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1. KONTEXTUS

Tarsadalmunkban a munkat a munkahellyel, a munkavéllaldssal, a keresetet biztositd
tevékenységgel azonositjdk. A munka olyan tevékenység, amely értéket allit el6 masok és
onmagunk szamara. Gazdasagi szempontbdl olyan tevékenység, amiért a dolgozok pénzt
kapnak, hogy érte arut, szolgéltatast tudjanak venni. Pszichologiai nézépontbol az ember
olyan instrumentalis aktivitdsa, amely gazdasagi viselkedése szempontjabol kozponti
jelentdségli. Azt elmondhatjuk, hogy az élet egyik legmeghatarozobb tevékenységérol
beszélhetiink, ami a mindennapi életiink szerves részét képezi. Jelen pillanatban is van, aki
munkat keres, van olyan, aki mar talalt munkat, ill. van, aki mar nem dolgozik, de van olyan
is, aki szivesen latja el a mindennapi teenddit a munkahelyén, és természetesen talalunk olyat
is, aki nem 6rommel végzi el a feladatait a munkajaval kapcsolatban. Féleg feln6tt korunkra
valik a munka meghatarozova, de a kiilonb6z6 életkorokban, fejlédési szakaszokban is
végziink ehhez hasonlo tevékenységet, igy biztositva a munkaszocializaciot (pl. naposok az
o6vodaban, gyerekvasutas tevékenységek, stb.).

A munkaval nemcsak pénzt kereshetiink, ennél tagabb értelemben van jelentsége életiinkben.
Els6dlegesen fejlodik az Onismeretiink, Onbecsiilésiink. A kiilonb6z6  korokban,
tarsadalmakban és kulturakban valtozo, de altalanossdgban elmondhatd, hogy nagyon sok idot
toltlink munkahelylinkén és/vagy a munkaval, igy nem meglepd, hogy sokszor barati
kapcsolatok is alakulnak a munkatarsiakbol. A munkahelyen eltoltott idétartam a COVID-19
vilagjarvannyal némiképp valtozott (home office), de még mindig jelentds.

A szdmunkra megfeleld6 munka jelenthet kihivast, mely motival benniinket, elére mozdit,
fizikai ¢és szocialis fejlodésiinket segiti. Gyakran a nélkiilozhetetlen flow élmény is a
munkéval biztositott. A munka a megélhetésiinkhoz sziikséges alapvetd statuszt és anyagi
forrasokat is biztositja.

Osszegezve a munka minden ember szdmara fontos, mert:

— hidnya megbetegithet (nincs értelmes iddstrukturalas, ,,haszontalansag” érzés mertilhet
fel a munkanélkiili egyénben);

- amunkabdl szerzett jovedelem biztositja az anyagi javakat;

— biztositja az ember szocialis kapcsolatait (emberi kapcsolatokat);

- az Onmegvaldsitas lehetséges modja;

- stimuladlja a személy fejlédését (fizikai, intellektudlis és szocialis értelemben
folyamatos teljesitményre motival);

— a foglalkozasi szerep az egyén Oonmeghatarozasanak, identitdsdnak lényeges része,
mely jelentésen befolyésolja tarsadalmi, gazdasagi helyét a tarsadalomban.

Nem kérdés tehat, hogy minden egyén szdmara fontos a munkavallalds, a munka és az éllas.
Vannak azonban olyan akadalyokkal kiizdé és/vagy nehéz helyzetben 1év6 tarsadalmi



csoportok, akiknek segitségre van ahhoz sziikségiik, hogy a) munkat tudjanak vallalni, b)
merjenek munkat vallalni, ¢) munkaban, allasban tudjanak maradni, ¢) megtaldljak a
szamunkra legmegfelel6bb iddstrukturalod és megélhetést biztositod tevékenységet.

Ennek segitése, timogatasa a kliens részérdl tervezést és az Onismeret elmélyitését igényli.
Ezt a folyamatot segitheti a job coaching.

2. SZEMELET ES MODSZER: JOB COACHING

2.1. Miaza job coaching?

A segitdo kapcsolat azt jelenti, hogy a segitdé a mdasiknak emberi kapcsolaton &t, ennek
segitségével arra torekszik, hogy valtozast érjen el a segitett érzelmeiben és gondolkozasaban,
cselekedeteiben és magatartasaban, s6t gyakran az erkolesi értékitéleteiben is. A segitd
kapcsolat célja, hogy elésegitse a segitett személyiségének jobb alkalmazkodasat
kornyezetéhez. Legfobb  jellemzdje, hogy elsésorban a lelki egészséget, a
személyiségfejlodést igyekszik eldmozditani. Végeredményben a segitd kapcsolat 1ényege: az
egyén ravezetése az Onmagan vald segitésre. A segité kapcsolat magaba foglalja a rendszeres
szabalyszerli taldlkozasokat, a két fél kozott kialakuld érzelmi viszonyt és a kozos
¢lményeknek egy sajatos sorozatat. A segités valéjaban tehat nem mas, mint a kapcsolaton
at bizonyos cselekvésre, valtoztatasokra valé rabiras.

A segités egyik alapvetd feltétele a két ember kozotti kedvezd 1égkor kialakitasa. Nemcsak a
segitonek kell a segitségre szorulot elfogadnia, hanem minden esetben feltétlentil sziikséges,
hogy a kliens szintén elfogadja a segit6t.

A segitd kapcsolatok kozill az egyik, manapsag nagyon népszerli ¢és "trendi"
modszer/szemlélet a coaching.

A coaching az 1980-as években sziiletett, Milwaukee varosaban (USA), ahol Insoo Kim Berg
¢s Steve de Shazer kutatocsoportja arra probalt rajonni, mi a leghasznosabb az ligyfél és a
tanacsado viszonyaban, mikor és miért kezd a kliens eredményesen tenni azért a célért, amit
maga elé kitlizétt. A leghatékonyabb és legnépszeriibb megoldasfokusza (brief) coaching
lényege a megoldasok keresése és fel-/megtalalasa, ezzel dramaian csokkentve a konzultacios
id6t (mintegy 70 %-kal), mint a hagyomanyos terdpidban. A kutatok tudatosan kezdték
keresni és leirni azokat a kérdéseket €s modszereket, amelyek hasznos eredményekhez
vezettek az ligyfél ¢életében.



A coaching aztan tobbfajta irdnyzatot, eszkozt fejlesztett az idok soran. Meghatarozasa is igen
széleskorl, a ,képkereteztol” a ,,taxisofc’irig”l, metaforikusan hozzasegitve benniinket a
megértéshez.

Ertelmezésiinkben a coaching a gondolkodasi és cselekvési szokasok megvaltoztatasa vagy
megsziintetése révén idézi el a fejlodést és a valtozast. A coaching a jovore fokuszal, és nem,
vagy csak a sziikséges mértékben érdekli a mult. Nem a problémak, hanem a megoldasok
foglalkoztatjak. Hisszilk, hogy minden ember rendelkezik belsé er6forrasokkal, ezek
megtalalasa és kiaknazasa a cél. Azaz a coaching: ,,Megtanitja az ligyfelet tanulni, képessé
tesz arra, hogy mas szemmel nézziikk a vildgot, tudatosan szemléljiik és elemezziik sajat
cselekedeteinket, gondolkodasunkat és érzéseinket, és felelosséget vallaljunk érte. /.../ A
coaching Onfelfedezd ut, amely azon az elven nyugszik, hogy fejlédésiink vagy
boldogulasunk att6l a képességiinktdl fiigg, hogyan vagyunk képesek miikodni a rendszer

, 92
részeként.”

A coaching néhany alapvetése:

- A megoldéasokrdl valo kommunikécioé/beszéd megoldasokat hoz.
- Mindig erdéforrasokat keres, kutat, fedez fel, mutat meg.

- Lehetséges, megcélzott jovo felfedezése, "gondolati" koriiljarasa.
- Mi az, ami mar most mikodik.

- Az tigyfél/kliens sajat élete szakértdje.

- Ami jol miikodik, azt NE javitsuk meg!

- Ha valami jol miikodik, azt csinaljuk gyakrabban!

- Ha valami NEM miikddik, csinaljuk masként!

- A valtozas folyamatos és elkertilhetetlen.

- Keressiik a pozitiv valtozasokat!

- A jovore van hatasunk.

- A kis 1épések nagy valtozasokhoz vezethetnek.

- A megoldasnak mindegy, honnan j6n a probléma.

- A problémak alol mindig akadnak kivételek, nemcsak problémak torténnek.

Az International Coach Federation (Nemzetkozi Coach Szovetség, ICF) fogalom
meghatarozasa szerint a coaching az tgyféllel valo partneri egyiittmiikodés, olyan
gondolatébresztd és kreativ folyamat, amely arra inspirdlja az ligyfelet, hogy a legtdbbet
hozza ki 6nmagabol személyes és szakmai szempontbdl is. Azaz:

A megoldasrol valo beszéd megoldasokat hoz.”

1 Szabo,Peter-Meier,Daniel-Hankovszky Katalin, 2010, 11 Szabd, Peter-Meier, Daniel-Hankovszky Katalin,
2010, Rovid és tartos coaching. Megoldaskozponti beszélgetések, Budapest, SolutionSurfers Magyarorszag. 11.
2 Kello Eva, 2014, Coaching alapok és iranyzatok, Budapest, Akadémiai Kiado. 32.



— Erdforrasok keresése.

— Lehetséges, megcélzott jovo felfedezése.
— Mi az, ami mar most is mikodik?”

— Azligyfél a sajat életének a szakértdje.

Ma mar a coaching szinte minden fajtaja, valfaja ¢és lehetOsége létezik, igy a szamunkra
relevans job coaching is.

A job coaching egy célorientalt, megoldaskdzponta segité folyamat, kifejezetten a munka- és
allaskeresés, valamint annak megtartdsa, azaz a munka vildgaban felmeriild elakadasok
megoldasanak segitésére. Személyre szabott, az igénybe vevd szamara ingyenes szolgaltatas,
melynek folyamatat, és annak lebonyolitasat, idétartamat a kliens aktualis élethelyzete,
elakadasa, készségei, egyiittmiikodése, stb. hataroz meg.

Mit tesz a job coach?

- Batorit, tAimogat, az ligyfél mellé all - altalanossdgban és fokuszaltan a munka témakorében.
Mindezt azért teszi, hogy az ligyfél (kliens) igényeinek és sziikségleteinek, megfogalmazott
vagyott jovOképének megvaldsitasat és megvaldsulasat segitse az egyiittmiikddés (coaching)
folyamatéban. Ezt els@sorban a kiilonb6z6é kompetencidk fejlesztésével (életvezetési, szocidlis
¢és transzverzalis kompetencidk, elsésorban), valamint az interperszonalis készségek pozitiv
valtozasaval érik el (coach és cochee kdzosen). Kiemelten fontos a kliens fliggetlenségének,
onallosaganak hangstulyozasa.

- Gyakran - kifejezetten a hosszu tavu siker érdekében - kiilonbozé fejlesztések, képzések
biztositasa kliens szamraa.

- Szakmai kapcsolatok létrehozésa és biztositasa, rendszeres kommunikacio a témaban és a
teriileten.

- Az egyén (coachee) tamogatasa, hogy meg tudjon felelni sajat onértékelésében, valamint a
kiilonb6z6 és folyton valtozo kdrnyezeti elvardsoknak és kihivdsoknak (coping kapacitas,
reziliencia fejlesztése).

- Alland¢ 6sztonzés a felmeriild problémék és elakadasok realizaldsara, megoldésara.

- Széleskori modszertani repertoarral, egyénre szabott moddszerekkel ¢€s eszkozokkel,
technikéakkal segitse az egyes egyének fejlodeését.

- Barmilyen, az egyén ¢életében megjelend ¢és kapcsolodo, relevans problémdkra és
kihivasokra tudjon reagalni (az elakadésok ui. nem elszigetelten jelennek meg az egyének
¢letében).

- Kreativ eszkdzokkel és perspektivavaltast segitd kérdésekkel tdmogatja a klienst a szdmara
legmegfelelobb megoldasok és cselekvési tervek kialakitdsdban, Onismerete, szakmai
miukodése fejlesztésében.



Mit nem tesz a job coach?

— Nem végzi el az egyén feladatait, munkajat, sziikséges tevékenységeket a fejlodéshez,
véltozashoz, hanem annak megoldasaban nyujt segitséget, tdmogatdst, biztosit
egylittmiikodést.

— Nem vallal felelosséget az egyén ¢életfeladatainak elvégzéséért, kotelességeinek
teljesitéséért.

— Nem képviseli az egyént a munkavallal6 felé, vagy egyéb forumon, nevében nem kiild
iizeneteket, szobeli és irasbeli megnyilatkozasokat.

— Lehetéségek valasztasa esetén nem 6 dont, nem valaszt az egyén, a kliens helyett.

2.2. A job coaching technikai, eszkozei

A célcsoport (szenvedélybeteg vagy érintettek) altalaban akkor jelennek meg a
szolgaltatasban, amikor "nagy a baj", tobbek kozott elvesztették allasukat. A job coachingnak
a szolgaltatasnyljtas id6tartamaban nem az elején, hanem akkor van értelme, ha a kliens mar
van olyan stabil fizikai és mentalis, pszichés allapotban, hogy felmeriil a munka vallalasa, az
onallé életvitel, a tarsadalmi feladatok ellatasanak kérdéskore. Az elsé 1épés tehat az
allaskeresés a folyamatban.

Az Allaskeresés tervezést és az Onismeret elmélyitését igényli. Az allaskeresonek -
altalanossagban - tisztdban kell lennie azzal, hogy miben jo, melyek azok a teriiletek, ahol
szivesen dolgozna. Csak olyan 4llasajanlatokra célszerli jelentkezni, amelyhez megvan a
sziikséges szakképzettsége, hozzaértése, személyisége, kompetenciai €és hajlandosaga -
ellenkezd esetben csalodas éri. Ezért fontos, hogy az éallaskeresd tisztaban legyen azzal, hogy
szamara melyek a lehetséges redlis munkakdrok, valamint ehhez ismerje sajat adottsagait,
erdsségeit, lehetdségeit, készségeit, képességeit €s korlatait is.

A job coaching folyamat 1ényege (a kliens szempontjabdl) erds leegyszeriisitéssel, hogy a
munkat keresd rendelkezzen az allaskereséshez sziikséges megfelelo ismeretekkel,
gyakorlattal, hogy a munkaerdpiaci reintegracioja sikeresebb legyen, valamint hogy az ehhez
sziikséges allaskeresési technikéakat elsajatitsa.

Ezért jelen modszertani utmutatéo valojaban egy segédlet, mely altalanossagban probal
bemutatni, leirni egy komplex folyamatot. Azonban minden helyzet, igy minden allaskereso
koriilményei masok és masok, egyénenként kiilonbozé készségekkel, képességekkel,
erOsséggel rendelkeznek, ezért a gyakorlatban akar bizonyos 1épések ki is hagyhatok, vagy
épp ellenkezdleg, még inkabb sziikséges erdsiteni bizonyos elemekre.

A kovetkezo témakordk jelennek meg a folyamatban:



—  Onismeret. Realis 6nkép kialakitdsa. Pozitiv szemléletre, valamint a valtozasra vald
torekvés

— A munkahely keresés igénynek ¢és sziikségletének megfogalmazasa. Redlis
munkavallalasi célok megfogalmazasa

— A lehetdségek feltérképezése (munkavallaloi és munkaltatoéi). A munkaerdpiacra vald
bejutas lehetdségeinek felkutatasa, modjai

— Allaslehet8ség kivalasztasa

— Jelentkezés a kivalasztott allasra. Szakmai Onéletrajz elkészitése, aktualizalasa.
Allaspéalyazat osszeallitasa (pl. motivacios levél sziikség szerint, bizonyitvanyok és
egyéb dokumentumok)

— Felkésziilés az allasinterjara (megjelenés, kommunikécio, jellemzo kérdések)

— Téajékozottsag alapvetd munkajogi kérdésekben (munkaszerz6dés, munkakori leirds,
stb.)

3. FELDOLGOZANDO TEMAKOROK A JOB COACHING FOLYAMATBAN

3.1. Kik vagyunk? Hatarozzuk meg, hogy mit akarunk (6nismeret)

A kovetkezo feladatok, gyakorlatok az Onismeret, onértékelés fejlodését, a kiilsé és belsod
eréforrasokat mozgosithatjak, tarhatjak fel. A partitira jellegli 0sszeéllitasban tobb feladat,
gyakorlat is talalhatd, azonban ez nem azt jelenti, hogy egy folyamat soran az dsszeset kell és
sziikséges alkalmazni. Valasszuk ki a kliens szamara leginkabb megfeleld (szakmai
szempontokat figyelembe véve) feladatot(okat), gyakorlat(okat), vagy a hivatkozasoknal
lathat6 linken keressiink a célunknak megfeleldt.

3.1.1. Célok Kitiizése®

Ahhoz, hogy azt az életet éljiik, amit szeretnénk, tudnunk kell, mit akarunk. Hogyan tudjuk
meg, hogy mit akarunk? Megfogalmazzuk, nyelvi jelekbe Ontjiikk, kimondjuk/leirjuk. A jol
formalt cél biztositja a siker esélyét.

Altalanossagban rovid tava és hosszii tava célokban gondolkodunk. A révid tava célokra
idedlisan 90 napot (3 honap) szdnhatunk, maximalis motivacioval. A hosszu tavu célokra
kb. 2-3 évet szamitunk, mig a legfobb, meghatarozo célra 5-6 évet.

A kivant cél, eredmény, akkor jol atgondolt, ha meg felel a kovetkezd hét feltételnek:

3 https://docplayer.hu/178610626-Onismereti-es-fejlesztesi-gyakorlatok.html
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Legyen pozitivan megfogalmazott!

Konnyebb afelé haladni, amit akarunk, mint attol tavolodni, amit nem akarunk (pl.:
konnyebb a fehér nytlra gondolni, mint nem gondolni rd.). Inkébb arra gondoljunk,
amit akarunk, mint arra, amit nem akarunk. Relevans kérdések: , Mit szeretnék?”
., Mit akarok igazan?”

Jatszunk aktiv szerepet sajat ¢letiinkben!

Mi a sajat feladatom? A kivant eredmény t6liink fiiggjon. Gondoljunk arra, amit majd
aktivan tesziink, és ami csak tdliink fiigg. Relevans kérdések: ,, Mit teszek majd, hogy
eléerjem a kivant eredmeényt?” ,, Hogyan kezdhetek neki, és hogyan orizhetem meg?”
Az elsédlegesen masok tettein muldé célok nem jol formalt célok. Ehelyett
koncentraljunk arra, mit kell tenniink, hogy a kivant reakciot kapjuk. Igy példaul
ahelyett, hogy arra varnank, hogy valaki baratsagot kosson veliink, gondolkozzunk el
azon, mit tehetnénk, hogy jobb baratsagba keriiljiink valakivel.

Gondoljunk a kivant eredményre a lehet6 legpontosabban!

Mit fogunk léatni, hallani és érezni? Minél teljesebb a képzetiink arrdl, amit akarunk, az
agyunk anndl jobban el tudja ismételni, és anndl inkabb képes észlelni az eléréshez
alkalmas lehetségeket. Tovabbi relevans kérdés: "Honnan fogja tudni a kérnyezetem,
hogy elértem a kivant eredményt?"

Vannak erdforrdsaink arra, hogy nekikezdjiink, és arra is, hogy fenntartsuk az
eredményt?

Mire van sziikségiink? Mar megvan? Ha nem, hogyan fogjuk megszerezni? Ezek
lehetnek bels6 készségek vagy kiilsé eréforrasok.

A cél legyen megfeleld méretii, idOben €s tavolsagban elérhetd.

A cél legyen holisztikus.

Senki sem létezik elszigetelten. Mindannyian nagyobb rendszerek, csaladi,
munkahelyi, barati kapcsolatok részei vagyunk. Célunkat ezeknek a szélesebb
kapcsolatoknak Osszefiiggéseiben is meg kell vizsgalni. Lehet nem kivanatos
mellékhatdsa? Nem jo a cél, ha masok rovésara érhetjiik el. A legértékesebb és
legkielégitobb eredmények targyaldsokkal és egylittmiikddéssel érhetok el, kozos
célok kittizésével, melyekbdl mindenkinek nyeresége szarmazik. A sikeres emberek
Osszhangot teremtenek, és az 6sszhang bizalmat teremt.

Az utolso 1épés a cselekvés.
Az elsé 1épés... megtétele.



3.1.2. Gyakorlatok, feladatok

d  Célkitiizési gyakorlat 1.4

Instrukcio: Mit tekintiink az életben az 6t alapvetd értéknek? Mi az az o6t dolog, amit
leginkabb értékeliink az ¢letben?

Valaszoljunk erre 60 masodperc alatt.

Mit tartunk a legnagyobb értékeknek az életben? Az allast? A karriert? Lelki fejlodést? Az
egészséget? A gazdagsagot? Az intelligenciat? Melyik az az 6t dolog, amit a legjobban
értékelliink? Ha leirtuk az 6t legfobb értéket, rendezziik at fontossagi sorrendbe!

Melyik az els6? Melyiket tartandnk meg, ha a masik négyet el kéne dobni? Mi lenne a
masodik, ha a tobbit el kellene dobni? Stb.

orwdPE

d  Célkitiizési gyakorlat 2.5

Instrukcié: Irjuk le roviden, vilagosan milyen problémat szeretnénk megoldani, milyen célt
szeretnénk elérni. Hol tartunk most, hova akarunk eljutni? Mennyi id6 alatt akarunk célba
jutni? Mit kell tenniink a cél elérése érdekében? Milyen feladatokat, milyen részcélokat
kell teljesiteniink ahhoz, hogy elérjiik a végcélt? A végcélhoz és a részcélokhoz is
rendeljiink id6t! Napokat, heteket, honapokat, éveket. A legfébb cél, az életcél(ok)
kivételével ne tervezziink hosszabb idére 2-3 évnél. Ennyi az, ami még talan belathato,
kezelhetd.

* https://docplayer.hu/178610626-Onismereti-es-fejlesztesi-gyakorlatok.html

% https://docplayer.hu/178610626-Onismereti-es-fejlesztesi-gyakorlatok.html
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https://docplayer.hu/178610626-Onismereti-es-fejlesztesi-gyakorlatok.html
https://docplayer.hu/178610626-Onismereti-es-fejlesztesi-gyakorlatok.html

------- Ide akarok eljutni

Itt tartok ------

A roviden és tomoren fogalmazzuk meg a célt (célokat), valamint az eléréséhez sziikséges
feladatokat! irjuk le, és ismételjiik el reggel, este. Minden reggel készitsiink napi tervet. 5-10
perc alatt gondoljuk végig, hogy mit kell tenniink, és azt hogyan kell tenniink. A napi terv a
hosszabb tava terviink része. Este tekintslink vissza! Az esti kiértékelés az Onismeret
fejlesztésének jo eszkoze.

Segithet a kovetkezd abra is.

Igen, megcsindltam!

Megcsindlom

Meg tudom csinalni

Megprébdlom

Hogyan csinal jam?

Meg akarom csindlni

Nem csindalhatom

Nem csinalom

MELYIK LEPCSOFOKON TARTASZ MA?
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¢ Rajzold meg életed fijit!

Instrukcio: A kovetkezd gyakorlatban egy fa megrajzolasaval tekinthetiink ra az életiinkre és
onmagunkra egészen mas szempontbol. Ne izguljunk, ha nem tudunk igazan jol rajzolni! A
gyakorlat ereje nem a rajz szépségében rejlik, hanem abban, ahogy végig gondoljuk és
megjelenitjiik az életiink meghatarozoé tényezoit!

Mire lesz szlikségiink a gyakorlathoz?

— papir (lehetdleg A3-as méretben)
— szines ceruzak

— zsirkrétak

— filctollak

Hogyan lassunk hozza?
Rajzoljunk egy fat, amelynek legyenek gyokerei, térzse, agai és levelei.
A fa egyes részeihez irjuk fel a kdvetkezdket:

Gyokerek: ami er6t ad, megtart (ezek lehetnek személyek, erdsségek, képességek,
tulajdonsagok, barmi, amibdl erét tudunk meriteni).

Szar: erésségek, képességek, készségek, tulajdonsagok, amik jellemzéek rank.

Agak: célok, torekvések, jovébeli elképzelések.

Levelek: az eddigi f6 eredményeink és sikereink.

Ha elkésziiltiink a rajzzal, tartsunk egy kis onvizsgalatot: ,ilyen érzés volt maga az alkotas?
Mennyire ment konnyen? Milyen érzéseket valt ki beldliink, ha ranéziink a fankra?

A fat esetleg ki is helyezhetjiik, mindig ratekinthetiink, igy utmutatoul szolgalhat aktualis
¢s jovobeli életiink tervezésében.

d TOTEMALLATOK — A benniink 1évé belsé eré megtaldldasa

Sziikséges eszkozok:

— papirlap
— szines és fekete ceruzak
— tollak

Instrukcio: Valasszunk harom allatot, amit lerajzolunk! Az elsé szimbolizalja a kiilsénket,
fizikai megjelenésiinket (ahogy mozgunk, ahogy kinéziink), a masodik altalaban az
érzelmeinket, a harmadik pedig azt, ami leginkabb a belsé vildagunkra, gondolkodasunkra
jellemz6. Rajzoljuk le mindharom allatot egy lapra. Nem kell, hogy tokéletesek legyenek —
nyugodtan, kreativan alakitsuk ¢ket Ggy, ahogy most jonak érezziik. Majd mindegyik allat
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koré rajzoljuk le annak a kornyezetét is — hol €l, a hegyekben, erdében, hazban, allatkertben
stb. Végiil szinezziik ki azt kedviink szerint.

Onreflexios kérdések:

Melyek a rajzolt allatok erésségei?

Ezek hogy jellemeznek benniinket?

Hogy hasznalhatjuk ezeket az erdsségeket ahhoz, hogy megkiizdjink valamilyen
nehéz helyzettel?

Ez a harom allat, amit valasztottunk, hogyan képes egyiitt €lni?

d Irj egy levelet a jovébol!

Az irasnak kiilondsen nagy ereje van, hiszen sokszor mar azzal, hogy a papirra vetjiik a
gondolatainkat és érzéseinket, megkonnyebbiilést érezhetiink; vagyaink leirasaval pedig
kozelebb érezhetjiik azokat magunkhoz. Ebben segit a kovetkezo fantaziagyakorlat is.

Mire lesz sziikségiink a gyakorlathoz?

— Hakézzel irnank a levelet, akkor papirra, tollra vagy ceruzara.

— Ha pedig digitalisan, akkor egy olyan eszkozre, amit szivesen hasznalunk erre
a célra (okostelefon, laptop, tablet stb.).

Hogyan lassunk hozza?

Instrukcio:

Hunyjuk be a szemiinket, és képzeletben utazzunk eldre az idében, legfeljebb néhany
év tavlataba.

Par perc erejéig képzeljik el, hogy az életinkben minden ugy alakult, ahogyan
szerettilk volna! Képzeljik bele magunkat abba a helyzetbe, hogy minden célunkat
sikeriilt elérni, minden vagyunk teljesiilt. Ez milyen érzés? Milyen érzések az
uralkodok?

Ha ezzel megvagyunk, irjunk egy levelet egyes szam elsé személyben a jelenbéli
onmagadnak cimezve! Szamoljunk be arr6l, milyen az életliink, hogy érezziik
magunkat, hogyan alakultak a dolgaink.

Azt is nyugodtan belefogalmazhatjuk, milyen 1épések vezettek idaig, vagy milyen
akadalyokat kiizdottiink le.

A levéliras végén alljunk meg egy kicsit, és tegyiikk fel magunknak a kovetkezo
kérdéseket: milyen érzés volt belehelyezkedni ebbe a helyzetbe? Milyen kép jelenik
meg elottiink a jovorol? Melyek azok a célok, amelyek nélkiil elképzelhetetlen lenne a
jovonk?
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d  Hol tartasz most életed irdnyitisiban - JOLLETKOR

Instrukcio: Jelold be, hogy mely életteriileteddel milyen mértékben vagy megelégedve. Huzd
Ossze a vonalakat és nézd meg, hogy milyen alakzatot ad ki. Gondold at, mit tehetnél, hogy
jobb legyen?
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4. A MUNKAEROPIACRA VALO BEJUTAS LEHETOSEGEINEK FELKUTATASA

4.1, Hol keressek allast?

Allast sokféleképpen kereshetiink, de mara mar az online keresési modok a leghatékonyabbak
(kiilonosen févarosban, nagyobb varosokban, varosokban).

Rengeteg allasportal varja a latogatdokat, a hirdetdket, allaskeresoket, ezek mind sok-sok allast
kindlnak, érdemes itt kezdeni a keresgélést, bedllitani hirdetésfigyeldket, értesitéseket kérni.
Az internet ma mar az allaskeresés egyik f0 teriilete. Azonban a kifejezetten allashirdetési
céllal alakult portalokon kiviil sok mas helyen is ralelhetiink az altalunk vagyott allasra - pl.
szakmai oldalakon, egyes cégek oldalan is. Természetesen a kozdsségi oldalak
tanulmanyozasa is nagyon hatékony lehet. Erdemes tehat ezeket a honlapokat is rendszeresen

figyelni.
Magyarorszagon a legjellemzdbb allaskeresé portalok a kovetkezok: °

https://www.profession.hu/
https://jobline.hu/
https://www.manatwork.hu/
https://www.cvonline.hu/hu
https://dreamjobs.hu/hu
https://www.frissdiplomas.hu/
https://kozszolgallas.ksz.gov.hu/
https://kreativ.hu/allas/allas-kereses
https://turizmus.com/allasok-a-turizmusban
https://allasportal.hu/
https://hu.jooble.org/
https://hu.jooble.org/
https://www.jobswype.hu/

Emellett ajanlott a kozosségi média oldalak figyelemmel kisérése (Facebook, Linkedin):
https://www.linkedin.com/

A munkaerd-kozvetitd és kolesonzo cégek oldalai koziil a kdvetkezdket érdemes figyelniink:

https://www.randstad.hu/
https://www.hays.hu/
https://www.prohuman.hu/hu

https://whc.hu/

® http://www.unlocked.hu/eng.html oldalon megtalalhatok a Szerbiaban relevans allaskeresési portalok. In: Job
Hunting Website. UNLOCKED-project. http://www.unlocked.hu/eng.html
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https://www.profession.hu/
https://jobline.hu/
https://www.manatwork.hu/
https://www.cvonline.hu/hu
https://dreamjobs.hu/hu
https://www.frissdiplomas.hu/
https://kozszolgallas.ksz.gov.hu/
https://kreativ.hu/allas/allas-kereses
https://turizmus.com/allasok-a-turizmusban
https://allasportal.hu/
https://hu.jooble.org/
https://hu.jooble.org/
https://www.jobswype.hu/
https://www.linkedin.com/
https://www.randstad.hu/
https://www.hays.hu/
https://www.prohuman.hu/hu
https://whc.hu/

https://hu.trenkwalder.com/
https://talentuno.com/hu/jobseekers

Jelentkezés... online vagy offline?
Online:

Karrier portalok
Rengeteg hasznos funkcio
Lehetdség van konkrét munkateriilet szerint keresni
Feltolthetjiik az 6néletrajzunkat
Ertesitéseket és hirleelet kérhetiink
Hasznos segédletek, cikkek €s tesztek

Vallalati karrier oldalak

e-mail cim a személyi iigyekért fellelds munkatars eléréshez
pontos leirast talalhatunk a karrierlehetéségekrol

Offline

Napilapok

Hetilapok

Szakmai lapok

Személyes (barati, ismerdsi) kapcsolatok

Egyéb hasznos lehetoségek
Munkatigyi kdzpontok

Orszagonkeént kiilonb6zo elnevezés, de mindenhol megtalalhatok
Tanfolyamok, tréningek szervezése, tanacsadas

Allasborzék

Személyes talalkozasra és tajékozodasra kivaldak
Fontos, hogy felkésziilten érkezziink!

Networking - kapcsolati toke

Az egyik legjelent6sebb allaskeresési csatorna.
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https://hu.trenkwalder.com/
https://talentuno.com/hu/jobseekers

Erdemes listat irni a potencialis kapcsolatainkrol, akik segithetnek az allaskeresésben.
Ko6z6ljiik minél tobb emberrel, hogy allast kerestink.

Allaskeresés elétt
Tudd, hogy mit akarsz!

Legylink tisztaban azzal, hogy mivel szeretnénk foglalkozni!
Mi illik legjobban a végzettségiinkhoz?

Csapatban vagy inkabb egyediil szeretiink dolgozni?
Ellenérzés mellett vagy feliigyelet nélkiil?

Légy tisztdban az elvarasokkal és tajékozaod;)!

Minél t6bb informaciot dsszegyijteni a kiszemelt céggel és az altala kinalt allassal kapcsolatban
A cég tevékenységi kore, cégen beliili lehetdségek, a kinalt pozicidval kapcsolatos feladatok és elvarasok
Milyenek az elérelépési lehetdségek?

ALLAST BARHOL LEHET TALALNI, CSAK JOL KELL KERESNI — ES NEM
SAJNALNI AZ IDOT RA.

42.  Gyakorlatok, feladatok’

”r

¢ Donald E. Super: MUNKAERTEK - KERDOIV

Instrukcio: Az aldbbiakban munkdval kapcsolatos allitasokat olvashat. Arra kérjik,
mindegyik allitds mellett jelolje meg, hogy sajat személye szempontjabdl mennyire érzi

77 Tovabbi gyakorlatok, feladatok angol és magyar nyelven itt talalhatok (tréneri kézikdnyv is) a témaban:
http://www.unlocked.hu/eng.html, http://www.unlocked.hu/hun.html
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fontosnak az adott allitas tartalmat. Itt tehat nincs jo vagy rossz valasz, egyediili helyes valasz
az, amelyet sajatjanak tart.

A kovetkezo valaszlehetoségek koziil valaszthat:

— Ha az adott allitast egyaltalin nem érzi fontosnak, akkor az utdna kovetkezd
négyzetbe irjon 1-es szamjegyet.

— Ha az allitast Kicsit fontosnak érzi, akkor a négyzetbe irjon 2-es szdmjegyet.

— Ha az 4llitast eléggé fontosnak érzi, akkor a négyzetbe irjon 3-es szamjegyet.

— Ha az 4llitast fontosnak érzi, akkor a négyzetbe irjon 4-es szamjegyet.

— Ha az 4llitast nagyon fontosnak érzi, akkor a négyzetbe irjon 5-es szamjegyet.

OLYAN MUNKAT SZERETNEK, AHOL AZ EMBER...

. sziinteleniil uj, megoldatlan problémakba litkozik: [ |
. masokon segithet: [ |

. sok pénzt kereshet: [ |

. valtozatos munkat végezhet: [ |

. szabadon donthet sajat teriiletén: [ |

. tekintélyt szerezhet munkajaval: [ |

. akar miivész is lehet: [ |

. -t munkatarsai befogadjak: [ |

. biztos lehet abban, hogy feladatot kap: [ |
. megvalositja onmagat: [ |

. tisztelheti fonokét: [ |

. szép kornyezetben dolgozhat: [ |

O 00 9 & i A W N =

—_— e
W NN O

. nem beszélhet mellé, mert csak jo, vagy rossz megoldasok 1éteznek: [ |

[S—
~

. masokat iranyithat: [ |
. 4j elképzeléseket alakithat ki: [ |
. valami tjat alkothat: [ |

—_—
N O\ WD

. objektivan lemérheti munkaja eredményét: [ |

[EY
[00]

. vezet6je mindig helyesen dont: [ |

. mindig megfelel6 munkaval rendelkezik: [ |
. szebbé teheti a vilagot: [ |

. 0nallo dontéseket hozhat: [ |

. gondatlan életet biztosithat maganak: [ |

. 4j gondolatokkal talalkozhat: [ |

. vezet6i képességeire sziikség lehet: [

NN NN NN
wm A W N = O O

. kényelmes koriilmények kozott élhet: [
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26. személyes életstilusa érvényesiilhet: [ |

27. munkatarsai egyben baratai is: [ |

28. biztos lehet afeldl, hogy munkajaért a tobbiek megbecsiilik: [
29. nem csinalja minduntalan ugyanazt: [ |

30. jot tehet masok érdekében: [

31. mas emberek javat szolgalhatja: [ |

32. sokféle dolgot csinalhat: [ |

33. -re masok felnéznek: [ |

34. jol kijon a munkatarsaival: [ |

35. olyan életet élhet, amit a legjobban szeret: [ |
36. nyugodtan dolgozhat (csend, tisztasag, stb.): []
37. masok munkajat is iranyithatja: [ |

38. szellemileg izgalmas munkat végezhet: [ |

39. magas nyugdijra szamithat: [ |

40. munkajaba masnak nincs beleszolasa: [ |

41. szépet teremthet: [

42. biztos lehet abban, hogy megfeleld6 munkat kap, ha az adott munka valamilyen okbol

megszinik: [ |
43. vezetdje megérto: [ |
44. sziinteleniil fejlesztheti, tokéletesitheti oGnmagat: ||

45. 1j otleteire mindig sziikség van: [ |

ERTEKELOLAP

Szellemi 6sztonzés Altruizmus Tarsas kapcsolatok
1:12345 2:12345 8:12345
23:12345 30:12345 27:12345
38:12345 31:12345 34:12345
Osszesen: Osszesen: Osszesen:
Munkaval kapcsolatos biztonsag Anyagiak Onérvényesités
9:12345 3:12345 10: 12345
19:12345 22:12345 26:12345
42:12345 39:12345 35:12345
Osszesen: Osszesen: Osszesen:
Viltozatossag Hierarchia Fiiggetlenség

4:12345 11: 12345 5:12345

29:12345 18:12345 21: 12345

32:12345 43:12345 40:12345

Osszesen: Osszesen: Osszesen:
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Fizikai kornyezet Presztizs Munkateljesitmény

12: 12345 6:12345 13:12345
25:12345 28:12345 17:12345
36:12345 33:12345 44:12345
Osszesen: Osszesen: Osszesen:

Esztétikum Iranyitas Kreativitas
7:12345 14:12345 15:12345
20:12345 24:12345 16:12345
41:12345 37:12345 45:12345
Osszesen: Osszesen: Osszesen®

Milyen a sikeres allaskeresés?

Az allaskeresés alapvet6 célja nem allast talalni, hanem olyan allast talalni, ami megfelel nekiink, és amivel
elégedettek vagyunk.

Elengedhetetlen az dnismeret, hogy tudjuk, kik vagyunk és mit szeretnénk.

Fontos, hogy jol ismerjiik az erdsségeinket, képességeinket, esetleges hianyossagainkat!
Legyen informacionk a bedltendd poziciorol!

Legyenek konkrét céljaink!

Milyen munkat akarunk? Felejtsiik el azokat a valaszokat, hogy: "mindegy", "barmit", "barhol".

5. A SZAKMAI ONELETRAJZ

A szakmai onéletrajz, mas néven CV az allaskeresés legfontosabb eszkoze, ezzel kell elsé
Iépésben meggydzniink a munkaadot, hogy érdemes rank, mint jovobéli munkatdrsa

& A Super-féle munkaérték kérdéiv értékkoreihez tartozo itemekrél tovabbi informacié a mellékletben talalhato.
Mindez a feldolgozast, megbeszélést segiti a folyamatban.
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gondolnia. Fontos, hogy ne csapjuk 6ssze, szanjunk ra id6t és energiat, mert sokszor ez dont
arrol, hogy esélyiink nyilik-e a személyes interjira.’

Az online térben szamtalan profi allaskeresési oldal lehet a segitségiinkre az Onéletrajzunk
megirasa kapcsan. Az elkészitéséhez nagyon jo alapokat talalhatunk ezen oldalakon. Azonban
fontos azt is tudni, hogy ezen alapok, sablonok, mintak még 6nmagukban nem eclegendéek
egy sikeres allaspalyazat beadasahoz.

A szakmai 6néletrajz a kovetkez6 tartalmai elemekbdl all:

— 1iskolai tanulményok,

— el6z6 munkahelyek,

— tapasztalatok (munkaval és az ¢let egyéb teriiletén szerzett),
— kompetencidk, erdsségek,

— hobbik, specialis tudasok.

Tobb tipusa létezik, de abban mindegyik megegyezik, hogy a kdvetkezdkre kell figyelniink:

- mindig az adott alldsnak megfeleld CV-t nyljtsuk be, azaz nem kell az egész 6néletrajzot
ujrairni, de sziikséges atalakitani ("fazonirozni") a palyazott munkakorre, allasra;

- legyenek kulcsszavak, legyen atlathato, €ljiink a vizualis vezérléssel (gondoljunk arra, hogy
a HR-s a tobb szaz onéletrajzot atfutja, fontos, hogy a miénket valassza ki, ehhez mindent
meg kell tenniink);

- legyen tomor, gyorsan attekinthetd, a megfeleld helyeken mégis részletezdé (pl. az el6z6
allasok munkakoreinek/feladatkoreinek megjelenitésénél);

- helyesirasi hibakat ne tartalmazzon, a megfeleld stilaris eszkozokkel éljiink a nyelvi
megformalasban;

- térjiink ki a puha és a kemény készségekre sziikség szerint'?;

- a munkaer6kozvetitdk egyre tobb figyelmet forditanak a transzverzalis kompetenciakra®,
hiszen a 21. szdzadban a munka vilagdban ezek a meghatarozodak.

% https://www.profession.hu/allaskeresesi-terkep/oneletrajz-motivacios-level/
O A kemény képességek kozé tartoznak a gyakorlati ismeretek, amelyeket gyakornokként, valamint a

tanulmanyainkon kiviili tevékenységeink soran szereztiink. A kemény képességek kozé tartoznak a
nyelvismeretek is, a szamitogépes ismeretek, meghatarozott gépezetek kezelése stb. A puha képességek pedig a
személyiségi jegyeinkhez és személykozi kapcsolatainkhoz kothetdk. Példaul a vezetdi véna, a kommunikécios
képességek, a tarsasagi érzék és a masokkal vald interakciok létesitésének képessége, a csapatmunkara vald
hajlam, a pozitiv hozzaallds, a motivaltsdg, a meggy6zderd, a nyomas alatt elért magas teljesitmény, az
érdeklddési koreink és ehhez hasonlok.

! Transzverzalis kompetencia: sokfajta meghatarozasa létezik, a kifejezetten transzverzalis kompetenciakkal
foglalkoz6 anyagban mindjart 6 fajta meghatarozast is taldlunk (http://www.preproject.hu/PDF/O7-
Development%200f%20transversal%20competences.pdf). Az 0Osszes definicio egyetért abban, hogy a
transzverzalis kompetenciak megléte a kornyezethez vagy a valtozasok valo sikeres(ebb) alkalmazkodast teszi
szamunkra lehetévé. Nem kothetd egyetlen tudomanyteriilethez sem, tobb kompetenciat fognak 6ssze, "szelnek
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A kovetkezé feladat segithet abban, hogy tulajdonsagainkra, sajatossagainra ranézziink,
feltérképezziik azokat. Vagyis a teszt kitdltése utan akar egyes elemeket - az értékelés utan -
beemelhetiink a késdbbiekben az Onéletrajzunkba (akar sz6 szerint, akdr atirva, vagy

tovabbgondolva).

5.1.  Gyakorlatok, feladatok*?

d  Négy szin kérdéiv

Instrukcio: Valaszd ki a négy jellemzoépar koziil azt, ami leginkabb jellemzo rad és karikazd

be az eldtte 1évo betlit. A végén add ssze a betiiket.

C kifejezd és reménnyel teli
D hatalmat gyakorl6 és onérvényesitd
A gondolkod¢ és 6nalld

bator és fiiggetlen
nyitott €s extrovertalt
tanacsado és masokkal tor6dod

A gondos és elemzd 14. D erds akaratu és célratérd
B allhatatos és odafigyeld A érvekre és tényekre koncentrald
C befolyasold és teatralis C érzelmileg motivalt és magaval ragado
D jo stratéga és nyomulo B odafigyel§ és érzékeny
C szeretetremélto és gyors 15. A rendszerben gondolkodd
B megbizhat6 és visszafogott C vidam és népszeri
D erételjes és célorientalt B békito és megnyugtato
A rendszeres és logikus D iranymutatd és erdt ado
B nyugodt és kiegyensulyozott 16. C meggy6z0 és mozgékony
D eltokélt és dominans D hatarozott és azonnal cselekvd
C vidam és tarsasagkedveld A fegyelmezett és 1épésenként halado
A pontos és részletekbe mend B tolerans és nyugodt
D o6nbizalommal teli és dinamikus 17. B empatiaval teli és tlirelmes
A rendszeretd és tomoren fogalmazo A fiiggetlen szellemd és fegyelmezett
B csaladias és kiegyensulyozott D feladatorientalt és kompetitiv
C beszédes ¢és konnyed C vitara kész és spontan
A logikus és tisztafejl 18. C masokra hatni tud6 és impulziv
D egyenes és megkérddjelezd B odafigyel6 és masokkal tor6do
B hiséges és alkalmazkodo A nem részre hajlo és objektiv
C emberszeretd és aktiv D versenyre hivo és célratord
B kapcsolatépité €s elfogado 19. A rendszerben gondolkodo és felkésziilt
D
C
B

at". Altalaban idesoroljak a kovetkezOket: kommunikécio, digitalis kompetencia, teamwork, problémamegoldasi

készség, "learn to learn' készség, szocialis kompetencidk, stb.

12

Tovabbi gyakorlatok, feladatok angol és magyar nyelven itt talalhatok (tréneri kézikdnyv is) a témaban:

http://www.unlocked.hu/eng.html, http://www.unlocked.hu/hun.html
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7. C meggy06z0 és rabeszéld 20. D jol kommunikal6 és erds akaratii
A kérdezo és elgondolkodo C spontan és otletekkel teli
D gyorsan reagdlo és kezdeményezd A a dolgokat atgondolni szeretd és racionalis
B megbizhato6 és korrekt B békéltetd és harmoniara térekvo
8. D eltokélt és onbizalommal teli 21. A jol szervezett és elgondolkodd
C tarsasagkedveld és vidam B tiirelmes és masokat timogato
B hiiséges ¢és segitOkész D erds és hatékonyan érveld
A megbizhato és korrekt C masokat bevono és nyitott
9. B érzékeny és diplomatikus 22, D objektiv és kihivo
A pontos és kimért B nyugodt és békés
C batorito és elismer6 A tényekhez és konvenciokhoz ragaszkodo
D eredményorientalt és gyors C ¢lettel teli és befogadd
10. | D feleldsségteljes és hatarozott 23. C lelkesit6 €s energiat sugarzo
B visszafogott és egyiittmiikodo D elérevivo és gyakorlatias
C nyitott és tarsasagkedveld B figyelmes és masokkal tor6do
A részletekbe mend és pontos A részletekbe mend és fokuszalt
11. C egyiittmiikodo és impulziv 24, B tdmogatd és hiiséges
A raciondlis és tényszer D fiiggetlen és bator
B kiegyensulyozott és kedves A elemz0 és alapos
D feladatra koncentralo6 és praktikus C tarsasagkedveld és élettel teli
12. A elemz0 és alapos 25. A dvatos és pontos
C baratsagos és szorakoztato D egyenes és célratord
D versenyszellemi €s iranyito C optimista és feldobott
B joindulatu és segitOkész B elfogado6 és megbizhato
13. | B kozvetlen és bizalommal teli A (kék) B (zold) C (sarga) D (piros)
C érzelemmel teli és lelkesito
A objektiv és elemzd
D aktiv és iranyito
DISC jellemzdék
kék zold sarga piros
erésségek

tudas centrikus és
részletez6
tesztelO kérdéseket tesz

fel
alaposan utanajar a

hosszu tava és mély
kapcsolatokat épit ki
0sztonodsen jol meg tud
hallgatni masokat
Oszinte és melegszivii

gyorsan épit ki
kapcsolatokat

baratsagos és kozvetlen
rugalmas és jo a fantazija
jo eldadoi készséggel

magabiztos, hatarozott
szereti a kihivo feladatokat
0sszpontosit

befolyasol masokat

dolgoknak kitarto rendelkezik
a szakértelem 1égkore
veszi koriil

gyengeségek

nehéz vele el6szor
kapcsolatot teremteni
kérdései biralonak vagy
érzéketlennek tiinnek
atnézhet masok érzésein
lényegtelen részletezésbe
bocsatkozhat

lassan alkalmazkodik
nem igazan lelkes a
dontések meghozatalaban
keriili az elutasitast

a nehézségeket hajlamos
személyes konfliktusként
megélni

néha hianyzik az
Osszpontositas

sokaknak tul lezsernek
tinik

nem tal gondos a
tervezésben és
utokovetésben

elvesztheti az érdeklddését

nem tul figyelmes hallgato
arrogansnak tiinhet

tal er6szakos lehet

nem var visszajelzésre

visel

kedés

feladatk6zpontu és
introvertalt

emberkozpontl és
introvertalt

emberkdzpontl és
extrovertalt

feladatkozpontu és
extrovertalt
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Onallo és modszeres

a feladat fontos
pontos, elemz6
lelkiismeretes, pontos,
preciz

tényfeltard
diplomatikus

igazi csapatjatékos

lasst temp6 és
megnyugtato stilus
kedves, tiirelmes

higgadt

Oszinte, megértd

szoros emberi kapcsolatok
a fontosak

az emberekhez
bizalommal kézeledik
nyilt és kdzvetlen
onbizalommal teli,
meggy6zo

lelkes, dertilatod

népszert, tarsasagkedveld
idénként feliiletes
elfogulatlan, optimista

kozvetlen és fiiggetlen
célratoro,
eredményorientalt
dominans, verseng6
gyorsan dont,
kezdeményez0, merész
hatarozott és tetterds

személyes stilus

részletekbe mend
kérdések

kimértség

iizleti fokusz
minimalis arcjaték
megfontolt valaszok

lassu kozeledés a témahoz
olykor habozik

lassabb beszéd

sziinetet tart a valasz elott
,.kérdezd” stilus

lelkes és szociabilis
gyors litem

koézvetlen stilus

sok mosoly és gesztus
olykor komolytalannak,
nyeglének tiinhet

direkt, kozvetlen
magabiztos

olykor kdzbevag

lényegre iranyul6 kérdések
utasitd” stilus

testbeszéd

visszafogott

kevés mimika

nincs testi kontaktus
merevebb test
uzletszeri

nyugodt, visszafogott
megszakitott
szemkontaktus

lagy kézfogas

kevés gesztus

ne érintsd meg

nyitott, reagal

tobb mimika

tobb testi kontaktus
laza testtartas

elorehajol

teljes szemkontaktus
agressziv
tiirelmetlen

tobb gesztus

er6s készfogas

verbalis stilus

fegyelmezett kérdez érzelmesebb parancsolo
kevés érzés lasstibb ¢élénk gyors
monoton csendesebb laza kitolti a csendet
izletszer( elébb gondolkodik kifejez6 magabiztos
kritikus diplomatikus személyes kérdéseket tesz | gyors valasz
szbrszalhasogato elhallgat fel spontan
nyers
kék zold sarga piros
egy j6 napon ...

ovatos gondoskodo tarsasagi versenyzo
preciz tiirelmes nyilt elszant
kortiltekintd megoszto dinamikus hatarozott
formalis nyugodt lelkes céltudatos
elemz6 kedves meggy6z6 iranyito
targyilagos megbizhato fantaziadus ers akarat

egy rossz napon ...
gyanakvo konok szétszort agressziv
rideg szelid ingerlékeny ellen6rzo
hatarozatlan magaba fordulo szoszatyar hatalmaskodo
kritikus makacs indiszkrét intolerans
mérgel6do konfliktuskeriild kapkodo ellentmondast nem tiird

Ha vele kommunikalsz tedd:

Légy felkésziilt és alapos!
frd le a dolgokat!

Adj id6t a részletek
atgondolasara!

Legyél tiirelmes és
tamogatd!

Lassits le a ritmusara!
Kérdezd meg a
véleményét, és hagyjal id6t

Legyél baratsagos!
Legyél szorakoztato,
0sztonzo!

Legy¢l nyitott és
rugalmas!

Legyél egyenes,
lényegretord!

Az eredményekre, a célokra
0sszpontosits!
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| a valaszadésra!

Ha vele kommunikalsz NE tedd:

Ne gyere kozel, ne oleld
at!

Ne legyél nyegle
bizonyos kérdésekben!
Ne valtoztass a rutinon
anélkiil, hogy szo6lnal!

Ne élj vissza a jo
természetével!

Ne kényszeritsed gyors
dontésre!

Ne lepd meg az utolsd
pillanatban!

Ne untasd a részletekkel!
Ne kosd le rutinmunkaval!
Ne kérd, hogy egyediil
dolgozzon!

Ne bizonytalankodj!
Ne az érzésekre figyelj!
Ne vedd at az iranyitast!

a stressz jelei

szamonkérove,
megfontolttd valik
szOrszalhasogatas
tartdzkodo, visszahizodo

elcsendesedik, visszavonul,
vagy megbantott

itélkezik, személytelen,
ellenalld

makacs, ovatos

tulzott reakciodk, hiszti
kotekedd, dogmatikus,
bemerevedik
vitatkozo

kritikus és lazado

agresszivva, tiirelmetlenné
valik

irritalo, kovetel6z6
kioktato

a stressz okai

informacio, logika,
struktira hidnya

igazsagtalan banasmod
értékrend athagésa

tul hosszu és nagyon
iizleties talalkozo

célzottsag hianya
hatarozatlansag

idépocsékolas, hirtelen valtozas interakcio hianya iranyitas elvesztése
elhamarkodott munka megszakitasok, idéprés személyes elutasitas inkompetencia érzete
szorakozottsag modszeres lassusag megbeszéltek be nem
tartasa
késés
megoldas
Kérj visszajelzést menet Személyes kontaktus a Rovid ideig terheld Ld. asszertivitas

kozben!

Lasd el informaciokkal,
mély elemzésekkel!

Ne fecséreld az idejét!

bizalom helyreallitasara -
megértd Oszinteség!

Ne feszitsd a hurt!

Hagyj neki idot!

szakmai feladatokkal!
Keriild a megszégyenitést!
Legyen lazabb a talalkozo

Légy hatarozott, de el6bb
engedd, hogy kiengedije a
g6zt!

Engedd, hogy azonnal
cselekedjen!

Add kezébe az iranyitast!
Késobb lehiggad, tjra
elkezdheted!

Kell6 hatarozottsaggal el
lehet ismerni a hibat.

d Gyakorlat — Hogyan értelmezziik jol az dllashirdetéseket?

Instrukcio: Olvassuk el figyelmesen az allashirdetés tartalmat, majd emeljiik ki a megszerzett

informacidkat!

Csatlakozz hozzank™

Szakdcs
pozicioba!

3 https://www.profession.hu/
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Az XXX szallodalanc tébb, mint 5200 szallodat iizemeltet vilagszerte. Nalunk hiteles,
tapasztalt magyar és kiilfoldi kollégaktol tanulhatsz, motivalo nemzetkézi kornyezetben. A jo
hangulat, kézvetlen hangnem, az egymdsba vetett bizalom olyan visszajelzések
munkatarsainktol, amelyekre biztosan Te is vagysz, ha a jovobeli munkahelyedre gondolsz.
Hissziik, hogy ndlunk megtaldlod a helyed, és azt is, hogy veled egyiitt nagy dolgokat visziink
majd véghez!

Ha imadsz fozni, kisujjadban vannak a legjobb receptek, nyitott vagy az ujdonsagokra, és az
alapanyogokon kiviil szived-lelked beleteszed minden tanyérba, akkor gyere, és csabitsd el a
XXX szdlloda vendégeit foztoddel. Egy megbizhato munkdaltato, profi séf, vidam, klassz csapat
és porgos munkanapok varnak Téged gyonyorii helyen XXX, a XXX utcdban.

Fobb feladatok, munkdk:

Szallodai szakacs feladatokra keressiik kreativ, mindség irant elkételezett munkatarsunkat!
Professzionalis szinten, a XXX mdrka elvdrdasaival osszhangban veszel részt az ételkészités
folyamataban a konyha kiilonbozo részteriiletein, fokuszalva vendégeink elégedettségere.
Csapatunkban a helyed, ha szenvedélyed a gasztronomia!

Az allashoz tartozo elvarasok:

Szakiranyu végzettség

Szallodai szakmai tapasztalat

Modern konyhai technologidk ismerete
Vendégorientalt személyiség

Pontos, igényes munkavégzés
Megbizhatosag

Kreativitas

Ondllé, dinamikus munkavégzés
Csapatban valo munka szeretete

Az allas betoltéséhez elonyt jelent:
Angol nyelvtudas elonyt jelent
Amit kindlunk:
Kellemes kornyezetben torténé munkavégzés, korrekt feltételek szerint, egy megbizhato

nagyvallalatnal
Fejlodési lehetdéség
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Szines, valtozatos munkalehetoség

Utikoltség térités tavolsdgi és budapesti kozlekedésre egyarant
Ingyenes étkezés

All Heartists dolgozoi kedvezménykartya
Partnerkedvezmények

Kozosségi programok

Torzsgarda jutalom, kimagaslo teljesitmény elismerése,
Negyedév és Ev Dolgozéja jutalmak

A hirdetés szovegének elolvasdsa utdn 5 nagy csoportba sorolhatok a megszerzett
informdaciok. A kérdés az, hogy ezekhez az informéciokhoz hozzajutottunk-e?

Ki a hirdet6?

Fontos, hogy az allashirdetés elolvaséasa utan egyértelmii legyen a szamunkra, hogy ki hirdeti
az adott poziciot. Egy szervezet, egy cég, névvel, adatokkal, avagy egy toborzassal-
kivalasztassal foglalkozé cég? Esetleg maganszemély? Ezen informaciok arra szolgalnak,
hogy megnézziik, mennyire megbizhatd a hirdetd. Erésen javasolt, hogy nézziink utana az
adott cégnek, ahova jelentkeziink. Mivel foglalkoznak, milyen munkafolyamatok vannak az
adott cégnél, hogyan mitkodik, stb.

Mi a munkakor?

Nézziik meg, hogy pontosan milyen munkakorre hirdetik az allést.

Mi a pozicido, munkakor tartalma?

Az elvarasokat mindig alaposan at kell nézniink, hisz ebbdl a leirasbdl fog kideriilni, hogy
milyen munkatarsat keresnek az adott pozicidra. Ami lényeges, hogy at kell gondolnunk,
hogy ezeknek az elvarasoknak megfeleliink-e akar részben, vagy tobbségében, vagy
mindegyikével.

Juttatasok

Az allashirdetéseknél nem minden esetben jelolik meg a konkrét juttatasokat, fizetéseket.
Tobb esetben el6fordulhat, hogy fizetési igényt kell megjeldlniink. Ebben az esetben
mérlegelni kell a feladatokat, a munkaid6t, a koriilményeket, a meglévd szakmai

tapasztalatokat és célszerli az aranykozéput elvét valasztani, miszerint se til magas, se tal
alacsony 0sszeget ne jeloljiink meg bérigényként.
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Jelentkezés

A hirdetés szovegében egyértelmiien jelezni fogjak, hogy pontosan milyen médon, milyen
anyagokkal kell palydznunk az alldsra. Ne kiildjiink be hianyos, vagy pontatlan anyagot,
jelentkezést. Torekedjiink a pontossagra a sikeres jelentkezés érdekében.

6. A szakmai onéletrajz létrehozasa

Mira mar a profi allaskeresési oldalak rendelkeznek gyors és egyszeri Onéletrajz készitd
programmal, CV generatorokkal. Az online elérhetd ingyenes programok segitségével nem
csak az oOnéletrajzunk készithetd el, hanem mar automatikusan be is keriilhet az adott
allaskeresési oldal adatbazisdba, igy a munkaaddk szadmara is kereshetové valik az
onéletrajzunk a kiilonb6z6 szempontok alapjan.

Legjellemzdbb oldalak, CV generatorok:

https://www.hrportal.hu/oneletrajz-szerkeszto.html
https://cvapp.hu/oneletrajz-sablonok
https://app.cvmaker.hu/#/szemelyes-adatok/
https://mintaoneletrajz.hu/hu/generator.htmi
https://www.profession.hu/oneletrajzkeszito/
https://europa.eu/europass/eportfolio/screen/cv-editor?lang=hu
https://www.manatwork.hu/hun/cvsablon.html
https://cvminta.com/builder/onboard/start?from=blog

A gyakorlat azt mutatja, hogy ezen oldalak altalaban PDF formatumban mentik el az elkésziilt
onéletrajzot. Ennek hatranya, hogy nehezen, vagy egyaltalan nem szerkesztheté abban az
esetben, ha példaul valamilyen adatunk megvaltozik, vagy csak szeretnénk javitani,
modositani az 6néletrajzunk tartalmi elemeit.

Altalanossagban elmondhat6, hogy ezen oldalak hasznalatahoz regisztracio sziikséges.

Azonban van mod arra is, hogy konnyen szerkeszthetd formaban hozzunk létre 6néletrajzot.
Ennek az a modja, hogy Onéletrajz sablont, mintat Word-dokumentumban keresiink, hozunk
létre. Igy az elkésziilt onéletrajzot egyszeriien lementhetjiik a szamitogépiinkre, barmikor
konnyen modosithatjuk, elkiildhetjiik, nyomtathatjuk. Ehhez azonban felhasznél6i szintii
szamitdgépes ismeretekre van szlikségiink.

28


https://www.hrportal.hu/oneletrajz-szerkeszto.html
https://cvapp.hu/oneletrajz-sablonok
https://app.cvmaker.hu/#/szemelyes-adatok/
https://mintaoneletrajz.hu/hu/generator.html
https://www.profession.hu/oneletrajzkeszito/
https://europa.eu/europass/eportfolio/screen/cv-editor?lang=hu
https://www.manatwork.hu/hun/cvsablon.html
https://cvminta.com/builder/onboard/start?from=blog

FIGYELEM!

Manapsag az e-mail cim megléte gyakorlatilag ugyanolyan személyes adatnak mindsiil, mint
a lakcim vagy a telefonszdm. Maganszemélyként is sziikség van rd a mindennapokban, szinte
kikeriilhetetlen. Az allaskeresés soran is fontos szerepet jatszik. Az onéletrajzunkban is fel

crcr

cimiink segitségével kiildhetjiik el az allaspalyazatunkat, stb.

Az els6 benyomas kialakitasa igen fontos, az e-mail cim is sokat elmondhat rolunk. Mennyire
vagyunk komolyak, megbizhatéak, stb. Ezért fontos, hogy a hivatalos iigyintézésekhez,
allaskereséshez jol megvalasztott és vallalhato e-mail cimet hasznaljunk. Javaslatunk minden
esetben az, hogy olyan cimet hozzunk létre, amely a kereszt- és vezetéknevek — egységes —
kombinacioibol all. Pl.: keresztnev.vezeteknev@gmail.com, minta.elek.bela@gmail.com,
anita.dora.minta@gmail.com, s.laszlo@gmail.com

Nem javasolt (tilos): cicamica@freemail.hu, cukorfalat@citromail.hu, nyuszoka@gmail.com,
stb.

Sok munkaad6 fényképes Onéletrajzot var a palyazoktol és egy eldnyds fotdval konnyen
kitlinhetiink a tdmegb6l. Néhany szempont a j6 6néletrajz fotdhoz:

- természetesség és apoltsag (a fotdo legyen friss, a smink szolid, a beallitas egyszerii, az
0ltozet nem feltiing);

- készitsiink kiilon erre a célra fotot (ne mar meglévobol vagjuk ki),

- a hattér legyen fehér, az oltézet ne legyen rikito, a fényviszonyok is legyenek e
legmegfeleldbbek (pl. az arcunk egyik oldalara essen arnyék);

- kis mosoly megengedett;

- kertiljiik a selfie-t (masra van).

6.1. Kreativ, motivalt, pontos - hogyan cseréljiik le az elhasznalt szavakat az
onéletrajzban? *

10 sz6, amit ne hasznaljunk az 6néletrajz "képességek, készségek, elényok" részében:

kreativ

hatékony

motivalt

nagy tapasztalattal rendelkezd
nyomon kovetési

innovativ

megbizhatd

No oabkowde

14 https://www.cvonline.hu/kreativ-motivalt-pontos-hogyan-csereljuk-le-az-elhasznalt-szavakat-az-

oneletrajzban/a.html

29


mailto:keresztnev.vezeteknev@gmail.com
mailto:minta.elek.bela@gmail.com
mailto:anita.dora.minta@gmail.com
mailto:s.laszlo@gmail.com
https://www.cvonline.hu/kreativ-motivalt-pontos-hogyan-csereljuk-le-az-elhasznalt-szavakat-az-oneletrajzban/a.html
https://www.cvonline.hu/kreativ-motivalt-pontos-hogyan-csereljuk-le-az-elhasznalt-szavakat-az-oneletrajzban/a.html

8.  analitikus (beallitottsagun)
9.  kommunikéacios képességek
10. pozitiv

Ezekhez jonnek még olyan kifejezések hazankban, mint a...

— csapatjatékos vagyok, de onalldan is tudok dolgozni
- jo6 problémamegoldd képességekkel rendelkezem stb.

Az Onéletrajz megirasakor arra kell torekedniink, hogy felkeltsiik az olvaso figyelmét. Mivel
azonban szinte minden Onéletrajzban szerepelnek a "csapatjatékos, kreativ, megbizhatd"
szavak vagy ezeknek valamilyen kombinacioja az elobb emlitettekkel egyetemben, a HR-esek
nem tulajdonitanak neki nagy jelentdséget.

Legyiink kicsit masok, és hasznaljuk inkébb a kovetkezdket:

— Dontéseimért mindig vallalom a feleldsséget (feleldsségteljes).

- Szivesen végzek részfeladatokat, de egy 6nalld projekt megoldasara is képes vagyok
(csapatjatékos vagyok, de 6nalloan is tudok dolgozni).

- Tiszteletben tartom a hataridéket (pontos).

- Konnyen megtaldlom a k6zos hangot az emberekkel (kommunikacios képességek).

— Nyitott vagyok az ujszer(i megoldasokra (innovativ).

Persze a fentiek is csak mintdk, és addig érdemes ezeket hasznalni, mig masok nem
alkalmazzak o6ket. Tehat ezeket a fordulatokat érdemes dinamikusan valtoztatni, cserélni.
Talaljunk ki frappans, elegans fordulatokat, és hasznaljuk azokat - egyénileg. Hogy tisztan
lathat6 legyen a munkaltatd szamara: minket érdemes vélasztania, nem kérdés!

6.1.1. Gyakorlatok, feladatok

d  Instrukcio: Egy ismerdsiink a kozelmultban allaskeresové valt, és a tanacsunkat kéri:
hogy irja meg szakmai Onéletrajzat? Elmondasa szerint mar olyan régen irt utoljara
életrajzot, hogy nincs tisztdban vele, manapsadg milyen az elfogadott forma, és mit kell
tartalmaznia. Mit javasolnank neki a stilusat és tartalmat tekintve?
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d Az onéletrajz elkészitése soran szamos hibat kovethetiink el.

Instrukcio: A kovetkezd felsorolasbol valasszunk ki harom olyat, amelyet nagy hibanak
itéliink koziiliik. Valasztasunkat indokoljuk is meg!

1. A mellékletet / mellékleteket nem tiinteti fel az életrajzban.
2. Helyesirasi hibat vét.

3. Onéletrajzat szines papirra nyomtatja.

4. A dokumentum nehezen attekinthetd.

5. A megadott elérhetéségek hidnyosak.

6. A mellékelt fénykép nem az dnéletrajzhoz ill6.

7. AMOTIVACIOS LEVEL

A legtobb munkaad6 kéri, mint az onéletrajz egyik csatolmanyat. A palydzonak azokat az
informaciokat kell Osszefoglalnia, amelyek az Onéletrajzba nem férnek bele és tovabb
arnyaljak a képet a jeloltr6l. A motivacios levél tehat sosem a CV tomdritett valtozata -
tovabbi, plusz informécidkat kell tartalmaznia; de szubjektivabb, mint egy CV.

A jo6 motivacios levél - amellett, hogy tartalmazza a célszemély (személyzeti vezeto,
tanacsado, hirdetésben feltiintetett személy, kapcsolattartd, sth.) - nevét, 1ényegre toré és
egyértelmiive teszi a jelolt személyes kvalitasait, erOsségeit. A palyazoénak hangstlyoznia kell,
hogy 6 maga mivel tudna hozzajarulni a cég, a munkahely sikeréhez. A j6 motivacios levelet
célszerli minden egyes jelentkezés alkalmaval, pozicidra szabottan Ujra elkésziteni.

A motivacios levél részei

- A palyazatot elbiralo cég és személy neve

- Megszolitas

- Jelentkezés targya a munkakor pontos megnevezésével

- Jelentkezés rovid megindokoléasa

- A pozici6 betoltéséhez sziikséges szakmai tapasztalatok €s informaciok ismertetése
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- Rovid Onjellemzés, a munkakor betoltéséhez sziikséges személyes tulajdonsagok
ismertetése

- Személyes taldlkozésba és targyalasba vetett bizalom kifejezése

—  Détum, elkdszonés™

7.1.  Gyakorlatok, feladatok

@5 Tanacsok motivdcios levélhez

Instrukcio: Baratunk munkahelye két honap mulva megsziinik, emiatt sziikségessé valt, hogy
uj allas utan nézzen. Az Onéletrajzat mar megirta, a kisérdlevélhez (mas néven motivacios
levél) azonban nehezen fog hozza. Kordbban ilyet még nem irt, bizonytalan a tartalmaval
kapcsolatban. Téliink kér tanacsot a dokumentum elkészitéséhez. Mit javasolnank a
motivacios levél részeivel, tagoltsagaval, tartalmaval kapcsolatban? Hova tudna fordulni a
baratunk tovabbi tanacsokért?

8. FELKESZULES AZ ALLASINTERJURA

Az allaskeresés nagyon farasztd iddszak. Ennek ellenére igyekezziink megtartani lelki
nyugalmunkat. Az allasinterjura probaljunk meg gy tekinteni, mint egy lizleti megbeszélésre,
ahol (kozel) egyenrangu partnerek targyalnak egymassal, s a targyalds eredményeképpen
a felek kozti megallapodas vagy létrejon, vagy sem. Az allasinterju folyaman viselkedjiink
(lehetdleg) természetesen (hatarokon beliil, a szituacidnak megfeleléen), ha érezziik is a
fesziiltséget, tiirelmetlenek, esetleg szégyenlések vagyunk, ezt ne adjuk az interjuztatd
szakember tudtéra.

Ilyen esetekben segithet a relaxacid, vagy egyéb, "villamrelaxacids technikak".

15 A mellékletben taldlhaté motivacios levél minta.
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8.1. Gyakorlatok, feladatok

d Gyakorlat — Lazitsd el a tested!

Instrukcio: Amikor sok a stressz, az izmaid megfesziilnek, begércsdlnek. Ez a gyakorlat segit
abban, hogy észrevedd a fesziiltségeket a testedben, ¢€s ellazitsd az izmaidat.

Fekiidj le, vagy iilj egyenes hattal, labaddal a padlon. Csukd be a szemed, vagy fokuszalj egy
tavoli pontra.

Kezdd azzal, hogy amennyire csak tudod, begorbited a labujjaidat par masodpercre, utana
pedig kiengeded Oket. Figyeld meg a kiilonbséget a két érzés kozott.

Igazitsd a gyakorlatot a 1égzésedhez. Feszitsd meg az izmaidat, mikdzben beszivod a levegot,
¢s lazitsd el 6ket, mikdzben kifujod.

Haladj felfelé a testeden, a combodon és a hasadon at egészen a valladig ¢és a kezedig, és
kozben feszitsd meg és lazitsd el ezeket az izmaidat is. Probald megfigyelni, mely izmok
tlinnek a testedben goércsosnek, fesziiltnek vagy faradtnak. Ha tovabbra is fesziiltnek érzed
magad, megismételheted ezeket a Iépéseket.

Pér percre lazitsd el az egész testedet, majd fokozatosan, dvatosan kezdj el ismét mozogni. ha
késznek érzed magad ra, lassan felallhatsz.

d Gyakorlat — Légzésgyakorlat - négyes légzés

Instrukcio: Elindulunk egy képzeletbeli négyszog egyik sarkabol, mintha a négyszog oldalan
haladnank a kovetkezd sarokig. El6szor 4-ig szamolva beszivjuk a levegdt. A masodik
saroktol a harmadikig 4-ig szamolva bent tartjuk, majd a harmadikt6l a negyedik sarokig
kiftjjuk. A negyedik és elsé sarok kozotti tavon sziinetet tartunk a kovetkezd 1élegzetvétel
kezdetéig, szintén 4-ig szamolva. Néhanyszor ismételve a 1égz6 gyakorlatot lassan
megnyugszunk.

d Gyakorlat: Idézziink fel egy pozitiv emléket!

Instrukcio: 1dézziink fel egy pozitiv eseményt, ami az életiinkben tortént. Rajzoljuk le, vagy a
lehetd legnagyobb részletességgel irjuk le. Ezutan lefotdzhatjuk, és a képet megdrizhetjiik a
telefonunkon.
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8.2. Otthoni felkésziilés az interjara
Az allasinterjara fel kell késziilni, még elétte. Néhany fontos tudnivalo:

- személyes adatok (4ltalaban a CV-ben 1évd személyes adatok visszaigazolasa, tehat célszerti
a CV nyomtatott verzidjat magunknal tartani; tovabba legyen nalunk személyi igazolvany - ez
mondjuk minden esetben sziikséges, ha elhagyjuk az otthonunk);

- informaci6 a munkahelyrdl, cégrol, ahova jelentkeziink (neten érdemes felkeresni a cél
honlapjat, eléfordulhat, hogy a cégre vonatkozd kérdések is megjelennek az allasinterju
kérdései kozott);
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- a meghirdetett allas tartalma (érdemes kinyomtatni ezt is, el6fordulhat, hogy tobb helyre
jelentkeziink, €s esetleg izgalmunkban 0sszezavarodunk).

Az éllasinterji végén a kovetkez6 kérdés mertilhet fel az interjuztatd részérdl: ,, Van esetleg
kerdes?”. JO tanacs: ilyenkor mindig legyen igenlé a valaszunk. Azaz mindig késziiljiink
kérdéssel, ez felkésziiltségiinket, érdeklddésiinket, motivacionkat jelenti a mésik fél szamara.

Az alabbi kérdéseket tehetjiik fel, amennyiben az interji soran valamilyen oknal fogva nem
deriiltek volna ki ezen informaciok:

— Mik a legfontosabb elvarasok a munkéval kapcsolatban?

— Mit jelent az Ondk szdméra az idealis jeldlt ehhez a poziciohoz?

— Hogyan néz ki egy tipikus munkanap?

— Mi a legélvezetesebb része a munkéanak?

— Mi az, ami a legnagyobb kihivast jelenti?

— Mi lesz a kovetkezd 1épés? stb.

A kivélasztasi folyamat gyakran tobb forduldbol all, ezért késziiljlink fel arra is, hogy nem

kapjuk meg az allast rogton az els6 interji utan. Ennek is van el6nye:

az allasinterjuk

folyaman a cég tobb képvisel6jével is talalkozhatunk, nagyobb betekintést kaphatunk leendd
munkahelyiinkre.

Gyakran feltette allasinterja kérdések™®

Elére készitsiik el6 valaszainkat a gyakran feltett kérdésekre:

© NN E

e T e ol
O WNRFE O

Mit jelent a siker az On szamara?

Melyek a rovid tavu tervei?

Melyek a hosszu tavu tervei?

Melyek az On gyengeségei?

Melyek az On erdsségei? Miben j6?

Mi motivalja Ont?

Mesélje el a legsikeresebb szakmai élményét!
Miért szeretne allast valtoztatni?

Hogyan képzeli el az idealis munkakort?

. Hogyan szokta levezetni a fesziiltséget?

. Meséljen el egy konkrét stresszhelyzetet!

. Meséljen el egy nehéz helyzetet, amellyel a munkéja soran talalkozott!
. Mi bosszantja fel Ont leginkabb?

. Mit szeretne elérni az életében?

. Melyek a munkéval kapcsolatos kozvetlen céljai?

'8 https://europass.hu/gyakori-kerdesek-az-allasinterjun-jo-es-rossz-valaszok
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16. Mi az, ami Ont elkeseriti, diihiti?

17. Mit ért jol mikodo tigyfélkapcsolaton?

18. Mesélje el a legkreativabb dontését!

19. Mi volt élete eddigi legnehezebb dontése?

20. Miért szamit On jo csapatmunkésnak?

21. Milyen szerepet vallal egy csapatban?

22. Mennyi idére tervez eldre?

23. Hogyan latja magat 5 év mulva?

24. Mit vér el a munkatarsait6l?

25. Miért szeretne nalunk dolgozni?

26. Hogyan képzeli el az idedlis vezet6t?

27. Mit var el egy vezetotol?

28. Hogyan képzeli el kés6bbi palyafutasat?

29. Mit gondol, milyen az On munkastilusa?

30. On szerint milyen a j6 fonok?

31. Hogyan szeret utazni?

32. Ha valamilyen allathoz kellene hasonlitani magat, melyik lenne az?

33. Mit tekint eddigi legnagyobb sikerének?

34. Milyennek képzeli az idedlis munkahelyet?

35. Miért kellene kivalasztanom erre a pozicidra?

36. Meséljen el egy konfliktushelyzetet korabbi tapasztalatai alapjan, €s azt, hogyan
sikeriilt megoldania!

37. Beszéljen magarol 6t percet!
38. Sth.

8.3. Gyakorlatok, feladatok

d Gyakorlat: Mit szeretsz csinalni?

Instrukcio: Gyakran 0gy érezziik, életiinkben nem birjuk mindazokat a dolgokat belezsufolni,
amit szeretiink, €lveziink. Azokra a dolgokra 6sszpontositjuk az energidinkat, amiket meg kell
csinalnunk, azok helyett, amiket csinalni szeretnénk. Es ha csak nagyon kevés idénk van,
akkor nem figyeliink magunkra, és nem becsiiljik meg magunkat annyira, amennyire
megérdemelnénk.

Te mit szeretsz csinalni? Taldn a barataiddal talalkozni, f6zni, vagy leiilni és olvasni, esetleg
odakint sétalni, vagy nagyobb kalandokba belevagni.

Szan egy kis 1d6t arra, hogy alaposan atgondolod, milyen dolgoktdl érzed jol magad, €s

készits roluk listat! Utdna tervezd meg, hogy legkdzelebb mikor fogod ezeket a dolgokat
megtenni.
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Az idék folyaman valtozhat, hogy mit szeretiink csindlni, ezért érdemes alaposabban
atgondolni, mi okoz nekiink élvezetet.

Az is segithet ezen, ha elgondolkozol azon, hogy miért élvezed ezeket a dolgokat. Azért, mert
pihentetnek, kreativak, energiat adnak? Vagy? Mit probalhatnal még ki, ami hasonl6 hatassal
van rad?

¢ Kivdlé dintés
Instrukcio: Vegylink eld négy, kiillonb6z0 szinil jatékos babut egy tarsasjatékbol. Vagy négy

gombot, vagy pénzérmét, kavicsot, ami éppen van. Nevezziik el oket igy: Almodo,
Megvalosito, Kritikus és Bolcs. Alkossunk kort, mintha megfognank egymas kezét.

Most képzeljiik el magunkat az A/modo helyébe és szanjunk id6t arra, hogy elabrandozzunk,

mit is szeretnénk, mi a célunk, miben szeretnénk sikeresek lenni? Ha mar élesen latjuk
magunk el6tt, valtsunk a kovetkezo jatékosra.
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Most a Megvalosito szerepében vagyunk, és minden lehet6séget felsorakoztathatunk, ami az
almodozasunk megvaldsitasdhoz kell. Persze, jonnek majd a mondatok, hogy mit és hogyan
nem lehet, de most csak a Megvalositasra figyeljiink! Csak arra, hogy hogyan LEHET!
Milyen eszkozeink, otleteink, eréforrasaink, segitdink vannak a megvalositashoz?

A Kiritikus, no majd ¢ mondja el, hogy milyen ellenvetései vannak, milyen akadalyokat lat.
Most “Iépjlink” az 6 helyébe, és gondolkozzunk az 6 fejével. Ne mindsitsiink, ne illessiink
kritikaval semmit, hanem keressiink érveket, amit majd jozan ésszel figyelembe kell venniink!

Végiil képzeljiik bele magunkat a Bélcs szerepébe. O mindent tud, a jovot is, a multat is, és
tudja mind a harom masik szerepld véleményét. O vajon mit iizen nekiink? Csinaljuk, hogy
csinaljuk, modositsuk? Ne feledjiik, 6 mindent lat, s6t egyiitt, mindannyiunkat is! Csak
engedjlik, hogy megszoélaljon, és ha akar, minden szerepl6hdz szélhat, hogy elmondja bdlcs
tanacsait!

Most ismét az Almodén van a sor, aki tovabb almodja a célt, az el6z6 szereplok ilizeneteit
figyelembe véve. Majd ismét a Megvalosito, a Kritikus és megint a Bolcs "1ép szinre".

Addig Iépegessiink a kiilonb6z6 szerepekbe, ameddig letisztultnak érezziik a dontéseinket.
Ragaszkodjunk a szereplék sorrendjéhez.

Erdemes egy-egy szerepben leirni vazlatosan, mi minden jutott esziinkbe. Késébb ez hasznos
lehet.

d Milyen vagyok?

Instrukcié: Milyen vagy? rj magadrol a kovetkezd szempontok alapjan!

Kedvencek (ide barmi johet, pl.: fekete szin, karacsony, lovaglas, a 911-es Porsche, a Family
Guy, a rap, stb., szoval barmi - min. 10 db!)

Tulajdonsagok (a legjellemzdbbek, lehetdleg valami hasonlatba, szolasba beleszdve, pl.:
Ravasz vagyok, mint a roka. Fiirge vagyok, mint a gyik. Viszont csokonyos, mint a szamar,
na az nem vagyok. stb.)

Nem vagyok (ide szintén tulajdonsagok jonnek, pl.: tiirelmes, egyiittérzo, szerény, stb.)

Amit utilok (ide 5 db johet, pl.: a makos guba, az arulas, a téli latyak, stb.).

Kedvencek
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Tulajdonsagok

Nem vagyok
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Amit utalok

d Konfliktuskezelési modszereim

Instrukcio: A kovetkezd tesztben allitas parokat talalunk. Mindegyiknél valasszuk ki azt az
allitast, amelyiket az igazabbiknak érezziik 6nmagunkkal kapcsolatban, onmagunkrél. Ha
mindkett6t igaznak érezziik, akkor is dontsok el egy hajszal kiillonbséggel, melyik jellemz6bb
rank, mert a kdvetkez6 parositasokban még modunk lesz valasztani az elejtett allitast is.

1. A. Eléfordul, hogy dtengedem masoknak a feleldsséget: oldjak meg a problémat.

B. Nem nagyon firtatom, miben tér el a véleményliink, inkdbb azt hangsulyozom,
miben egyeziink meg.

2. A Igyekszem kompromisszumos megoldasra jutni.

@

Megprobalom tekintetbe venni mind a sajat, mind a vitapartnerem gondjait,
szempontjait.

3. A Altalaban szilardan kovetem céljaimat.
B. Igyekszem lecsillapitani a masik érzelmeit, hogy megmentsem a kozottiik 1évo
JO viszonyt.
4. A Igyekszem kompromisszumos megoldasra jutni.
B. N¢ha felaldozom 6hajaimat a masik személy 6hajaiért.
5. A A megoldasban kovetkezetesen probalom megszerezni a masik fél segitségét

is.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

W

w0

w

W

w

w

Azt prébalom tenni, amit sziikségesnek itélek a haszontalan fesziiltségek
elkeriiléséhez.

Igyekszem kertilni a veszekedést.

Igyekszem allaspontomat érvényre juttatni.

A vitat elhalasztom, hogy legyen idom atgondolni a problémat.

Egyes pontjaimat feladom, hogy cserébe a masik is engedjen valamit.

Altalaban szilardan kovetem céljaimat.

Kozvetleniil probalom tisztazni mindketténk aggodalmait és a koztiink 1évo
vitas pontokat.

Ugy érzem, a nézeteltérések néha nem érik meg, hogy torddjiink veliik.

Erdfeszitéseket teszek, hogy a sajat utamat jarhassam.

Szilardan kovetem céljaimat.

Igyekszem kompromisszumos megoldasra jutni.

Kozvetleniil probalom tisztdzni mindkettonk aggodalmait és a koztiink levo
vitas pontokat.
Igyekszem lecsillapitani a masik érzelmeit, hogy megmentsem a koztiink levd

viszonyt.
Néha elkeriilom az allasfoglalast, ha latom, hogy ez civakodashoz vezetne.

Hagyom, hogy valamiben neki legyen igaza, ha 6 is hagyja, hogy masban meg
nekem legyen.

Kozéputas megoldast javaslok.

Ragaszkodom hozza, hogy szempontjaim tekintetbe vétessenek.

Elmondom neki a sajat elképzelésemet és kérem az Gvét.

Igyekszem megmutatni neki az én allaspontom logikajat és elényeit.

Igyekszem lecsillapitani a masik érzelmeit, hogy megmentsem a koztiink levd
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

w0

W

W

viszonyt.

Azt probalom tenni, ami szlikséges a fesziiltségek elkertilésére.

Igyekszem nem sérteni a masik érzelmeit.

Igyekszem meggydzni a masikat alldspontom értékeirdl.

Altalaban szilardan kovetem céljaimat.

Azt probalom tenni, ami sziikséges a haszontalan fesziiltségek elkertilésére.

Ha ez a masiakt boldogga teszi, meghagyom allaspontjaban.
Hagyom, hogy valamiben neki legyen igaza, ha 6 is hagyja, hogy masban meg

nekem legyen.

Kozvetleniil probalom tisztdzni mindkettonk aggodalmait és a koztiink levo
vitas pontokat.

A vitat elhalasztom, hogy legyen idom atgondolni a problémat.

Megprobalom kozvetleniil feldolgozni a kdztiink 1évé nézetkiillonbségeket.
Igyekszem becsiiletes kombinacigjat talalni a koztiink 1év0 nyereségeknek és

veszteségeknek.

Amikor targyalasba bocsatkozom, igyekszem tekintettel lenni a mésik személy
6hajaira is.

Mindig hajland6 vagyok a probléma kozvetlen megvitatasara.

Olyan megoldast probalok talalni, mely az 6 €s az én allaspontom koz¢ esik.

Hatarozottan képviselem elgondoldsaimat.

Nagyon gyakran foglalkoztat az, hogy mindketténk 6haja teljesiiljon.
Eléfordul, hogy atengedem a masik félnek, oldja meg a koztiink 1évo
problémat.

Ha ugy latom, a masik allaspontja nagyon fontos szdmara, rahagyom.

Igyekszem megnyerni 6t egy kompromisszum erejéig.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

w0

w0

w0

w

Igyekszem megmutatni neki allaspontom logikajat és el6nyeit.
Amikor targyaldsba bocsatkozom valakivel, igyekszem tekintettel lenni az

illeté Ohajaira is.

Ko6z¢ép utas megoldast ajanlok.

Szinte mindig foglalkoztat az, hogy mindkettdnk 6haja teljestiljon.

Néha elkeriilom az allasfoglalast, hogy latom, civakodéashoz vezetne.

Ha ez a masikat boldogga teszi, meghagyom allaspontjat.
Altaldban szilardan kovetem céljaimat.
A koztiink levé probléma megoldasaban altalaban igyekszem biztositani a

masik fél segitségét is.

Kozéputas megoldast javaslok.

Ugy érzem, a nézetkiilonbség nem mindig érik meg, hogy t6rddjiink veliik.

Igyekszem nem sérteni a masik érzelmeit.
Mindig megosztom a problémat a masik személlyel, hogy egyiitt tudjuk
megoldani.
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Karikazzuk be mindeniitt azt a betiit, amit az egyes kérdéseknél a kérddiven jeloltiink.

Sor- | Versengés Probléma- | Kompromisszum Elkeriilés Alkalmazkodas
szam megoldas keresés

1. A B

2. B A

3. A B

4. A B

5. A B

6. B A

7. B A

8. A B

9. B A

10. A B

11. A B

12. B A

13. B A

14. B A

15. B A

16. B A

17. A B

18. B A

19. A B

20. A B

21. B A

22. B A

23. A B

24. B A

25. A B

26. B A

217. A B

28. A B

29. A B

30. B A
A bekarikézott betiik szdma oszloponként:

Versengés Probléma- | Kompromisszum Elkeriilés | Alkalmazkodas
megoldas keresés

Ezek a mondatok a legjellemzébbek a kiilonb6z6 stratégiak megjelenésénél.
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ALKALMAZKODAS (elsimitis)
En is igy gondoltam...

Elégedjiink meg ezzel
Egyetértek...

Kész vagyok elfogadni...

Ugy teszek, ahogy mondod...

Nem akarom, hogy megbantod...
Te hogy gondolod...?

Oriilok, hogy ebben egyetértiink.. .,
Meggy0ztél. ..

Inkabb nyerjiink, mint veszitsiink mindketten...
Talaljunk megoldast féluton...
Hagyjuk ezt az egészet, helyette...

ELKERULES (visszahtzédas)

Ezért nem vallalhatom a feleldsséget. ..

Jobb lenne, ha ezt most nem vitatnank meg...
Térjiink vissza erre késobb...

Ez nem tartozik a hataskérombe...

Nem vagyok abban a helyzetben, hogy vitdba bocsatkozzam...

Ebbe nem megyek bele...

Nem vilagos az allaspontod
Nem akarok ehhez hozzaszdlni...
Nincs véleményem...

VERSENGES (6nérvényesités)
Nem valtoztatok a véleményemen...
Hogy egészen vilagos legyek...

Az én véleményem a legésszeriibb...

Biztos vagyok abban, hogy az én megoldasom a legjobb...

Ezt én tudom jobban, tigyhogy...
Tedd, amit mondtam...
Ha nem igy teszel, akkor...

KOMPROMISSZUMKERESES
(osztozas a varhaté kimenetelben)
Gyorsan talaljunk megoldast...

En engedek ebben, te engedsz abban...
Hajland6 vagyok..., ha te hajlando6 vagy...
Felejtsiik el, ami szétvalaszt minket...
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EGYUTTMUKODES (problémamegoldas)

Fogjunk hozza kozosen. ..

Ez az én véleményem. Es a tiéd. ..

Valgjaban mi is a probléma...?

Hogyan oldhatnank meg...?

Miben értiink egyet, és miben kiilonbozik a véleményiink...?

Keressiink k6zos kiindulasi alapot. ..
Vizsgaljuk meg kozelebbrol a problémat. ..

Készitsiink onjellemzést!

Instrukcio: Az alabbiakban kiilonb6z6 tulajdonsagokat irtunk, a tulajdonsagok mellett egy-
egy sorszam szerepel. Valasszuk ki azokat a tulajdonsagokat, melyek rank jellemzoéek, és

irjuk ki a szdmukat egy lapra!

Annyi tulajdonsagot jeldljiink meg, amennyit csak szeretnénk, amennyit fontosnak tartunk!

baratsagtalan
bator
becsiiletes
becstelen
buta
csendes
dicsekvé
figyelmetlen
gondoskodo
10. goromba
11. gyava

12. engedetlen
13. hangoskodo
14. hanyag

15. hazug

16. igazmondo
17. indulatos
18. irigy

19. joindulath
20. jo szervezd

CoNoR~LNE

21. j6szivi

22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

kedves
komoly
k6zOmbos
kotelességtudo
lelkiismeretes
lelkiismeretlen
lusta
megbizhato
megbizhatatlan
meggondolatlan
megertd
megfontolt
miuvelt
miiveletlen
nem dszinte
népszerti
népszertitlen
nyilt

nyugodt

41.
42.
43.
44,
45,
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
S57.
58.
59.
60.

okos

onallo
onallotlan
onzo

Oszinte
pletykas
rosszindulatu
10Ssz szervezo
segitOkész
szerény
szofogadd
szomoru
szorgalmas
titoktarto
tiirelmes
tirelmetlen
udvarias
ligyetlen
vidam
zarkozott

Azutan csoportositsuk tulajdonsagainkat - pozitiv és negativ? Mindenképpen a pozitiv
tulajdonsagok szdmanak kell nagyobbnak lenni!
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d Szenvedélyem megtaldaldasa

Instrukcio: Egy iires lap bal oldalara irjuk le egymas ala mindazt, amit szeretettel szoktunk
végezni! Barmi szdba johet, ami lelkesit, edzés, beszélgetés, olvasas, kirandulas,
kertészkedés, csetelés, barkacsolas, utazas. Barmi, amiben jok vagyunk, ami 6romot okoz,
amiben érezziik az egyediségedet!

Ko6zben ne korlatozzuk magunkat a koriilmények felsorolasaval, vagy az akadalyokkal, maiért
nem csinalunk gyakrabban, csak soroljuk, kritika és véleményezés nélkiil, legalabb 20-at. Ugy
irjuk, mintha a jovében mar csak ezeket tehetnénk, ami viszont kimarad, azt tobbet soha. A
listabol valasszunk ki harmat, amelyek a legkozelebb allnak hozzank, melyeket a leginkabb
¢lveziink! Karikazzuk is be! Csak harmat valaszthatunk, a harom legkedvesebbet. Tegyiik fel
a kérdést: melyik lenne az a harom, amelyeket megtartanank, ha az Osszes tobbit el kéne
dobnunk? Mérlegeljiink nyugodtan.

Most valaszoljunk a kovetkezé kérdésekre, és jegyezziik le mindent, ami felmeriil!

Jelenlegi munkam 6sszhangban van-€ e a valasztott harom tevékenységgel?
Milyen kapcsolatot latunk kozottiik?

Amennyiben harmonia van a tevékenységek kozott, s6t mi tobb, talan nem is kiilonboznek
egymastol, akkor mi valojaban a hobbinkbdl ¢éliink. Kevesen vannak, akik csak a
kedvteléseiknek /-bo] élnek. Ok maradéktalanul élvezik a munkajukat. Nem azt varjak, hogy
mikor jar le a munkaidd, hanem azt, hogy mikor kezdhetik Gjra. Ez a kulcs az igazi, tigabban
értelmezett gazdagsaghoz!

Vegylink ¢lé6 egy masik ires lapot ¢és a lap tetejére irjuk fel a harom
kedvenc tevékenységeinket egymas mellé! Az alabbi kérdéseket tegyiik fel sajat magunknak.

Milyen 6sszefliggéseket talalunk a harom tevékenység kozott, amelyek jabb otleteket adnak?
Kereshetnék-e pénzt, ha csak ezekkel foglalkoznank?

Mi lenne, ha kiegészitd tevékenységként csak ezeket tennénk?

Ki foglalkozik ilyesmikkel, akit6l tanulhatnank?

Kik tamogatnanak?

Mivel rendelkeziink ahhoz, hogy elkezd;jiik?

Mivel nem rendelkeziink?

Mi lenne az a hivatas, amit szivesen végeznénk, és kapcsolatban van a harom vagy legalabb
az egyik kivalasztott tevékenységiinkkel?

Hol van olyan hely, ahol ezt gyakorolhatnank?

Kik segithetnek abban, hogy megtalaljuk?

Mire van sziikségiink a valtashoz?
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Mik a jelenlegi legnagyobb akadalyok?
Mi valtozna, ha sikeresek lennénk az ideélis munkankban?

Folytassuk hasonld kérdésekkel! A 1ényeg az, hogy egyre tobb azonositast végezziink. Minél
tobb az informacio, annal tobb a lehetdség, és annal tobb osszefiiggésre latunk majd ra. frjunk
le mindent, mert az irds eldsegiti a sikeres gondolkodast!

9. OLTOZEK ES MEGJELENES. AZ ELSO BENYOMAS

A ruha teszi az embert. Az allasinterji esetében ez duplan érvényes, ezért forditsunk
kiemelt figyelmet a megjelenésiinkre és fellépésiinkre. A potencialis munkaltatd mar a
megjelenése alapjan véleményt formal. Ezért tartsuk szem el6tt, hogy ami egyszerli, az
nagyszerii, és ne feledjik, egy Kkis eleganciasosem art. Oltozékiinket igazitsuk
a meghirdetett pozicidhoz. Esetenként mas lehet az elvaras.

Viszont altalanosan elvart a megfeleld személyes higiéné.

A személyes taldlkozd néhany szabalya

— Fontos, hogy j6 benyomadst tegyiink a munkaltatoral

— Alkalomhoz ill6 ruhét vegyiink fel! (Ne 6ltézziink tal, de alul se.)

— Legyiink pontosak!

— Egyediil érkezziink! (Ne kisérjen el benniinket ismerds, rokon.)

— Kopogas utan varjuk meg a ,,SZABAD" elhangzasat!

— Legyiink készek a kézfogasra (varjuk meg, mig kezet nyujtanak szamunkra!).

— Mosolyogjunk!

— Csak akkor iiljiink le, ha hellyel kinalnak benniinket!

— Probaljunk végig az interju alatt egyenes torzzsel iilni!

— Barmilyen fiatal a munkaltatd, ne tegezziik le!

— Csak nyugalom, ne végezziink semmiféle potcselekvést (koromragas, oranézegetés,
labrazas, stb.)!

— Ne vegyiink fel sotét szemiiveget (vagy vegyiik le a napszemiiveget, baseball sapkat,
sth.)! Mell6zziik a feltiing kiegészitoket (pl. nagy fiilbevald) és/vagy feltiing smink!

— Legylink udvariasak éltalanossagban!

— Szerezziink informacidkat a vallalkozasrdl, ahova jelentkeztiink! Legyilink képben
(Lsd. elébb: keressiink ra az interneten!)!
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9.1. Gyakorlatok, feladatok

¢ Mit kell tenniink?

Instrukcio: Leenddé munkaadonktdl valaszt kaptunk Onéletrajzunkra és egyuttal
meghivast is az allasinterjura. Ez azt jelenti,
hogy felkeltettiik a potencialis munkaltato

érdeklodését és megfeleltiink azon

/ feltételeknek, amelyek alapjan bevalogattak

Y ’ benniinket a kivalasztasi folyamat kdvetkezd
. r fordulojaba. A sziikebb korbe valdsziniileg

tobb lehetséges palyazd is bekeriilt, és a
2 munkaltaté koziiliink valasztja majd ki a
‘ legmegfelelobbet. Hogy nodveljiik  sajat
: L esélyeinket, segit, ha felkésziiliink az interjura.
Hogyan? Mit kell tenniink?

G G G & &

d  Szitudciés jatékok allaskeresésre
Instrukcio: Minden szituaciohoz 2-2 szerepl6t vonjunk be. Minden szituacionak (lehetdség
szerint) legyen kiils6 megfigyel6je, aki véleményt mond majd az adott szituacid
megoldasarol, végrehajtasarol stb.

l. szituacid

1. ember — allaskeres6: A csalad kozeli ismerése szolt, hogy a munkahelyén éppen olyan
végzettséggel keresnek embert, mint amivel mi is rendelkeziink. Fel kell hivnunk a megadott
személyt. Jelentkezniink kell a hivatalosan még meg nem hirdetett allasra.

2. ember — munkaltatd/munkaltatd képviseldje — Tud arrdl, hogy munkavallalot szeretnének
felvenni, segitfkész, egylittmiikodo €s aktiv.

Feldolgozast segitd kérdeések:

Szereplok felé: Hogy élték meg a szituacidkat?
Megfigyeldk felé: Mi tortént? Mi akadéalyozta vagy segitette a beszélgetéseket?
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11. szituacio

1. ember — allaskeresé: Régi iskolatarsunkkal Osszefutottunk a varosban, beszélgettiink.
Kidertlt, hogy allast keres, igy az iskolatars beajanlott benniinket a munkahelyén. Személyes
talalkozora megytink a céghez.

2. ember — munkaltaté/munkaltatd képviseldje — A személyes talalkozoval megbizott személy
segitokész, egylittmiikodo €s aktiv.

Feldolgozast segitd kérdések:

Szerepldk felé: Hogy ¢€lték meg a szituaciokat?
Megfigyeldk felé: Mi tortént? Mi akadalyozta vagy segitette a beszélgetéseket?

111. szituacid

1. ember — allaskeres6: Az egyik baratunk szolt, hogy egy nagyon jo allasrdl hallott, amit
részmunkaidében is el tudnank latni. Sajnos a munkavallalasunkat a csalddunkban €16 id6s
¢desanyank apolasa erdsen korlatozza.

2. ember — munkaltaté/munkaltatd képviseldje — A személyes talalkozoval megbizott személy

nem segitokész, nem egylittmiik6dod, passziv, akadékoskodo és ellenséges.

Feldolgozast segitd kérdések:

Szereplok felé: Hogy ¢€lték meg a szitudciokat?
Megfigyeldk felé: Mi tortént? Mi akadalyozta vagy segitette a beszélgetéseket?

10. A MUNKAVA,LL,ALAS DOKUMENTUMAI (MUNKASZERZODES,
MUNKAKORI LEIRAS)

Pozitiv elbiralas esetén a hivatalos, bejelentett munkavallalashoz Un. munkaszerzédés és
egyéb dokumentumok késziilnek. Ezek ismerete elengedhetetlen.

., v 1o 17
Miért fontos a munkaszerzodés?

17 https://konyvelosziget.hu/munkaszerzodes-kotelezo-elemei/
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A munkaszerz6dés jogi dokumentum, amely lefekteti a munkavallalo és a munkaadd kozti
viszonyt. Ez a dokumentum esetleges nézeteltérések esetén fontos alapot jelenthet a
tisztazasra. Ennek hijan mind a munkaltatd, mind a munkavallalé nehéz helyzetbe kertilhet,
mindkét félnek be kell tartania a dokumentumban foglaltakat. Mint minden szerzodés, kitér az
anyagi juttatdsokra is. A munkaszerzddés tehat biztonsagot ad mindkét félnek: biztositja, hogy
a szerzOdésben foglaltaknak tegyenek eleget, hiszen ellenkez6 esetben jogi
kovetkezményekkel lehet szamolni. A munkaszerzédés alairasaval 1étrejon a munkaviszony,
melynek jogszabalyi alapjait a Munka Torvénykonyve adja.

Milyen esetben kell munkaszerzddést kotni?

Minden esetben, amikor valaki egy munkat szeretne elvégeztetni valakivel, és ellenértékként
pénzt ajanl fel, munkaszerzddést kell kotni. A munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi 1.
torvény az, ami szabalyozza ezt. Sok helyen bevett gyakorlat a “feketézés”, a "fekete munka”,
vagyis amikor a munkaltatd nem hivatalosan, a NAV (Nemzeti Ado- és Vamhivatal)
megkeriilésével foglalkoztat valakit, tobbnyire munkaszerzédés nélkiil. Ez azonban nem csak
illegalis, de veszélyes is a munkavallald szempontjabol, hiszen semmi biztositék nincs arra a
szobeli megegyezésen kiviil, hogy akdrmelyik fél be is tartja a megbeszélteket.

Munkaszerzodést tehat minden esetben irdsban kell kotni.

Melyek a munkaszerzddés kotelezd elemei?

A munkaszerz6dés nem attél jo, ha nagyon hosszl, és minden aprd részletre kitér. A
munkaszerzddés kotelezo elemei a kovetkezok:

— munkavallald neve és adatai,

— a munkaltat6 cégadatai,

— munkakor,

— heti munkaido,

— alapbér (brutto),

— aszerzddés formaja, idétartama (hatdrozott vagy hatarozatlan idétartam),
— probaiddre vonatkozo informéciok (van, nincs, mennyi id6?).

Fontos: a munkakdr és az alapbér nélkiil nincs érvényes munkaszerz6dés. Ilyenkor, eltérd

megallapodas hidnydban teljes munkaiddben torténd foglalkoztatas és hatarozatlan idejli
munkaviszony lesz érvényben.
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A szerz6do felek

A szerz6do felek a munkavallalot és a munkaltatot jelentik. A munkaltatod részérdl a cég neve,
addszama, cégjegyzékszama, székhelye sziikséges. Ha a szerzdédésben nincs kiilon kiemelve,
akkor a cég székhelye a munkavégzés helyszine. A munkavallalo részérdl sziikséges adatok a
kovetkezOk: neve, sziiletési helye, ideje, anyja neve, alland6 lakcime (ha sziikséges,
postacime), addszama, tarsadalombiztositdsi  azonositdja, tovabba  célszeri a
bankszédmlaszdmot is ideirni (amire a munkabért fogja kapni a munkavéllalo).

A munkaviszony idétartamanak meghatarozasa

A munkaviszony id6tartamat érdemes kiilon megallapitani: részmunkaidérél van-e szd, s ha
igen, az napi hany orat jelent: 2, 4, 6 vagy egyéb. Mely napon kezddédik, és meddig tart a
munkaviszony, illetve hatarozott vagy hatdrozatlan idejii munkaviszonyrol van-e szo.

Amennyiben az idétartam nincs megallapitva a munkaszerzédésben, tigy automatikusan napi
nyolc oras, hatarozatlan idejii munkaviszony van érvényben. A hatarozott idejii munkaviszony
legfeljebb 6t évig tarthat, ezt bizonyos koriilmények kozott meg lehet hosszabbitani. Ennél
hosszabb ideji jogviszonynak hatdrozatlan idejinek kell lennie. Az erre vonatkozé torvényi
szabalyozds mind a munkaaddt, mind a munkavallalot védi a visszaélésektdl. Ha a
munkaviszony kezdete nincs rogzitve a munkaszerzddésben, ugy a munkaszerzédést kovetd
nap lesz a munkaviszony kezdd napja.

Az alapbér megallapitasa

A munkaltatdé megéllapitja a munkavallalonak juttatott fizetést, az alapbért. Ez minimum a
legkisebb kotelezé bérminimum. Ezen feliil adhat bérpdtlékokat pl. hétvégi munkavégzésre,
illetve kiilonb6z6 juttatasokat, cafeteridkat, utazasi és egyéb tamogatasokat, pl. céges
eszkozok hasznalata, stb. Ezek is megjelenhetnek a szerz6désben, de a munkaszerzédés
kotelezd elemei kozott legalabb az alapbérnek szerepelnie kell. A munkabért elsésorban
1dohoz kototten kell megadni, tipikusan oOrabérben vagy havi bérben, esetleg, ritkan,
teljesitménybérben. El6fordulhat, féleg projektek esetében, hogy kizardlag teljesitménybérben
adjak meg az alapbért, de ennek mindig meg kell jelennie kiilon is a szerzédésben, ellenkezd
esetben az alapbéren feliili juttatdsnak szamit. A kiilfoldi munkavégzés kivételével minden
esetben forintban kell megadni az alapbért.

A munkakor meghatarozasa

A munkakdr meghatarozdsa az egyik olyan elem, amely semmiképpen nem maradhat le a
szerz8désrdl, ennek hijdn nem tudunk munkaszerzédésrdl besz€élni. Ez valdjaban az elldtando
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feladatot elvégzé munka megnevezése, és részletesen a munkakdri leiras adja meg a pontos
feladatokat, de az egyszerli szerzddések esetén leggyakrabban egy foglalkozasnév vagy
néhany feladat felsorolasa jelenti a munkakor meghatarozasat.

A munkavégzés helyszine

A munkaszerzdés kotelezd elemei kozé tartozik a Munka Torvénykonyve szerint a munka
helyszinének megadésa, ezért a szerzédésben meg kell emliteni a munkavégzés helyszinét,
konkrétan, vagyis egy foldrajzi helyként. Ha nincs megadva, akkor a munkaadd cégének a
telephelye a munkavégzés helyszine, illetve az a hely, ahol a munkavallal6 magat a munkat
végzi. Adott esetben valtozhat is a munkavégzés helyszine, ilyenkor érdemes a
munkaszerzddést modositani, hiszen az utazads koltségei szintén vitds kérdés lehet, ha nincs
rogzitve.

Mit kell tartalmaznia a munkakor leirasanak?

A munkakori leirds a munkaszerzddés kiegészitd eleme. Tartalmaznia kell magat a munkakdr
megnevezeést, valamint hogy hol torténik a munkavégzés. Sokszor megjelenik az iskolai
végzettség vagy tapasztalat, amelyet az adott munkakor a lehetd legjobb teljesitményhez
megkdvetel. Ezeken kiviil leirja a munka folyamatait és tevékenységeit, a konkrét feladatokat.
Ez egy altaldban 6-8 tételbdl allo lista, mar csak az atlathatosag kedvéért is. A munka
funkciodit és alkalmasint a munka kapcsolatrendszerét is tartalmazza; ezen gyakorlatilag a
munka céljat, a munkavallalé feleldsségét és a munkafeltételeket értjiik. gy a munkakori
leirds tulajdonképpen annak a munkanak az Osszefoglald, részletes leirasa, amelyet az
alkalmazottnak végeznie kell. Ha valami ) vagy mas tevékenységet kell a munkavallalonak
elvégeznie, €s ez jelentdsen kiilonbozik az eddigiektdl, akkor a munkakori leirast is szlikséges
megvaltoztatni.

Mi az a munkaltatoi tdjékoztatd? Mit kell tartalmaznia?

A munkaltatoi tijékoztatd egy olyan dokumentum, amelyet a munkaltato ad oda a
munkavallalonak, a munkaba allast kovetéen legkésdbb 15 napon beliil. Ez tajékoztatja a
munkavallalét a munkaval kapcsolatos Osszes tudnivalorol, beleértve a napi munkaidét, az
alapbért és az azon tli juttatdsokat, a munkabér kifizetésének hataridejét és modjat.
Tartalmazza ezeken feliil a munkakori feladatokat, a szabadsdg mértékét és annak szamitasi
modjat, kiadasi szabalyait, illetve a felmondasi 1d6 megallapitasanak szabeilyait.18

18 Mintak a mellékletben talalhatok.
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10.1. Tovabbi hasznos informacié (Magyarorszzig)lg

Ha valami oknal fogva nem vildgos szamunkra, hogy milyen munkaviszonyban allunk a
jelenlegi vagy alltunk egy korabbi munkahelyen, le tudjuk kérdezni az adatokat.”

Ha mar van Ugyfélkapunk, belépiink a felhasznalonévvel és a jelszéval, amit a legelsd
regisztralas soran kaptunk. Legegyszeriibb a www.magyarorszag.hu oldalon a ‘Belépés’-re
kattintani a bal fels6 sarokban. Ha ez valami oknal fogva nem mukodik, az ugyfelkapu.gov.hu
oldalon kattintsunk a ‘Belépés’-re.

Ha ez megvan, az ‘Ugyintézés’ fiillel kell folytatni, majd a ‘TAJ nyilvantartassal 6sszefliggd
szolgaltatdsok’ nevill fiilet kell megkeresni. A keresd rubrikdval néhany madsodperc alatt
kikereshetjiik a kivant adatot.

Ez utan a ‘Hasznalom a szolgaltatast’ nevi fiilre kell kattintani, melyet a lap tetején, kozépen
talaltunk. Eléfordulhat, hogy a rendszer menet kozben kéri a TAJ-szamunkat, ekkor a
megfeleld rubrikéba be kell azt irni.

Itt az Ugyintézés elinditdsa gombra kattintassal eljutunk egy masik feliiletre, a Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezeld feliiletére, és ez mar majdnem a cél. A bal meniit figyeljiik.

Ezen az oldalon a bal oldali sdvban — még gorgetni sem kell — talaljuk az altalunk keresett
gombot: ‘Biztositasi jogviszony’ néven. Erre kattintva egy kicsit varni kell, hiszen a rendszer
lekérdezi az adatainkat — majd végre megjelenik sorban listazva az el6z6 és a jelenlegi
tanulmanyaink és munkahelyeink neve, FEOR-szama, nyilvantartasi szdma, valamint a
biztositasi jogosultsag kezdete és vége. Az egész listdt a jobb felsd sarokban 1évé gomb
segitségével PDF-ben le is tudjuk tolteni.

A munkaviszony lekérdezése soran lehetdségilink nyilik ellendrizni
a munkaviszonyunk kezdetét és végét, valamint a foglalkoztatd nevét. Ha hallgatok vagyunk,
a hallgatoi jogviszony kezdetét és végét; tovabba GYED-en, GYES-en toltott iddszakot, az
egyéni vallalkozas iddszakat, valamint a munkanélkiili ellatds id6szakat. Ezek mind a teljes
munkaiddre vonatkoz6 adatok.

19 https://konyvelosziget.hu/munkaviszony-lekerdezese-lepesrol-lepesre/
% https://konyvelosziget.hu/munkaviszony-lekerdezese-lepesrol-lepesre/
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11. ZARAS, OSSZEGZES

Szakmai anyagunk a nehéz helyzetben 1év6, akadalyokkal kiizd6 - jelen esetben
modszereket, eszkozoket, szemléletet. Az anyag nem jellemzi a célcsoportot, feltételezve,
hogy olyan szakemberek fogjak hasznalni, akik a célcsoport sajatossagaival és jellemzdivel
dltalanossagban tisztaban vannak.

A segédlet a job coaching szemléletet vazolja fel, majd a masodik részben a munkavallalés
folyamatanak alapvetd 1épéseit veszi szamba, segitd technikakkal, eszkozokkel.

A segédlet a magyar munkavallalds aktualis helyzetét veszi alapul, annak teljes mértékben
megfelel. E16z6 projektismeretek alapjan a szerb munkavallalassal is kompatibilis, ill. tovabbi
hasznos tudnivalokat is tartalmaz Szerbidra, a Vajdasdgra vonatkozéan. A romdan
munkavallalds esetében informéciokat gylijtiink, amit fiiggelékben jelenitiink meg.

Reményeink szerint a segédlet olyan praktikus ismereteket tartalmaz, ami jol hasznalhat6 a
mindennapi kliensmunkéban.
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12. MELLEKLETEK
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1. szama melléklet

A Super-féle munkaérték kérdoiv értékkoreihez tartozo itemek?

Szellemi 6sztonzés
Olyan munkahoz kapcsolhatd értékkor, amely lehetévé teszi a fiiggetlen gondolkodast és a
dolgok alakulasdnak megismerését.

Vonatkozo allitasok:
— sziinteleniil Gj megoldatlan problémakba iitkdzik
— 1j gondolatokkal talalkozhat
— szellemileg izgalmas munkat végezhet

A munkateljesitmény
A teljesitmény megélése a munkavégzésben, mely megmutatkozik a feladatra vald
orientacidban és a lathatd eredményeket hoz6é munka preferalasaban.

Vonatkozé allitasok:
— nem beszélhet mell¢, mert csak jo vagy rossz megoldasok 1éteznek
— objektiven lemérheti munkdja eredményét
— sziintelentil fejlesztheti, tokéletesitheti onmagat

Az onérvényesités
Az ¢életmodra vonatkozo6 érték, mely olyan tipustt munkaval kapcsolatos, amely lehetivé teszi
az egyéni elképzelés érvényesiilését az €életforma és az életmdd megvalasztisaban.

Vonatkoz6 allitasok
— megvalosithatja 6nmagat
— személyes életstilusa érvényesiilhet benne
— olyan életet élhet, amilyet a legjobban szeret

Az anyagi ellenszolgaltatas
Ez az érték olyan munkara vonatkozik, amely jol fizet és lehetséget ad az egyén szamara
fontos dolgok, targyak birtoklasara és megszerzésére.

Vonatkoz6 allitasok
— sok pénzt kereshet
— gondtalan életet biztosithat
— magas nyugdijra szamithat

2L https://terd.unideb.hu/doc/konyv/3/ua_fonai.pdf
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Az altruizmus
Az altruizmus felértékeli a szocidlis kapcsolatokban megnyilvanul6 értékeket és érdekeket, €s
olyan munkaval kapcsolatos, amelyben mod nyilik masok boldogulasanak elémozditasara.

Vonatkozo allitasok:
— masokon segithet
— jot tehet masok érdekében
— mas emberek javat szolgalja

Kreativitas
Ez az érték olyan munkaval kapcsolatos melynek soran méd nyilik 0j dolgok be-vezetésére, j
termékek tervezésére, vagy 11j elméletek alkotasara.

Vonatkoz¢ allitasok
— 1j elképzeléseket alakithat ki
— valami Ujat alkothat
— 1j otleteire mindig sziikség van

Tarsas kapcsolatok
Ez az érték arra a munkara jellemzd, amely a kedvelt munkatarsakkal valé kapcsolat
megteremtését biztositja.

Vonatkozo allitdsok
— atdbbiek koze tartozik
— munkatarsai egyben a baratai is
— jol kijon munkatarsaival

A munkaval kapcsolatos biztonsag
Ez az értékkor a munkapiacon valo versenyképesség érzetérdl, fontossagarol szol.

Vonatkozo allitasok
— biztos elhelyezkedés
— mindig megfelel1 munkéval rendelkezik
— ha az adott munkahely megsziinik, biztosan kap masik munkét
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Presztizs

Ez az értékkor masok altal valo tisztelet kivansagat jelenti, (s nem feltétlentil hatalom iranti
vagyat, bar a tisztelet nagyon gyakran a stitusz altal meghatdrozott) és olyan munkéval
kapcsolatos, amely rangot jelent masok szemében és tisztelet €breszt.

Vonatkozo allitasok
— tekintélyt szerezhet a munkéjaval
— biztos lehet abban, hogy munkdjaért a tobbiek megbecsiilik
— masok felnéznek ra

Iranyitas (vezetés)

Vezetési igényekre vonatkoz6 értékkor, amely olyan munkdval kapcsolatos, ahol lehetdség
van masok altal végzendd munka megtervezését, feltételeinek megteremtését,
megszervezeset.

Vonatkoz¢ allitasok
— masokat irdnyithat
— vezetdi képességeire is sziikség lehet
— masok munkdjat is irdnyithatja

Valtozatossag

A munkatevékenységgel kapcsolatban az élvezetet ¢és az Oromkeresést jelenti a
feladatorientacioval szemben, melynek relativ fontossdga fligg az egyén lelki alkatatol, a
szubkultratol és a koriilményektol.

Vonatkoz6 allitasok
— valtozatos munkat végezhet
— nem kell mindig ugyanazt csinalnia
— sokféle dolgot csinalhat

Esztétikum
Mint érték, olyan munkaban rejlik, amely lehetdveé teszi szép dolgok, targyak készitését, és
hozzésegit a vilag szebbé tételehez.

Vonatkozo6 allitasok:
— akar miivész is lehet
— szebbé teheti a vilagot
— szépet teremthet

Fiiggetlenség
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Azzal a munkdval kapcsolatos, melynek soran lehet6ség van arra, hogy az egyén sajat
elképzelései, és modszere szerint dolgozhasson ¢€s ez fliggetlenség mindig relativ.

Vonatkozo allitasok
— szabadon donthet sajat tertiletén
— 0nallo dontéseket hozhat
— munkdjaba nincs masoknak beleszolasa

Feliigyeleti viszonyok/ hierarchia

Az igazsagos ellendrzés alatt végzendé munkdval kapcsolatos értékkor, melyben a
megitélésre vonatkozo informaciok, ¢és a fonokokkel vald Osszeférhetdség igénye
fogalmazodik meg.

Vonatkozo allitasok
— tisztelheti fonokét
— vezetdje mindig helyesen dont
— megértd vezetdje van

Fizikai kornyezet
A kényelmes, rendezett fizikai kornyezet irdnti igény, annak munkavégzésben valo
fontossaganak érzete fogalmazodik meg benne.

— szép kornyezetben dolgozhat

— kényelmes koriilmények kozott élhet

— nyugodtan dolgozhat (csend, tisztasag stb.)
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2. szamu melléklet

The basis of a professional CV

b SKILLS

ONAL SUCCESSES —%
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MINTA 1.

N .
europass
-‘2:\< ‘[) Curricutumn Vige Alonso Heerigues
PERSONAL INFORMATION - Afonso Hennques
9 Lston Potgal
L +351919191910
© hekoQaparky com

Six Mo | Diate of barh 01011985 | Naoraity Portuguesd|

XBAPPUEDFOR  Senior Qlikview Developer
WORK EXPERENCE ]

052017~ Ongoing  Servor Qik\View Developer
Clert: Ewopean Commission - DG BUDG
Locatore Brussets, Belgum
Project Name: Advanced Data Visualzation unt
Progct acheevements
Delivery of Budget Montoring, dashboard used by 52 agencies, 150 users to mondior the
ve cycie of budpet workfiow
Implementabion of cross-depariment project 1o bulkd he EC Budget Interactive map,
Propect descriphon and man objecives
DG BUDG recently created dashboarding team, has Bhe mission 10 study, buld and
Mmantan dashboard 100l 1 suppont i budgel. planfng and supenvsion of European

Commsson
Tha dashboad created am global public, Som desk officars and other DGs

Acvitns and resporaibiies
Develcper and analyst oo Oliovsew projects Bke Budgel monfiorng, Budget and mongy

fows,

Aralyse, design, improve and maintain Qliodew dashboards,

lrgeove communication between IT and Business for 3 betler algrment,
Amprove ulomation of exstent process 10 suppor busness repart's noeds,
Present lachrcal solubons,

Build of the approved solion,

Qualty control and evakuation of the defverables,

Propect documentation using Confivence and JIRA

Raes pedioamed Project Manager, Team leader; Analyst, Developer,

Tochooogies and famewods wed Qlkview, Desidop Infeligence; PUSOL, Oracke,
Confuence, ARA, Ok GeoAnahytics, MS Office, Business Otyects X) 3.1, Oracke 119,

Metodcloges wed RUP,
Business or seckr Public Polcy

09:2006- 062008  Master data
Master Gegree (2 academc years)
Universdy of Lisbon

09-2003-06-2005  Computer Soence Engeneenng
Bachekr dagree (3 academc years)
Universdy of Combea

et Ty w——OTES O
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Alonso Henrues
PERSONAL SKILLS
Mober brgueds)  Poruguese,
Ohor nguages) AOERSTNONS SN L)
Literwyy Readng Spoken rleacton  Spoken production
Engishy Q Q Q (] Q
French Ct (v} (] ] c1
Lovals AVAD Dasc mer - DVER Indpardiont waer - CVC2 Prfiont woar
Corwar Tuncesn Framescn of Refewrce tr Lairousces
Technalogy, Frameven, Mehaddogy andior Competence
Compe skl :nd | . L Enaorment e | Owie foleny 1.5)
compelences 4 | pusoL 16 5
L2 Codew L -
3 Oace 16 5
4 Oundety LAl 5
5| Ocacke Data ndegrater 51 5
.6 R 98w 5
1. Business Otects X131 Sl s
8 Sowm LU K
9 ShelSopt S AL 4
10 Busnéss Obiects Universe Bulder 38w 3
Compatence
Al Roke indir Acson Oueaon 1.8
1. Developsr 105 e 5
2. At 105 5
3 Teamleade 83w 4
4 Trane 51w 4
5. Promct Managet 37 4
6 | Tesw 30 i
7. Manage RAL] 3
8 T Recner 1.1 3
| ] Buniness ndsdy or seckr Duraion
1 Tebocommurscatons 51 e
2 Manet Research 310
- Publc Polcy 180
A Outscrany Ofhomg 11
5 Bankino 0.7

Hobbies  BTT, saling, leam new lopics, Favel

Devrglonce B Car

e el ty w— T D
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MINTA 2.

Személyi adatok

XXX XXX XXX

9@ 1086 XXX, Teleki L. tér 8.

L +36 1 XXX XXX @ +36 70 XXX XXXX

2 x.y @gmail.com

Neme férfi | Sziiletési datum 11/07/2006 | Allampolgarsag magyar

Szakmai tapasztalat

2022-: dnkéntes, k6zdsségi szolgalat
Valto-sav Alapitvany (1086 Budapest, Teleki Laszl6 tér 8-9. A |h. 7/19.)
e adminisztrativ segitségnyujtas (szkennelés, adatrogzités és -
feldolgozas)
o kézbesités (partnerek felkeresése, dokumentumok szallitasa)
o alkalmanként magyarrél angol nyelv{ forditas

Tevékenység tipusa vagy agazat szocialis, adminisztrativ

Tanulmanyok

2013-2017 altalanos iskolai tanulmanyok (1-6. évfolyam)
XXX Altalanos Iskola
e Montessori jellegl altalanos iskolai képzés

2017- altalanos iskolai és gimnaziumi tanulmanyok (6 osztalyos
gimnaziumi képzés)
XXX XXX Altalanos Iskola és Gimnazium

e 6 osztalyos altalanos gimnaziumi képzés

¢ vendégtanuléi statusz japan nyelvbdl (2. idegen nyelv): Ujpesti
Babits Mihaly Gimnazium ,

o elérehozott érettségi vizsga japan nyelvbél (kdzépszint), 2023
majus-junius (92 %, jeles eredmény)

Anyanyelve magyar
Idegen nyelvek ANGOL NYELV
SZOVEGERTES BESZED IRAS
B2 B2 B2
JAPAN NYELV
N4-es japan nyelvvizsga (JLPT, 2022)
SZOVEGERTES BESZED iRAS
B2 B2 B2
KiNAI NYELV
(HSK1, 2023)
SZOVEGERTES BESZED iRAS
Al Al Al

Szamitégép-felhasznaldi
készségek

szamitdégépkezelés és programalkalmazas

Egyéb készségek

e tanc- és mozgaskultura : kiskorom 6ta tancolok, 4 év
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tarsastanc, 4 év yosakoi (fellépések, tébbek kdzott
Lengyelorszagban is)
yosakoi csoport alakitdsa és vezetése
sportok: 10 év aikido (legmagasabb gyerekfokozat), 10 év
lovaglas, 2 év thai chi

o erfs érdeklédés a tdvol-keleti nyelvek és kultdra irant

Jarmiivezetdi engedély(ek)

AM jogositvany (segédmotorkerékpar, 2020)
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MINTA 3.

Minta Béla -
Mobil: +36 30 123 4567 ‘ P
E-mail: minta.belal12345678@gmail.com v

-

Sad

Karriercél

Megszerzett szakmai tapasztalataim alapjan célom olyan pozicio betdltése, ahol lehetdségem
nyilik szakértelmem hasznositasara, tudasom tovabbi fejlesztésére, 0sszhangban a leendd
cégem céljaival.

Személyiségjegyeim, amelyek sikeressé tesznek a munkaban
Pontossag ¢€s precizités

Terhelhetdség

Rugalmassag

Csapatmunkas

Lojalitas a munkaltatéval szemben

Gyors tanulasi készség

Szakmai tapasztalat

AN N NN

Raktaros

Wixx Kft, Kecskemét 2008. november — 2013. januar
Feladatok: Alapanyagok fogadasa és raktarozasa, sorfeltoltés, anyagmozgatas, késztermékek
kiszallitasra torténd eldkészitése, az anyagmozgatasok rendszerben torténd rogzitése

Supervisor

Complete Gardener Ltd, Northampton 2005. marcius — 2008. augusztus
Feladatok: Anyagbeszerzés, aruatvétel, a kijelolt munkak elvégzése és feliigyelete, az
esetleges problémak megoldasa

Készletgazdalkodo

Elektromos Profilok Kft. Szolnok, 2001. szeptember — 2005. februar
Feladatok: Belfoldi és kiilfoldi megrendelések Osszekészitése, készletnyilvantartas,
szallitokkal valo kapcsolattartas voltak a feladataim.

Gyakornok — Készletgazdalkodasi asszisztens

Madaras Aruhaz, Szolnok 2000. aprilis — 2001. januar
Feladatok: Termékek rendelése, adminisztracidja, készletnyilvantartas, szallitokkal valo
kapcsolattartas

Tanulmanyok

PTE- Pollack Mihaly Miiszaki Féiskola 1999 — 2001
4 félév elvégzése, anyagi okokbol félbehagyva

Verseghy Ferenc Gimnazium, Szolnok 1995 — 1999
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Erettségi vizsga
Logisztikai tigyintéz6 szakképzettség (OKJ, 2004.)
Targoncavezetdi jogositvany (Megszerzés éve: 2003. Megujitva: 2010)
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MINTA 4.

Minta Andrea

Call center operator
Mobil:; 0630 123 4567 e-mail; mintaandrea444@mail.hu

Motivalt és célorientalt feladatmegoldo
Egyediil és csapatban is hatékonyan dolgozik
Kiilonb6zo hatterii emberekkel konnyen megtalalja a kozos hangot

Erosségek:

Panaszkezelés

Ugyfelek
kiszolgalasa

Adminisztracio

Hatarozott
kommunikacids
stilus

Egészséges
onbizalom

Kellemes
beszédhang

Tanulmanyok

Ko6zgazdasagi Politechnikum Gimnazium és Szakkozépiskola -
Idegenforgalmi tigyintéz6 szak, 2008.

Kozgazdasagi Politechnikum Gimnazium és Szakkozépiskola -
érettségi, 2007.

Nyelvtudas: Cambridge First Certificate of English, 2009.

Felhaszn4loi szinti Word, Excel, PowerPoint ismeretek

Munkatapasztalat

Jo Edény Kft. 2011. 07. - folyamatos
Feladatok:

Meglevé tligyfelek megkeresése telefonon idépont
egyeztetése céljabol

Kapcsolattartas ligyfelekkel

Telefonhivasok eredményeinek rogzitése
Probléma megoldas és panaszkezelés

Informacid és segitségnyujtas

Adatbazis naprakészen tartasa

DeltaSoft Kft. _ 2009. 11 — 2011. 05.

Részmunkaidében

Feladatok:

Ugyfelek megkeresése telefonon a cég ajanlataival
E-mailben vélaszadas az ligyfelek esetleges kérdéseire
Jelentkezési lapok / Megrendeldk kitoltése

Au-Pair, Devon _ 2008. 11. —2009. 10
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3. szamu melléklet
MOTIVACIOS LEVEL

Tisztelt Hirdet6 Cég!

Tisztelt Holgyem / Uram!

A Profession.hu oldalon taldltam a hirdetésiiket, melyben raktarost keresnek, és amelyre
csatoltan kiildom Onéletrajzomat és a motivacios levelemet.

Mellékelt onéletrajzombol kitlinik, hogy tobb mint 12 éves tapasztalattal rendelkezem a
raktarozas-készletgazdalkodas teriileten. Ezen hosszabb idGszak alatt a Szakma rejtelmeit
magas szinten sajatitottam el, mellyel a mai igényeknek megfeleld, széleskorii rutinra tettem
szert.

Maér kozépiskolai tanulméanyaim alatt rendszeresen dolgoztam raktarakban a nyari
szlinetekben, ekkor keltették fel érdeklédésemet a logisztikai folyamatok. Szakképzés
keretében logisztikai menedzser végzettségre tettem szert.

Mint ahogy az szakmai 6néletrajzombdl is kideriil, kiilf6ldon is dolgoztam egyrészt hasonld
terlileten (élelmiszer boltban elado), ill. raktdrosi munkakorben is (XXX cég, Egyesiilt
Kiralysag). A kiilfoldi munka az élet egész teriiletén 1) tapasztalatokat jelentett, nemcsak
szakmailag. Uj kulturalis és nyelvi kornyezetben kellett helyt allni, cserébe pedig szamos uj
ismeretséget, baratsagot is hozott.

Munkatarsaim €s vezetdim szerint nyitott, megbizhat6, lojalis és terhelheté munkaerd vagyok.

A legutobbi munkahelyemen is 3 miiszakban dolgoztam, igy ennek vallalasa szdmomra nem
jelent gondot.

Szabadiddmben szivesen olvasok, utazom, ismerkedem 1j kultardkkal. Szeretek barkacsolni,
régi butorokat felyjitani, ill. hazi készitésti ¢lelmiszereket eldallitani (pl. sajt, sor). Hosszu
tavl tervem egy kisvallalkozas inditasa.

Mindazonaltal jelenlegi helyzetemb6l addéddan rugalmas ¢és nyitott vagyok mind a
munkavallalas, mind a munkakor tekintetében.

Bizom benne, hogy sor keriil egy szemelyes elbeszélgetésre, ahol keszséggel valaszolok az
Onok kérdéseire.

Tisztelettel:
Minta Daniel

tel.szam: XXXXXXXXXXX
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4. szamu melléklet

Munkaszerzodés

Amely munkaltaté

név: XXX
cim:
adoszam:
képviseli:

és munkavallalo

név:

cim:

sziiletési hely, 1d6:
anyja neve:

TAJ szama:
addazonosito jel:
bankszamlaszam:

kozott az alabbi feltételek szerint jott 1étre:
Felek megallapodnak abban, hogy 2020. 09. 07. napjatol a kovetkezd feltételekkel
munkaviszonyt 1étesitenek:

1.

2.

A munkavallalé6 munkakore: segité szakember-fejleszto.
A munkavallal6 személyi alapbére dsszesen brutté XXX Ft havibér.

A munkaviszony kezdete: 2020. 09. 07. A munkaviszony hatarozott ideig, 2021. 02. 28-
ig tart.

A munkavallal6 heti munkaideje 15 ora.
A Felek 3 hoénap probaidét kotnek ki, a probaidd vége: 2020. 12. 06. A probaidd alatt
mind a munkavallalo, mind a munkaltatd indokolasi kotelezettség nélkiil, azonnali

hatéllyal felmondhatja a munkaviszonyt.

Munkaltaté hozzajarul ahhoz, hogy munkavallalé tovabbi munkaviszonyt, ill. tovabbi
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt létesitsen.

A 2012. évi 1. torvény a munka torvénykonyvér6l 122. § (3)-re hivatkozva felek a
kovetkezOben allapodnak meg: Munkaltatd szolgaltatasai és tevékenysége folyamatos
miukodtetése érdekében Munkavallalo szabadsagat kiadhatja ugy is, hogy annak idGtartama az
Osszefiiggd 14 napot nem éri el.

Ezt a szerzddést kozos megegyezéssel, felmondéssal, indokoldshoz kotott azonnali hatalya
felmondassal lehet felbontani.
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E munkaszerzddéssel 1étesitett munkaviszony egyéb feltételeit a Munka Torvénykonyvérdl
sz0l6 2012. évi L. Tv. és végrehajtasi rendeletei tartalmazzak.

Budapest, 2020. 09. 07.

munkavallalo munkaltato
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MUNKAKORI LEIRAS

Amely munkaltaté
név: XXX
cim: 1082 Budapest, XXX
addszam: XXX xxx XXX
képviseli: XXX XXX

¢s munkavallalo
név: XXX Xxx XXX
cim: 1084 Budapest, XXX XXX
sziiletési hely, id9: XXX XXX
anyja neve: XXX XXX
TAJ szdma: XXX XXX
addazonosito jel: XXX XXX
kozott az alabbi feltételek szerint jott 1étre:

XY az XX XXX azonositoszdml palydzati projekt keretén beliill a projekt szakmai
megvaldsitd munkatarsaként, segité szakember-fejlesztd munkakorben 2020. 09. 07-t6l a
kovetkezd feladatokat latja el, ill. a kovetkezd tevékenységeket végzi:

/tevékenységek részletezve/

Felel6sségi kore:
Felel6s a szakmai dokumentacidért és adminisztracioért.

Hataskore és dontési jogkore:
Feladatait a szakmai vezetd iranyitasa és ellendrzése alatt végzi. Szakmai munkéjaban hozhat
onallé dontéseket, amelyrdl tdjékoztatja a szakmai vezetot.

Stratégiai szintli dontéseit koteles egyeztetni a szakmai vezetdvel és a projektmenedzserrel.

Kotelezettsége:
Koteles az adatvédelmet betartani.
Koteles a hataridok pontos betartdsara az adminisztrativ munkaban.

Munkaltato Munkavallal6

Bp., 2020. 09. 07.
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XXX XXX (munkaltatd)

Cim: 1082 Budapest, XXX XXXX
Adodszam: XXX XXX

Tel.: (061)- XXX-XXXX

web:  www. XXX XXX

e-mail: XXXX

Minta Robert
Munkavallalo

Targy: Tajékoztatds

A 2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyvérdl 46. §-a alapjan a foglalkoztatassal
kapcsolatban az alabbiakrol tdjékoztatom:

1.

2.

Munkaba lépés napja: 2020. 09. 07.
Heti munkaidé: 15 ora
Iranyadé munkarendje: egyenldtlen munkarend - aktudlis heti beosztas szerint.

Munkabér elemei:

Munkabére személyi alapbér, esetenként végzett rendkiviili munkaért bérpotlékbol all.
Egyéb juttatasok: nincsenek

Személyi alapbére: havi bruttd 136.000 Ft

Bérfizetés napja:
A bérfizetés havonta torténik, a kifizetésre a targyhdnapot kovetd 5-ig napig keriil sor.
A bért a munkaltato atutaldssal fizeti.

Szabadsag kiszamitasa és a kiadas rendje:
Ont a targyévben 7 nap alapszabadsag, és --- nap gyermekek utan jaré potszabadsag
illeti meg.

A szabadsag mértéke az életkora fiiggvényében az alabbiak szerint valtozik.
A, huszonotodik életéveétdl 21;
B, huszonnyolcadik életévétdl 22;
C, harmincegyedik életévétol 23;
D, harmincharmadik életévétol 24;
E, harmincotodik életévétol 25;
F, harminchetedik életévétol 26;
G, harminckilencedik életévétol 27,
H, negyvenegyedik életévétol 28;
I, negyvenharmadik életévétdl 29;
J, negyvenotodik életévétdl 30
munkanapra emelkedik.
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Egy — 16 évesnél nem iddsebb - gyermek utan 2 nap, két gyermek utan 4 nap, harom
¢és tobb gyermek utan 6sszesen 7 nap pdtszabadsag jar.

Tajékoztatom, hogy a munkavallal6 targyévben 2 nap szabadsaggal rendelkezik, amit
a munkaviszony 1-3 honapjat kivéve, 15 napos elézetes bejelentés mellett kérhet
kiadni. A szabadsag masik részével a munkaltaté rendelkezik, a kiadas idépontjardl a
munkaltatdé a munkavallaléot min. 15 nappal eldre tajékoztatja. A szabadsagot az
esedékesség évében kell kiadni.

7. Felmondasi ido megallapitasanak mdédja:
Munkaviszonyat felmondéssal, probaidd alatti azonnali hatdlya felmondéssal ¢és
indokolashoz kotott azonnali hatalyG felmondéssal sziintetheti meg, illetve kérheti
munkaviszonya kozos megegyezéssel torténd megsziintetését.
Felmondas esetén a felmondasi id6 30 nap.

A harmincnapos felmondasi id6 a munkaltatonal munkaviszonyban to1tott
A, harom ¢év utan 5 nappal;
B, 6t év utan 15 nappal;
C, nyolc év utan 20 nappal;
D, tiz év utan 25 nappal;
E, tizenot év utan 30 nappal,
F, tizennyolc év utan 40 nappal,
G, htisz év utan 60 nappal
meghosszabbodik.
Amennyiben munkaviszonyat a munkaltatd felmondassal sziinteti meg, ugy Ont jelen
munkahelyén eltoltott évek ardnyaban az alabbi végkielégités illeti meg:
A, legalabb harom év esetén: egyhavi;
B, legalabb 06t év esetén: kéthavi;
C, legalabb tiz év esetén: haromhavi,
D, legalabb tizenot év esetén: négyhavi;
E, legalabb husz év esetén: 6thavi;
F, legalabb huszonét év esetén: hathavi
atlagkereset Osszege.

8. Kollektiv szerzodés:
Tajékoztatom, hogy munkaltatdjanal Onre nézve érvényes kollektiv szerzddés nincs

hatéalyban.

9. Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Mészaros Mercedes, kuratoriumi elnok.

A tajékoztatds egy példanyat atvettem.

Munkavallal6

2020. 09. 11.
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