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KOSZONTOK

Rektori koszonto

Kedves végzett hallgatonk, Tisztelt Kollégam!

Az EOtvos Lordand Tudomanyegyetem vezetése és a magam
nevében gratuldlok Onnek diplomaja atvételének alkalmabdl.
Ugy hiszem, az Egyetem, az On Kara és oktatétarsaim mindent
megtettek annak érdekében, hogy a lehet6 legjobb képzésben
részesiljon itt toltott hallgatoi évei alatt. Reményeink szerint
a nalunk megszerzett tudasat most mar a munkaerépiacon is
hasznositani tudja majd.

Az Egyetem rektoraként fontosnak tartom, hogy hallgatdink
a munkaerépiacon versenyképes tudassal jelenjenek meg.
Képesek legyenek a problémakat azonositani, elemezni és megoldasukra javaslatokat
kidolgozni. A szakmai felkésziiltség mellett azonban legyenek felvértezve az allaskeresés,
az elhelyezkedés specidlis ismereteivel is.

Tudataban vagyunk annak, hogy a korllottiink folyamatosan valtozé vilagban évrél évre
valtozik végzett hallgatdink pozicidja, nehezednek a tarsadalmi és gazdasagi koriilmények.
Vildgosan latjuk, hogy a most végzett hallgaték milyen kiizdelmekre vannak itélve, milyen
sulyos problémakkal szembesiilnek az allaskeresésnél. Hivatasom és meggyGz6désem
mondatja velem, hogy az ELTE diploma az egyik legjobb utlevél a munkaer&piacon.
Reméljiik azt is, hogy a gazdasag lejtmenete fellendiilésbe valt, s mind tébb Uj munkahely
varja az egyetemet végzetteket. A bolognai-rendszer bevezetése is a végéhez kozeledik:
egyre tobb nagyvallalat ismeri fel az Uj képzési rend ra nézve el6nyds vonatkozasait,
elfogadjak az Uj strukturaban, képzett hallgatok tudasat és készségeit. Most, hogy kézhez
vette diplomajat, a lehet8ségek szinte végtelen tarhaza nyilt meg On elétt: jarjon nyitott
szemmel a vildgban, és ragadja meg a kinalkozo alkalmakat. Ezért is ajanlom figyelmébe
az ez évben ismét, immaron bdvitett tartalommal megjelend kiadvanyt, a Karrierttikrot.
Az el6z6 kiadasok tapasztalatait felhasznald 6sszedllitas elsGsorban gyakorlati Gtmutatast
kivan nyujtani az allaskereséshez.

De ne feledje, hogy az egyetem a diploma atadasa utan sem hagyja Ont magara. Ha
tandcsra, segitségre van szliksége, tovabbra is varjak volt oktatdi vagy a Karrierkozpont
munkatdrsai, ha pedig szeretné Ujra 4télni az egyetemi élményeket, netan Uj otleteihez
Uzlettarsakat keres, akkor Alumni-halézatunk lehet segitségére. Az Alma Mater hivja
Onoket, partnerként, kollégaként, 6regdiakként. Az ELTE tovabbra is 5Srémmel timogatja
volt hallgatdit, forduljanak hozzank bizalommal, ha tandcsra, vagy egy-egy biztatd széra
lenne szlikségiik.

Végezetil engedje meg, hogy a munkakereséshez és az egyetem utani elsé éveihez sok
sikert kivanjak Onnek. A mi Gtjaink ugyan atmenetileg elvalnak, de hiszem, hogy egy
napon, nem is a tavoli jovében, ismét talalkozik majd régi barataival és professzoraival az
Egyetem falai kbzott. Emlékezzen arra: mi mindig visszavarjuk.

Dr. Mezey Barna
rektor
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Kedves Erdekl6dé!

Az ELTE Karrierkdzpont tapasztalt szakértSinek kozOs
munkdjaként immdr harmadik alkalommal gyd(ijtottik
csokorba szamodra a legfontosabb tudnivaldkat, amelyek
kozelebb visznek a megfelel6 allds megtalalasahoz.

Az ELTE szinvonalas képzéseit palyad soran még inkabb
kamatoztatni tudod, ha mar a tanulmanyaid alatt igényed
és lehet6séged van a szamodra megfelel§ karrierut
megtervezésének és az Onmenedzselés fortélyainak és
készségeinek elsajatitdsara. Klldetésink a Karrierkdzpontnal
pontosan ezeknek a készségeknek és ismereteknek az dtadasa, igy rendezvényeinkkel,
képzéseinkkel és kiadvanyainkkal egyarant egy alapos és sokréti felkészitést kindlunk
szamodra. Fontos szdmunkra, hogy a gyakorlatban hatékonyan tudj élni egyetemiink
altal kindlt nivos és mély szakmai tudassal.

A kiadvany anyagait allaskeresGknek, elhelyezkedés el6tt alloknak szantuk — igy neked
sz6l, ha valaha munkaba szeretnél alini, akar szakmai gyakorlatosként az egyetem alatt,
akar frissdiplomasként az allamvizsgat kbvetden.

A kiadvany anyagait allaskeres6knek, frissdiplomasoknak szantuk — igy Neked
sz6l. A Karriertikrot haszndlatra terveztiik! Torekedtlink arra, hogy a valogatott
szakmai anyagok — amellett, hogy pontos Utmutatdst nyuljtanak — megdrizzék
,kozérthetGségiliket”, kozvetlenségiiket. Célul tlztik ki, hogy a legfontosabb
informaciok egyszerlien attekinthetGek legyenek, mind az egyes fejezeteken belill,
mind a kiadvany egészének szerkezetét tekintve.

A fejezetek a munkakeresés elsd |épéseit6l kezdve, annak folyamatat kovetve haladnak
az dllaskeresésen, az allasinterjukon at egészen a munkavallalasig, béralkuig, illetve
a munkaszerz6dés megkotéséig. Minden fejezetben igyekeztiink a legfontosabb
informaciok mellett azokat a praktikus tandcsokat is 6sszegydjteni, amelyek sokszor
a legtobbet jelenthetik egy-egy munkat keres6 szamara az adott élethelyzetekben.
A hasznos felkészité anyagok mellett Egyetemiinkdn végzett fiatal és tapasztaltabb
szakemberek tartanak tiikrot szamunkra, sajat karrierjiiket bemutatva.

Idei kiadvanyunk az elmult évek tapasztalatai és a hallgatéi megkeresések nyoman
Ujabb fejezetekkel, naprakész cimlistdkkal, hivatali elérhet&ségekkel bdviilt. Teljes
tartalmat a honlapunkon, a www.karrier.elte.hu oldalon is le tudod tolteni.
Kérdéseiddel fordulj hozzank bizalommal online vagy személyesen az ligyfélszolgalata-
inkon!

Sikeres elhelyezkedést kivanok az ELTE Hallgatdi Karrier- és Szolgaltaté Kézpont minden
munkatarsa nevében!

Forgd Melinda
kézpontvezetd




ELTE KARRIERKOZPONT

Az ELTE Hallgatdi Karrier- és Szolgdltaté Kdzpont célja, hogy segitse
a hallgatdk és a végzettek felkésziilését a diploma megszerzése utani
szakmai palydra, a tudatos karrierépitésre, és hozzajaruljon ahhoz,
hogy az ELTE-s diploma versenyképessége is jobb legyen.

HOGY MIROL IS BESZELUNK PONTOSAN?

A Karrierkozpont...

altalanos karrier-tanacsadast biztosit az Ggyfélszolgalatokon és
online formaban is.

olyan képzéseket (pdlyazatiras, szakdolgozatirds, gépiras,
autdévezetés, rendezvényszervezés stb.) és tréningeket
(6néletrajziras, allaskeresési technikdk, kommunikacids és
onmenedzsment, vallalkozasi tréning stb.) szervez, amelyek az
egyetemi képzést kiegészitve segitik a késGbbi elhelyezkedést,
megkonnyitik az allaskeresést.

hazai és kuilfoldi szakmai gyakorlati helyek felkutatasaval
lehetfséget biztosit mar az egyetemi évek alatti
munkatapasztalat megszerzésére.

adatbazisaba torténd regisztracio atjan allaslehet6ségeket
biztosit, akar mar a hallgatdi évek alatt.

allasborzéket szervez, ahol felmérhet6ek a munkaerépiac
igényei és lehetGségei mar elsGévesként is.

életvezetési és palyavalasztasi tanacsadassal segiti a hallgatok
karrierjét tanacsado szakpszicholdgus altal.

online Karrier Magazinjdban szamos karriertervezéssel,
egyetemiélettel, elhelyezkedéssel, sikeres életuttal kapcsolatos
hasznos, am kénnyed és szdrakoztato cikkel, interjaval szolgal.
kutatasokat végez a frissdiplomasok és a hallgatdk, valamint
a munkaerg-piaci szereplSk korében, amelyrél visszacsatolast
nydjt az egyetem felé, annak érdekében, hogy az ELTE-s
diploma munkaerg-piaci értéke névekedijen.
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A KARRIERKOZPONTROL TOVABBI INFORMACIOKAT TALALSZ A
KARRIER.ELTE.HU OLDALON.

A Karrierkozpont valtozatos képzésekkel segiti az ELTE hallgatéit és
végzettjeit abban, hogy a munkaerépiacon diplomajuk mellett a
megfelelS készségekkel és kompetenciakkal, gyakorlati ismeretekkel
felvértezve tudjanak érvényesilni. Ezen képzések az egyetemi
képzést j6l hasznalhaté gyakorlati tapasztalatokkal, illetve dinamikus
ismeretekkel kiegészitve segitik az elhelyezkedést.

Képzéseink kozott megtalalhatéak a rovid, allaskeresés-specifikus
tréningek, készségfejlesztd képzések, ilyen példdul Az ALLASKERESES
LEPESEI, ASSZERTIVITAS, KOMMUNIKACIOS, ONELETRAJZIRAS, ONISMERETI,
A SZAKDOLGOZATIRAS FORTELYAI TRENING.

Atréningeken tul szamos hosszabb tavu, kompetenciafejlesztd, illetve
elméleti képzés, tanfolyam is megtalalhatd a képzési portfélionkban.
Ezeknek a tanfolyamoknak a célja a kompetenciafejlesztés, valamint
komoly, jél hasznosithatd tudas atadasa, szamos gyakorlattal és
példaval szemléltetve a tananyagot. A gyakorlatorientdlt, hosszabb
tavu készségfejleszt6 tanfolyamok kiscsoportos képzésben valdsulnak
meg.

Tanfolyamaink kozott megtaldlhatd tobbek kdzt specialis NYELVVIZSGA-
FELKESZITG TANFOLYAM, AUTOVEZETOI TANFOLYAM, ANGOL NYELVU
ALLASINTERJURA FELKESZITO KEPZES, SzZOVIVO KEPZES, PALYAZATIROI ES
PROJEKTMENEDZSMENT TANFOLYAM, RENDEZVENYSZERVEZO TANFOLYAM,
ONISMERETI WORKSHOP, KREATIVITAST FEJLESZTO KEPZES IS.

A Karrierkdzpont munkatarsai tobb, ETR-ben meghirdetett, tantervi
képzésbe beillesztheté kredites karriermenedzsment kurzust is
tartanak az egyetemen. Ezek koziil a legismertebb az ALLASKERESES
LEPESEI és az ONMENEDZSELES A KARRIERTERVEZESBEN cim( kurzus.
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A kurzusok a komplex karriermenedzsment teriiletén belil
az allaskeresés és -talalas alapvets |épéseire, valamint a sajat
magunknak a munkaerdpiacon vald hiteles és hatékony képviseletére
fokuszalnak. Mddszertanilag az 6rak kiscsoportos keretben, interaktiv
légkorben, kétheti gyakorisaggal zajlanak, ahol a résztvevSknek
alkalma nyilik kérdésfeltevésre, sajat jelentkezési csomagjanak
(6néletrajz, motivacios levél, ajanlasok) részletes kidolgozdsara, az
allasinterju helyzet tényez6ibe torténd betekintésre és sajat élmény
szintl megtapasztaldsara.

AKTUALIS KEPZESEINKROL TOVABBI INFORMACIOKAT TALALSZ A
KARRIER.ELTE.HU OLDALON A KEPZESEINK MENUPONTBAN VAGY KERJ
INFORMACIOT AZ INFO@KARRIER.ELTE.HU E-MAIL CIMEN.

TANACSADAS

Az egyetem hallgatoi két éve vehetik igénybe az ELTE Karrierkdzpont
keretein bellil a személyes karrier-tandcsadast mint szolgdltatdsi
format. Az azéta eltelt idGszak tapasztalatai — az igénybe vevék szama
és a visszajelzések minGsége — alapjan elmondhatd, hogy rendkiviili
népszerlségnek orvend ez a szolgaltatasunk.

A benniinket megkeres6ket ko6z6s gondolkodasra invitaljuk, a
felmeril6 kérdésekre egyltt keressik a valaszokat. Igyeksziink
naprakész informacidkkal szolgalni az atalakuld képzési strukturakrol,
a sikeres egyetemi elémenetel feltételeir6l és a hallgatok szamara
adekvat képzési Utvonalak felvazolasaral.

Emellett a munkaeré-piaci lehet6ségek attekintése, illetve — hasznos
tanacsok és javaslatok segitségével — az elhelyezkedési esélyek
javitasa kiemelten fontos részét képezik a karrier-tanacsadasnak.
A személyes karrier-tanacsadas kifejezetten megoldasfokuszy,
amelynek nagy részét minden esetben a lehetséges megoldasi
alternativak felvazolasa tolti ki.

A SZEMELYES KARRIER-TANACSADASROL TOVABBI INFORMACIOKAT
TALALSZ A KARRIER.ELTE.HU OLDALON A HALLGATOI TANACSADAS
MENUPONTBAN.
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TANARI ALLASOK LELOHELYE

Az ELTE Karrierkézpont az orszagban egyediilallé, tanari alldsokat
Osszegy(jt6 adatbazissal rendelkezik. Folyamatosan érkeznek be
hozzank a legkilonfélébb tanari allasajanlatok az orszag minden
tajaral.

AZ EPPEN AKTUALIS TANARI ALLASAJANLATOKAT A
KARRIER.ELTE.HU OLDAL ALLASKOZVETITES MENUPONTJANAK
TANARI ALLASOK ALMENUJEBEN TALALOD MEG.

KARRIER MAGAZIN

A Karrierkdzpont online Karrier Magazinja azért készil, hogy
konnyedebb, szinesebb, lazabb, szdrakoztatébb formaban is
foglalkozhass az elhelyezkedés, a karrierépités, a sikeres életut
kérdéseivel, tajékozddhass a legljabb trendekrél, érdekes cikkeket
és interjukat olvashass hazai és kiilfoldi tapasztalatokrdl, hires ELTE-n
végzett szakemberekrél, mlvészekrdl, tuddsokrol.

A KARRIER MAGAZIN CIKKEIT KERESD A KARRIER.ELTE.HU OLDALON,
VALAMINT A FACEBOOK ELTE KARRIERKOZPONT OLDALAN!




UGYFELSZOLGALAT

Kérdéseiddel, észrevételeiddel személyesen is fordulhatsz hozzank.
Készséggel allunk rendelkezésedre ligyfélszolgalatainkon az egyetem

harom pontjan.

Koézponti iigyfélszolgdlat:

1088 Budapest, Muzeum krt. 4/A, alagsor
Telefon: 06 (1) 411 6500/5026 mellék
Fax: 06 (1) 381 2363

E-mail: info@karrier.elte.hu

Skype: eltekarrierkozpont

Quaestura iigyfélszolgalat:

1052 Budapest, Gerldczy utca 11. (bejarat a
Semmelweis utca felél)

Quaestura Hallgatéi Ugyfélszolgalati Iroda
Telefon: 06 (1) 411 6500/1346 mellék

Kazinczy utcai iigyfélszolgalat:

1075 Budapest, Kazinczy u. 23-27.
ELTE Pedagdgiai és Pszicholdgiai Kar
Telefon: 06 (1) 411 6500/3872 mellék

Ugyfélszolgalati id6:

Hétfé: 8:00 — 16:00
Kedd: 8:00 — 16:00
Szerda: 8:00 — 16:00
CsUtortok: 8:00 — 16:00
Péntek: 8:00 — 16:00

Ugyfélszolgalati id6:

Hétfé: 9:00 — 15:00
Kedd: 9:00 — 15:00
Szerda: 13:00 — 19:00
Csutortok: 9:00 — 15:00
Péntek: 8:00 — 14:00

Ugyfélszolgalati id6:
Hétf6: 10:00 — 14:00

Kedd: 10:00 — 14:00
Szerda: 10:00 — 14:00

Cstortok: 10:00 — 14:00

Péntek: 11:00 — 14:00

Tovabbi tgyfélszolgalati pontokért és aktudlis informacidkért latogasson el
a www.karrier.elte.hu cimre.
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ELTE ALUMNI

Az ELTE-n évente tobb ezer hallgatd végez. E virtualis kozosség tagjai
szamdra jott létre az ELTE Alumni Szervezet, amelynek célja, hogy al-
kalmat teremtsen az egykori hallgatdknak a kapcsolattartasra, kapcso-
latépitésre, hogy fenntartsa a kot6dést és segitse a szakmai el6rejutast.
Az ELTE Alumni szervezet 2011-ben tobb sikeres programmal varta az
alumnusait, a legnépszeriibb szérakoztatd program az Alumni Humorest
volt. A dijmentes tagsaggal kapcsolatos részleteket megtalalod az alum-
ni.elte.hu honlapon, ahol a jelentkezésilapot is kitéltheted. Személyesen
is jelentkezhetsz az ELTE Alumni Titkarsagan, vagy az ELTE Karrierkdzpont
Ugyfélszolgdlatain. A honlapon a regisztracié maédjarél és elényeirdl, az
Alumni-kartyaval jaré kedvezményes szolgaltatasokrdél,szérakoztatd és
szakmai programokrol is tajékozédhatsz.

A diplomadtadd mar nem feltétlendl

jelent elszakadast az Alma Matertél. ELTE ALUMNI

Jelentkezz, hogy az elkoévetkezé évek-
ben oregdidkként is az ELTE-sek
kozosségének része maradj!

ELTE Alumni Titkarsag
1056 Budapest
Szerb u. 21/23. 1. em. 2.

Ugyfélfogadas:
hétfén és csttortokon 14 — 16 oraig

Tel.: 06-1/411 65 37;
fax: 06-1/411 65 42;
E-mail: titkarsag@alumni.elte.hu;
www.alumni.elte.hu
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MINDEN KEZDET NEHEZ - ELSO LEPESEK

ONEPITES

Lassan vége az ,Onfeledt” egyetemi éveknek, végzés el6tt dllsz,
hamarosan eléred tanulmanyaid utolsé mérfoldkovét is.

Ki konnyebben, ki nehezebben veszi a végs6 megprobaltatasokat,
de akarhogy is alakul, hamarosan minden eszkozt fel kell kutatnod,
minden lehetGséget figyelned kell, és az adando alkalmakat ki kell
hasznalnod ahhoz, hogy a szamodra legmegfelel6bb allast megtalald,
és a leginkabb idealis munkahelyen tudj elhelyezkedni.

Alakitsd ki személyes karriermenedzsmentedet, amelyet allanddan
épithetsz és Ujabb stratégiakkal, otletekkel egészithetsz ki mar a
hallgatoi évek soran. Ez segit abban, hogy munkadat ne csak egy
kellemetlen sziikségszerliségnek lasd, amiért pénzt kapsz, vagy
ahogyan egy hires szervezetpszicholdgus, Michael Argyle fogalmazta
meg a minimalista munkahelyi |étformat: ,minél kevesebbel
meguszni, és otthon élni”.

Ha a munkavallalasnal figyelsz arra, hogy mit tudsz tanulni munka
kdzben, kevésbé van esélye a monotdnidnak, és annak, hogy a
munkddat Ugy végezd, mint egy gép.

Az Onépitésnek ugyancsak fontos eleme a specifikacié elve. Légy
akar pedagdgus, akadr jogasz, akar alkalmazott kdzgazdasz, legyen
olyan szakteriileted, ami kifejezi személyiségedet, amely inkdbb
kedvtelésed, mint a munkad, és amelyhez tébb kéz6d van, mint
palyatarsaidnak altaldban. Egy (vagy tobb) ilyen specializacié téged
is jobban azonosithatéva tesz a munkaaddk kozott, ez a személyes
marketing szempontjdbdl nagy nyereség. Inkabb megjegyeznek egy
kisebbségi csoportok inkluziv oktatasaban jartas és nevel§intézeti
tapasztalattal rendelkezd tanart, vagy a nemzetkozi jogban is jartas
valdperes jogasz-tanacsaddt, mint egy pedagdgust vagy egy jogaszt.
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A specifikdcibhoz és a személyes
karriermenedzsmenthez is  fontos Tiep
az Onismeret, a személyes tervek Ha nem tudod, merre
megléte. A palyavélasztas, a palyan valé i bl S EElEE O Es
elkotelez6dés egyik szlikséges feltétele Utve.szmjetfe"’ e

¢ karrier-tanacsadasra
hogy tudd, mi két az adott palydhoz, @RV RS ESF EVS|
munkahoz. részt a Karrierk6zpont
Tisztdban kell lenni azzal a ténnyel is, :ﬁltlal.szerlllezett
I'I10gy a kle'ges (b,L,Jrn—out) nem.ciupan k.::::igsiz?:o‘::gz’al -
és nem is els@sorban az id8sebb ELTE Karrierkzpont
generaciora leselked6  veszély. A B E TR0
palyakezd6k is nagy veszélynek vannak
kitéve, hiszen még nincs tapasztalatuk, hogyan védekezzenek az
adott pdlyan jelentkezd specialis stressz ellen, hogyan illeszkedjenek
be munkatarsaik kozé, illetve jovdjik is a legbizonytalanabb, és
sok esetben az id6sebb palyatarsak sem nyujtanak e problémak
megoldasdhoz megfelel6 segitséget. Ha ilyen problémakkal
szembesiilsz, érdemes felkeresned egy karrier-tanacsadot, aki segit

problémaid és lehet6ségeid feltarasaban.

A tudas portfolio

Mind az onéletrajzirasnal, mind a felvételi interjunal az egyik
legfontosabb kapaszkodd az a tudds portfolié, amelyet sajat magad
szamara épitesz ki.

Ennek a kialakitdsdban ne hagyatkozz nagyon papirkdzpontq,
kvalifikacidalapu megfogalmazasokra, sokkal inkdbb koncentralj
azokra a személyes kompetencidkra, amelyeket kezdeti
munkatapasztalataid vagy egyéb gyakorlatod soran megszereztél.

A dontéshozds, az elemzGkészség, kreativitds, nyitottsag,
rugalmassag, konfliktuskezelés, elkotelezettség is fontos elemei
szakmai felkészlltségednek. Ha meg tudod nevezni a kontextust, a
helyzeteket, ahol ezeket a kompetencidkat megszerezted, és valdban
tudod, hogyan és milyen helyzetekben vagy képes muikodtetni Gket,
akkor helylk van személyes portféliddban.

N Z2=B
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HOGYAN KEZDJEM? - AZ ALLASFELTARAS

Az allaskeresés egy Osszetett, tobblépcsds ,tanuldsi folyamat”. Az
elsé szinten az onvizsgalattal/6nismerettel mar tuljutottal, igy johet
a kovetkez6 , 1épcs6fok”: az allas felkutatdsa.

Allaskeresésed soran elsésorban nyilt allaslehetéségekkel taldlkozol,
de érdemes kiemelten figyelned az un. rejtett allasokra, ha a teriile-
teden tobblettudassal, specialis ismeretekkel rendelkezel!

REJTETT ALLASOKROL elsésorban ismerésokon, kapcsolataidon keresz-
til, egyes esetekben az irott és hangzé média hireibdl, cégek/ szer-
vezetek sajat honlapjairdl, szakteriiletednek megfelel6 férumokrél
szerezhetsz tudomadst.

TIPPEK A REJTETT ALLASOKRA

Kezdd az érdekl6édést az ismerdseidnél. Célszerli olyanokat meg-
keresned, akik érintettek a valasztott szakmadban, van ismeretiik,
tudasuk egy-egy specialis kérdéssel kapcsolatban is.

A kapcsolati halod kiépitésére, bovitésére is kivalé lehetéség az
onkéntes munka, a szakmai gyakorlat.

Folyamatosan figyeld az irott és hangz6 médiat; egyes esetekben
érdekesebb allaslehetéségrol friss informacié a médian keresztiil jut
el a leend6 munkavallaléhoz.

Céliranyosan keress meg cégeket az interneten. Itt egyrészt a
tevékenységiikrol tajékozodhatsz, masrészt lehetéséged van az
altaluk meghirdetett poziciok bongészésére is.
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A NYILT ALLASLEHETOSEGEK elénye — nevében hordozza -,
hogy végtelen sok helyen, formdban taldlkozunk nap mint nap
velik, és nem utolsésorban mindenki szamara elérhet6k. A nyilt
allaslehet6ségek leggyakoribb ,lel6helyei”:

« Ujsaghirdetések

» Internetes hirdetés

e Munkaeré-kolcsonz6 vagy -kozvetit6 irodak ajanlatai

»  Karrieriroddk

« Ifjusagi Informacids Irodak, Informacids Pontok

« Szérdlapok, falragaszok, hirdet6tablak

«  Onkormanyzatok, kézintézmények

«  Munkaligyi kozpontok, FIT irodak

Hasznos ezeket a hirdetési formdkat konkrétabban megismerni,

hiszen még ez alapjan is elddontheted, melyik forma a leginkabb
testre (vagyis allasra) szabott szamodra:

UISAGHIRDETES, INTERNETES HIRDETES
Szamos formaja létezik. A hirdetési
lapokban elsGsorban apréhirdetéseket
taldlsz, amelyekben mar magasabban
kvalifikdlt munkaerét is keresnek. Kevés
informacidt tartalmaz a tevékenységrdl,
a feladatrdl, javarészt az elvardsokat
tartalmazza. A szaklapokban megjelent
hirdetések — terjedelmiikb6l addéddan —
Iényegesen tobb informacidval szolgdlnak
a  munkavégzéssel kapcsolatban is.
Egyre inkdbb jellemz6 az internetes
hirdetés. Tobb nagyvallalat, fejvadasz
cég is el6szeretettel alkalmazza a nyilt
allaslehetdségek megjelenitésére a
vilaghalot. Ittistobb formavaltaldlkozhatsz:
vannak apréhirdetések, és persze nagyobb
terjedelmd, bévebb leirdsokat tartalmazo
allaslehetdségek is.
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MUNKAERG-KOZVETITOK, = MUNKAERO-KOLCSONZOK,  SZEMELYZETI
TANACSADOK

Konkrét allasokat hirdetnek meg, els6sorban sajat adatbdazisukat
hasznadljak. Amennyiben nem taldlnak sajat forrasokbol megfelel6
jelolteket, meghirdetik nyilvdnosan is az dllaslehet6ségeket. A
személyzeti tanacsaddk tobbsége szakosodott valamilyen teriletre,
ajanlatos tobbet is felkeresni, megnézni hirdetéseiket, annak
érdekében, hogy melyikhez érdemes beadnod a jelentkezési
csomagod. Fontos tudnod, hogy a személyzeti tandcsaddk, munkaeré-
kozvetit6k, fejvadasz cégek miikodésiikb6l adéddan sok esetben
egy-két, vagy akar tobb honap elteltével keresnek meg, és hivnak el
allasinterjura.

SZOROLAPOK

Az alkalmi, illetve didkmunkat keres6k szamara a leginkdbb idealis
hirdetési forras, diplomas palyakezd6k szamara kevésbé hasznos.
A  munkaerd-kolcsonzék is szivesen hasznaljak toborzasra a
szérdlapokat, hirdet6tablakat.

KARRIERIRODAK

A karrierirodak els6dleges célja, hogy segitsenek a pdlyakezd6
diplomdsoknak a munkaer6piacon valdé eligazoddsban. A
karrierirodakba mar hallgatoként is érdemes ellatogatnod, mivel nem
csak a nyilt munkaerGpiaccal kapcsolatosan nyujtanak segitséget.
Munkatapasztalat-szerzésre a cégek daltal meghirdetett gyakorlati
helyeket, valamint diplomairasi lehet&ségeket kinalnak, céliranyosan
allasborzéket, szakmai konferencidkat, ismeretbdvité tréningeket,
képzéseket szerveznek a mar végzett, valamint a végz6s hallgatdk
szamara (is).

ONKORMANYZATOK, KOZINTEZMENYEK

Onkormanyzatoknal, énkormdnyzati fenntartdsi intézményeknél
kozalkalmazottivagy koztisztvisel6ijogviszonybantudszelhelyezkedni,
igy a meghirdetett statuszra a torvényileg meghatarozott bértabla
szerinti besorolds alapjan tudnak fizetéseket ajanlani.
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(Ez a béralku lehet6ségének megkotését jelenti, viszont egyéb
juttatasokat — mint utazdsi hozzajarulds, étkezési hozzajarulas,
ruhapénz — biztosithatnak szdmodra.)

Onkormanyzatok szivesen hasznaljak hirdetéseik elhelyezésére sajat
regionalis Ujsagjukat, de az interneten is elhelyezik allasajanlataikat.

MUNKAUGYI KOZPONT

Az dllam 3dltal fenntartott, a munkanélkiliség problematikdjat
,kezel6” szervezet. Az Allami Foglalkoztatasi Szolgalat égisze alatt
regiondlis felosztasban m(ikédnek munkatigyi kozpontok, kistérségi/
helyi szinten pedig azok kirendeltségei. Kilon iroda foglalkozik
Budapesten a palyakezd6kkel és diplomasokkal, valamint kilon
iroda segiti a hajléktalan emberek elhelyezkedését.
A munkaligyi kdzpontok szolgaltatasainak igénybevétele ingyenes,
de regisztraciéhoz kotott. A regisztralt Ugyfelekkel (allaskeresdkkel)
foglalkozd munkatdrsakkal egylttm(ikdodve, a beérkez6 igények
figgvényében kildik ki az alldskeresSket a leend6 munkaltatékhoz.
A munkaligyi kdzpontok altal igénybe vehetd szolgaltatasok:
*  Munkakozvetités
*  Munkaeré-piaci és foglalkoztatasi informacidk nyujtdsa
« Tanacsaddsok
¢ Munkatandcsadas
+ Pdlyatanacsadas
«  Alldskeresési tanacsadas
* Rehabilitaciés tanacsadas

»  Pszicholégiai tanacsadas
* Helyi (térségi) foglalkoztatasi tandcsadas
« Mentori segitségnyujtas hatranyos helyzetben levé
allaskeresd szamara
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A munkaiigyi kozpont révén igénybe vehetd szolgdltatasok
nyujtasanak specialis helyszinei, adatbazisai:

* Rehabilitaciés Informacidos Centrum megvaltozott

munkaképességl allaskeresék szamara (RIC)

»  Foglalkozasi Informaciés Tanacsado (FIT)

»  Foglalkoztatasi Informacids Pontok (FIP-ek)

« EUROFIT

« EURES Iroda

« ePdlya (www.epalya.hu)

Tirp

A FIT (Foglalkozasi Informaciés Tanacsadd) Irodak a Munkaligyi
Kézpontok kijelolt kirendeltségein talalhatéak meg. Ingyenes
szolgaltatasaik vannak, tobbek kozott rengeteg szakma leirasat
ismerheted meg adatbazisuk segitségével, napilapokat, a Munkaiigyi
Kozpont belsé allasadatbazisat bongészheted.

FIP-et (Foglalkoztatasi Informaciés Pont) a regionalis munkaiigyi
koézpontok altal kozosségi helyszineken (6nkormanyzatok, miivel6dési
intézmények, telehazak, alapitvanyok, egyesiiletek stb.) kialakitott
informacids helyeken talalsz, ahol tajékoztatast kaphatsz a munkaiigyi
szervezet szolgaltatasairol, a bejelentett allasajanlatokrol, tamogatasi és
képzési lehetéségekrol.

HOZZALLAS KERDESE - VAGYIS AZ ALLASKERESESI SZOKASOK

Az allasfeltdras, az allaskeresés sordn, sajat Gtemterved kiépitésekor
érdemes elgondolkodnod az allaskereséi hozzaallasrodl, beleképzelned
magad az alkalmazdk helyzetébe.

A munkavallaloi szokasokrol...

Altaldnossagban elmondhatd, hogy a mindennapos &llaskeresési
szokasok kapcsan 6sszedllithatd egy rangsor, amely leginkabb tikrozi
az allaskeresési szokdsait a leendé munkavallaléknak. Ez alapjan
az dallaskeresés soran alkalmazott ,moddszerek” a kovetkez6képp
rangsorolhaték:

N
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1. leggyakoribb a kiildnb6z6 Gjsaghirdetések olvasasa

2. internetes keresés, internetes hirdetések olvasasa

3. munkalgyi kirendeltségek latogatasa (az  atipikus
foglalkoztatasi, egyéb munka- és tamogatdsi lehet&ségekrél
valé tdjékozodas)

4. munkaerd-kolcsonzé és -kozvetité iroddk, fejvadasz cégek
felkeresése

5. munkaltaték kozvetlen megkeresése
ismerGsok, baratok, rokonok kérében valé tajékozddas

7. régi munkahely megkeresése

Alkalmazoéi szokasok

Vajon hogyan gondolkodik a leend6 munkaadd? Hogyan keresnek Uj
munkatarsat? Mas maddszert alkalmaz(hat) egy kis cég vezetGje, és
megint mds madszert alkalmaz egy nagyvallalat HR csapata, mégis
altaldnossagban feldllithatd egy olyan rangsor, amely a legjellemz&bb
munkaaddi hozzadllast tukrozi az allaskeresés/leendé munkatars
kapcsan:

1. sajat er6forras felhasznaldsa, tehat a meglévd alkalmazottak
korében torténd atszervezés, munkakorbdévités, a ranglétran
valo feljebblépés lehet6sége

2. belsé adatbank hasznélata: koradbbi jelentkez6k felkeresése,
régi munkatdrs alkalmazasa

3. kapcsolati hald: sajat dolgozdk ismeretségi korébdl térténd

kivalasztas

kozvetit6 irodak, fejvaddsz cégek atjan

internetes adatbazisok figyelése, interneten valé hirdetés
Ujsaghirdetés segitségével

allami munkaiigyi szervezet megkeresése

A

A munkaaddi szokasok azt mutatjak, hogy allaskeres6ként nagyobb
eséllyel rejtett forrasokbdl tudsz tdjékozddni egy-egy allas feldl.
Kevesebb lehetGség rejlik, esetenként kevésbé jé allast taldlsz a
nyitott informacids forrdsokbdl. A rejtett—nyilt allaslehetGségek
aranya kb. 80-20%.
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MEGTALALTAM, DE MIT IS TEGYEK?

— A JELENTKEZESI CSOMAG

Megtalaltad a szdmodra idedlis allaslehetdséget, vagy akar tobb allas
is érdekel? Eljott a kovetkez6 szint: allitsd Ossze egyéni jelentkezési
csomagod.

Alaphelyzetben a jelentkezési csomag tartalma az onéletrajzod,
valamint egy motivacids (és/vagy kisérG-) levél, esetenként
oklevélmasolatok.

Vannak olyan szakteriletek, ahol a jelentkezésed mellé kérnek
portfélios anyago(ka)t, amelye(ke)t elsGsorban az interjun néznek
meg, referencidkat, illetve egyes esetekben mar a jelentkezésnél
kérhetnek erkdlcsi bizonyitvanyt is.

ONELETRAJZ

Jelentkezés egy allashirdetésre

Egy meglresedett pozicidéra tobb mdodszerrel toborozhatnak jel6lteket
a munkaltatok. Kozos jellegzetesség, hogy altalaban sziikséges egy
jelentkezési anyag Osszeadllitasa. Az 6néletrajz (curriculum vitae, CV)
az dllasjelentkezésekre Osszeallitandd jelentkezési csomag egyik
legismertebb eleme. Legtébb esetben a munkaltaté szamdara az
Onéletrajz bekildése az allasjelentkezés egyediili feltétele. Ebben az
esetben fokozottan érdemes szem el6tt tartani, hogy az 6néletrajz
az egyik legfontosabb kommunikacids csatornank a munkaltatd
felé, és a legtobb esetben ez alapjan dél el, behivnak-e benniinket
allasinterjdra. Szamos munkaltatd azonban tovabbi kdvetelményeket
is tdmaszt a jeldltek elé (masik ismert bekért dokumentum a
motivacids levél), amelyeket egységesen jelentkezési csomagként
szokas emlegetni.
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Jelentkezési csomag lehetséges elemei
e Onéletrajz (CV)

e motivacios levél

¢ oklevélmasolatok

e ajanldlevél (referencia)

e portfdlid

e hatdésagi erkolcsi bizonyitvany

e munkaltato altal bekért egyéb mellékletek

Miel6tt jelentkezel...

Jelentkezés el6tt érdemes alaposan megismerkedned az altalad
valasztott céggel és a pozicié betdltésének feltételeivel. Sajat
végzettséged, képességeid és adottsagaid figyelembe vételével
eldontheted, megfelel-e a pozicid az elképzeléseidnek, tovabba
tulajdonsdgaid és képességeid alapjan alkalmas vagy-e annak
betoltésére. Miutan a dontés megsziletett benned, érdemes
azt végiggondolnod, mit nyerhet a cég azzal, ha téged vesznek
fel a pozicidra, ill. milyen az az ideadlis jelolt, aki egy ilyen helyet
be tud tolteni. Jelentkezési csomagodat, a bekért anyagokat ugy
célszeri Osszedllitanod, hogy minél inkabb azokat az el6nyds
tulajdonsagaidat hangsulyozza, amelyek egybevagnak ezzel az
elképzeléssel. Gondold végig, mi az a kép, amit kovetkezetesen
sugallni szeretnél magadrdél. Fontos tovabba szem el6tt tartanod,
hogy a rolad sz6l6 anyagoknak egységet kell, hogy képezzenek, igy
életrajzodnak, motivacids levelednek, portféliédnak, sét, még a
kozosségi oldalakon feltiintetett profilodnak is ugyanazt az egységes
képet kell sugaroznia rélad, egymdst kdlcsondsen aldtdmasztva és
kiegészitve. Mindamellett az 6néletrajz az elsé szamu belépbd egy
pozicidra, ezért kiemelten fontos az egységesség mellett annak
figyelemfelkeltd volta. Onéletrajzod kialakitasanal abba gondolj
bele, hogy az els6 benyomdsokat az 6néletrajzok alapjan alakitjak
ki a munkaltaték. Sok esetben tényleg csak egy benyomasnyi id6t
forditanak az attekintésére, hiszen szdmos pozicié esetében tobb
szaz jelentkezd koziil kell kivalasztani a legalkalmasabb jel6lteket.
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A toborzasi és kivalasztasi koltségek igen magasra rughatnak —
gondolj csak az AC (értékel6 kozpont) esetenként akdr tobb napos,
tobb kiképzett megfigyel6 altal végzett felvételi mddszerre, vagy
akar a kiilonbo6z6 személyiségleltarok (kérddivek, tesztek) felvételére
és szakszer( kiértékelésére. E koltségek csokkentése érdekében az
interjura behivas el6tti el6sz(irés fazisaban a jelentkezd sorsa sokszor
az életrajzaban irtak alapjan dél el. A felvételiztet6k (HR — Human
Resource, Emberi Er6forras osztaly munkatarsai) egyre gyakrabban
néznek utdna a jeldltnek azismert és kozkedvelt k6zosségi oldalakon
is, hiszen egy felel6tleniil kit61t6tt, nyilvdnosan publikalt profiloldal
sok esetben akar kedvezétleniil is befolyasolhatja a jel6ltek sorsat.
Tekintve, hogy a legtobb jel6lt dnszantabdl osztott meg adatokat sajat
magarol, ez jogilag nem minGsiil az adatokkal valé visszaélésnek. Ne
csoddlkozz tehat, ha tévesen megvélasztott fotdid vagy bejegyzéseid
alapjan mégsem hivnak be interjura...

Fontos észben tartanod tovabba, hogy egy jelentkezéssel palyazol egy
allas betoltésére. Egy palyazatnak mindig vannak kdvetelményei,
melyek részben formai szempontokra, részben a tartalmi
szempontokra vonatkoznak. Formai szempontok: dnéletrajz tipusa
amerikai vagy eurdpai, kézzel vagy géppel irt, elektronikusan vagy
postai Uton kiildott, fényképes vagy fénykép nélkiili, egy példany vagy
tobb, kotelez6en csatolandd mellékletek, Onéletrajz formatuma,
nyelvhelyesség, helyesirds, formdzas, egységes kilalak a jelentkezési
csomag tobbi elemével. Tartalmi szempontok: a pozicié elvarasainak
megfelel-e a jelolt, szovegében targyilagos, |ényegre tor6, vilagos
fogalmazas. Elengedhetetlen id6tervet készitened, még hanemisirod
le, hiszen elképzelhet6, hogy néhdny adatot, mellékletet idSigényes
lesz kideritened vagy beszerezned, és ezek miatt sem csudszhatod le a
jelentkezési hataridét.
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Az 6néletrajz

Az Onéletrajz lényege a sajat addigi szakmai életutunk lényegre
tors, frappdns bemutatdsa. Az oOnéletrajzot a munkdltaté altal
meghatdrozott formaban szikséges bekildeni, errél a legtébb
esetben minden sziikséges informaciot tartalmazza az allashirdetés.
Kérdések felmeriilése esetében azonban sziikséges a hirdetésben
megadott kapcsolattartotdl beszerezni a tovabbi informdacidkat.
Amennyiben nincsen tdmpont, és telefonon sem adtak bdévebb
felvildgositast errdl, altaldban kronologikus vagy az eurdpai tipusu
életrajz megfeleld.

Az onéletrajz formai

¢ a hagyomanyos Onéletrajzrol a rend kedvéért sziikséges
megemlékezni, azonban a jelenlegi trendeket tekintve elavult
formatumnak szdmit. Onnan lehet megismerni leginkabb, hogy
az adatokat mondatokban, bekezdésekben fogalmazzak meg.

o kronologikus ©néletrajz (amerikai tipus) — csak a lényeget
tartalmazza cimszavakban. Az adatok felsoroldsanal az
idérendiség dominal, de éppen ezért érzékeny is a kronoldgidban
fenndllé hézagokra.

¢ funkciondlis 6néletrajz (amerikai tipus) — szintén kulcsszavas
megoldds, mely a készségekre fdkuszal (akdr az id6érend
elhagydsaval), palyaelhagydkszdmaralehetidedlis (szabaduszok,
onkéntesek, tartdsan allaskeresGk szamara idedlis)

¢ kevert 6néletrajz (hibrid) — legnépszeribb tipus, mindkettd
el6nyeit tartalmazza

e eurdpai tipusi (Europass) — eurdpai egységes forma,
kompetencia alapu. Rugalmasan sz(kithet6 vagy bévithetd, de
mindenesetre konnyen attekinthetd, egységes dokumentum.
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Az onéletrajz részei

Cim

Az Onéletrajz cime a sajat neved. A munkaltaté tisztaban van
azzal, hogy onéletrajzrél van szo, legaldbb két okbdl kifolydlag (ez a
jelentkezés feltétele, valamint a dokumentum formatuman latszddik).
A cim tehat a teljes hivatalos neved, altaldban kdzépre rendezve,
kiemelve (nagyobb betliméret, kapitalis betliszedés, esetleg egyéb
kiemelés). Praktikus szempontbdl is hasznos, ha a felvételiztet6nek
nem kell keresgélnie az adatok kozott, hanem mar ranézésre meg
tudja talalni az 6néletrajzkupacbdl a megfelel6 életrajzot.

Fénykép

Az onéletrajzok esetében nem kotelezé elem a fénykép, s6t néhany
allamban kifejezetten tiltott. Kilfoldon diszkrimindciés szempontok
miatt eleve nem szokas fényképet kérni az 6néletrajzok mellé (tilos
nemi, etnikai, vallasi hovatartozas miatt diszkriminalni), hazankban
azonban szamos munkaltaté a hirdetésben kikoti, hogy fényképes
Onéletrajzot var. Milyen szempontok alapjan valassz fényképet? A
legfontosabb, hogy a fénykép valésaghd, naprakész legyen (egy id6
utdn az érettségi tablokép helyett célszer( frissebbet készittetni).
Legegyszer(ibb, ha egy jol sikerilt igazolvanyképet mellékelsz.
Amennyiben kilon képet készittetsz, figyelj arra, hogy hivatalos
jellegl legyen, tehat a hattér semleges, egyszin( vildgos legyen.
A fénykép szembdl késziljon és arckifejezésed illeszkedjen az
alkalomhoz (a 64 fogas mosoly egy mas mifaj). A ruhazatod legyen
a pozicid kivdnalmaihoz illeszked6en egy blézer, bluz, ing vagy
egyéb szolid fels, a spagetti-pantos nyari fels6, erésen alkalmi ruha
kertilendd. A fidknak ing vagy egy visszafogott pdld, esetleg zako,
nyakkendd is (poziciétél fliggden), amennyiben nem feszélyez és
természetes viseletnek hat. Fontos a mértékletesség, az alkalomhoz
ill6 megjelenés, és a végletek — mint az allaskeresés tobbi lépcséfokan
—itt is kertlend&k.
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Keriild az egész alakos, illetve a k6z6sségi portalokon megosztott
képeid csatoldsat, kiilonosen, ha az buliban késziilt. Az sem
célravezet6 megoldas, ha a cél érdekében egy ligyes cimboraddal a
kép 6néletrajzon nem kivanatos részeit6l egy jo szoftver segitségével
megszabadulsz (koktél, szilveszteri vagy sziilinapi siivegek, atkarolt
kedvesed vagy bardtaid, macska vagy egyéb hazidllat a kézben stb.).
Amennyiben nem rendelkezel az ©néletrajz szdmara megfeleld
fotéval, mindenképp csindltass egyet; egészen biztosan a kés6bbiek
soran is hasznat veszed, ha van egy rdlad készilt, naprakész hivatalos
fénykép.

A ,szines vagy fekete-fehér” dilemmat az egyéni izlésed alapjan
dontsd el, azonban arra figyelj, barmilyen kép keril az 6néletrajzra,
az fekete-fehér nyomtatasban is szépen mutasson. Tehat, miel6tt
elkildod életrajzodat, végezz egy probanyomtatdst. A kép méretét
tekintve megfelel6 a szabvany igazolvanykép méret, azonban a
formazas-tordelés elvégzését kbvetGen arra mindenképp figyelj, hogy
a kép mérete a 3.5 x 4.5 cm-t ne haladja meg. A méretet csokkenteni
pedig addig célszer(i, amig a kép még megbrzi funkcidjat, tehat
felismerhet6 vagy a képen. A végsé méretet a lathatosag mellett
azonban az egész Onéletrajz szerkezete, a szOveghez viszonyitott
helyzete is befolyasolhatja. Fontos, hogy az elrendezés izléses,
aranyos legyen. Igazodjon az altalad leirtak elrendezéséhez (ne
I6gjon tul a margon, fejlécen, valamint a kornyezé szovegek szélét

sz

mindenképpen alap teteje a javasolt, azon beliil pedig a dokumentum
jobb oldala. Ennek praktikus oka, hogy egy 6néletrajzkupacban vagy
dossziéban vald keresésnél daltaldban a jobb féls6 sarok mentén
lapoznak, keresnek az emberek. E ténybél kiindulva mar rogtén
érthet6vé valik az a szempont is, hogy az 6néletrajz cime a sajat
neved, hiszen a szamtalan interjut kdvet6en az Ujabb kérre torténé
behivds el6készitésekor a névhez azonnal tudnak arcot is kapcsolni.




Személyes adatok

Az 6néletrajz els6 tematikus eleme a személyes adataidat tartalmazza.
A kovetkezetesség jegyében célszer(i ennek a rovatnak is cimet
adni (,Személyes adatok”). Az 6néletrajzod késébbi formdazdsanak
(3ltalad izlésesnek tartott) szabalyai ebben a részben is érvényesek.
A személyes adatok rovat 3ltaldnossagban az aldbbi elemeket
tartalmazza:

¢ Név: teljes neved. Amennyiben két uténeved van, mindkettd

keriljon ide.

o Elérhet&ségek:

Cim: lakcimed. Amennyiben postai értesitési cimed ettdl
eltérd, igy célszeri a ,Lakcim”, ill. kilon sorban az
JErtesitési cim” megkulonboztetést tenned, és mindkét
adatodat feltlintetned. E résznél érdemes odafigyelni,
hogy a cim megaddsa teljes legyen: irdnyitédszam,
helységnév, kozterlilet megnevezése, hazszam, illetéleg
emelet, ajtd is, ha relevans.

Elérhet6ségeid felsorolasaban az elektronikus levélcim és
a telefonos elérhetdséged feltiintetése mindenképpen
praktikus alapkovetelmény. A telefonos elérhet&ségnél
(f6leg nemzetkozi pdlyazas esetén) az orszaghivészam
megadasdval kezdd, majd a korzetszam is szerepeljen,
miel6tt a szamodat leirod. A tagoldsat tekintve fontos,
hogy az adott orszag bevett szokdsait vedd figyelembe
(pl. elvalasztasnak milyen karaktert hasznalnak, hany
karakterenként tagolandd). Legaltalanosabb a szokoz
vagy a kotGjel. Korzetszamok esetében el6fordulhat
a zdardjeles tagolds. A szabvany tagolds esetében a
hatjegy( hivészdmokat 3+3, a hétjegyl hivdszamokat 3+4
tagolassal célszerl megadni. Példa: +36 30 345 6789 vagy
+36 (30) 345-6789.
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«  Elektronikus levélcim (e-mail):

altalanos, leginkdbb hivatalos és semleges formdja a
vezeteknev.keresztnev@gmail.com. Figyelj arra, hogy
postafiékod tartalmazza a teljes neved, annak a hivatalos
megnevezését. Tehat szigorlan kerlilendd a partyarc@
vagy a csinibaba87@ el6tag és hasonldk! Bar alapvetben
nem ez alapjan dél el, felvesznek-e a pozicidba,
mindenképpen komolytalan képet sugall rélad, ezen
kivil egy beszédes név tovabbi kinos beceneveket vagy
pillanatokat okozhat szamodra az adott vallalatnal.
Amennyiben ilyen (nos, kreativ) e-mailcimmel
rendelkezel, praktikus az dlldskeresés céljara egy hivatalos
e-mailcimet |étrehoznod. Ekkor arra figyelj, hogy a
létrehozds ©nmagdban kevés, annak levélforgalmat
onnantdl kezdve rendszeresen ellenérizned is kell. A
levélcim végz6dése sem teljesen mellékes. Egyrészt,
vannak jol és kevésbé jol csengd postafidkszerverek
a piacon. Valassz egy jol hangzé és jol miikodé
fiokot, keriild a szérakozéhelyek, k6zosségi oldalak,
egyéb nagyon személyes (és esetleg irdnyithatatlan
el6feltevésekre okot adhatd) végzédéseket (el6bbi
példdhoz hasonléan a @partymail.hu nem annyira
szerencsés valasztas). Tovabbi szempontként meriil
fel, hogy kerilld a céges elérhet6ségek megadasat,
kiilbn6sen, ha aktualis munkaltatéd nem is tud arrdl,
hogy uj allasra palyazol.

A gyakori nevek esetében sem a becézett valtozat az
elegdns megoldas. llyen esetekben, ha mar foglalt a
vezeteknev.keresztney, ill. keresztnev.vezeteknev opcid,
megengedett egy tovdbbi utdtag vagy elGtag vagy
ezek kombinacidinak haszndlata, valamint bevethetd
a masodik keresztnév is. Utdtagként elképzelheté a
szliletési évszam, egy kedvenc szdm, egy varos, egy
foglalkozas, vagy egy szokatlanabb tagolas is.
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Példak: istvannagy, nagyistvan, nagy.istvan, nagy_istvan,
nagy-istvan, nagy.istvan.1980, nagy.istvan1980, nagy.
istvan.karoly, nagy.istvan.cv, nagy.istvan.fogorvos, nagy.
istvan.budapest stb. A lényeg a variaciok esetében is
ugyanaz: a valasztott név hivatalosan is véllalhaté legyen.
Amire még mindenképpen érdemes odafigyelni, hogy a
kis- és nagybetlik megkiilonboztetésének technikailag
nincs funkcidja, tovabbd kerilend6k az ékezetes
karakterek.

Allampolgarsag: nem kotelezd elem, ugyanakkor bizonyos

helyzetekben (pl. kilféldi munkavallalasnal) jelenthet
tobbletinformdaciot. Amennyiben fontosnak tartod
feltiintetni, a személyes adatok végére célszerl
beilleszteni.

Csaladi allapot: hasonléan az allampolgarsaghoz, ez az

adat sem képezheti a kivalasztas kritériumat, és nem
diszkrimindlhaté egy jelolt a csaladi statusza alapjan.
Ugyanakkor, ennek ellenére gyakran rakérdeznek a
csaladi allapotra, csalddtervezésre a munkaltatok, féleg
nék esetében. A csaladi allapot feltiintetése nem koételezé
az életrajzon, és az interjun felmerilé erre vonatkozd
kérdésekre is el6zetesen fel kell készulni, hiszen ez a
kérdés (és az erre adott valasz) 6nmagaban nem képezheti
a kivalasztas alapjat.

Tovabbi személyes adatok megadasa: itt nem szlikséges.
Az életfilozéfia, a jovGbeli tervek, az érdeklGdési kor, a
hobby és tovabbi személyes informaciok nem tartoznak
ide. Amennyiben hasonlé adatok megadasat célszerlinek
tartod, arra az 6néletrajz tovabbi rovataiban, illetve a
motivacids levél megfelels részeiben lesz lehetdséged.
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Tanulmanyok

A tanulmanyok felsoroldsanal rendez6 elv a forditott id6rend:
a felsorolas tetején a legfrissebb, legaktualisabb végzettséged
szerepeljen, az 6néletrajzon lefelé haladva pedig a régebbi képzések
felsorolasa kovetkezzék. A tanulmany rovat a koz- és fels6oktatasi
képzéseidre vonatkozik, igy az egyéb ismereteidet, jartassagaidat (pl.
jogositvany, nyelvismeret, jeltolmdcs-képzés) mas rovatokban kell
majd felsorolnod.
¢ Fels6oktatds: |ényegre toréen, kulcsszavasan tartalmazza a
végzettségi(vagy leend6 végzettségi) adataidat. Amondatokban
torténd fogalmazds a motivaciés levél miifaja, igy ebben a
rovatban |ényegre fokuszald egyszer(adatkozlés torténik. Ennek
a résznek mindenképpen célszerd tartalmaznia a kdvetkezSket:
Fels6foku képzés intézménye (Egyetem vagy fdiskola), kar,
szak (szakirany), varos megnevezése. Fontos, hogy a hivatalos
nevet kozold, a ,Midszaki”, a ,Kozgdz” vagy a ,Karoli” itt
nem szamit j0 megoldasnak, a képz6 intézmény teljes nevét
ki kell irni. A mozaik szavakkal ugyanez a helyzet. Bar az ELTE
betlinégyes a legtobbek altal ismert oktatasi intézményt jelol,
azonban a PPK, IK roviditések (f6leg az Uj karok alakulasa el6tt
végzetteknek) nem mindenki szdmara jelentenek evidenciat. A
mozaikszoként hasznalt képz6helyek nevétis kikell irni, legaldbb
a legels6 el6forduldasban. A kés6bbiekben természetesen
lehet hasznalni a révidebb format, amennyiben az életrajzban
szerepel a rovidités feloldasa. Példa helytelen hasznalatra: ELTE
PPK pszicholdogia MA 2009. Példa helyes hasznalatra: E6tvos
Lordnd Tudomdnyegyetem (ELTE) Pedagdgiai és Pszicholdgiai
Kar (PPK) pszicholégia mesterképzési szak (MA), Budapest.
Végzés esetében a megszerzett végzettséget célszerd
feltintetni (pl. okleveles pszicholdgus), illet6leg a végzés évét
(2009). A folyamatban |évé fels6foku képzés esetében a képzés
kezdetét és a végzés varhatd idejét célszerd feltlintetni, hogy a
munkaltatd kalkulalni tudjon.
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Példa folyamatban Iévé fels6foku képzésre 2008—folyamatban:
E6tvos Lorand Tudomanyegyetem (ELTE) Pedagdgiai és
Pszicholdgiai Kar (PPK) pszicholdgiai mesterképzési szak (MA).
Végzés varhatd ddtuma: 2010 nyara. A datumoknal figyelj a
helyesirdsra és a kozpontozas helyes hasznalatara. Nézz utana,
mely esetekben hasznalunk, és mikor nem haszndlunk pontot.
Példa: 2010. nyar, illetve 2010 nyara. Az igényes Onéletrajzhoz
tovdbbd hozzatartozik a képz6 intézmény nevének pontos
megnevezése (példak: E6tvos Lorand, illetve régi csalddnevek
helyesirasa, kisbetli-nagybet(i, kotGjelek, pontok stb.). A
tanulmanyok idegen nyelven tortén6é megnevezése esetében a
szotarnal hitelesebb tdmpontot adhat magdnak azintézménynek
azangol nyelvl honlapja, vagy az angol nyelv(i diplomamelléklet.
A legtobb esetben nem a tikorforditas a hivatalos angol (vagy
mas idegen nyelv() megnevezése az intézménynek, képzésnek!
Kozoktatds: hasonldan a fels6oktatdshoz, az intézmény pontos
hivatalosmegnevezése, esetlegestagozat,ill. avarosfeltiintetése.
Példa: Tancsics Mihaly Gimndazium és Szakkozépiskola, nyolc
évfolyamos gimnaziumi tagozat, Oroshaza. Erettségi, 2001.
Altalanos iskola: az életrajzba nem célszerli sem az altalanos,
sem az alacsonyabb szintl 6évodai képzés feltiintetése. Még
abban az esetben sem, ha kiilonleges nyelvi képzettséged
igazoldsa végett szeretnéd betenni. A jelentkezésedet
komolytalanna teszi, és olyba tlinik, mintha mindendron névelni
szeretnéd az Onéletrajzod terjedelmét. Ennél vannak ligyesebb
volumennoveld technikdk.

Formdzasi tippek: elsérendld szempont az attekinthetlség és
a kovetkezetesség. A kiemeléseknek, tagoldsoknak is ezt kell
tlkroznie. Ennek praktikus oka azinformacidk kereshetéségében
rejlik, tovdbbd pozitiv képet sugall egy attekinthet6 életrajz
(pl. rendszeresség, lényeglatds, kovetkezetesség, precizitds). A
kiemelések vezessék a szemet a lényegre, tehat célszer( a képz6
intézmény nevét, vagy a megszerzett végzettséget kiemelni.
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Figyelj viszont arra, hogy ne vidd tulzasba, mert a sok kiemelés
elvesziti a funkcidjat. A tagoldst tekintve egy kéthasabos
megoldas a leginkabb célravezetd, amelyben bal oldalt az évsza-
mok, jobb oldalt a hozzajuk tartozé informacidk szerepelnek.

o Tippek pdlyakezd6knek: gyakran meril fel a kérdés, hogy
egy palyakezd6 milyen informdcidkat szerepeltethet az
életrajzaban Ugy, hogy valdés érdekl6dése, képességei
munkatapasztalat hidnyaban is szembeszokéek legyenek. A
tanulmanyok rész kivaléan alkalmas arra, hogy a személylinkrél
alkotott munkaltatéi képet tovabb arnyaljuk, s mindekdzben
az életrajzunk terjedelme a hatalmas sorkdzok alkalmazasa
mellett tartalmilag is meghaladja a kezdetben igen aggasztonak
tiné fél oldalt. A tanulmdanyok rovatba igy kiiléon soron
bekeriilhet a végzés varhaté éve, a szakdolgozat cime vagy
témadja, a konzulens neve, esetleg tovabbi, tanulmanyi jellegd
érdekl&dési kor (pl. latogatott kurzusok, leadott OTDK-dolgozat
stb.).

Munkahelyi / Szakmai tapasztalat

A rovat elnevezése: a tartalomtdl fligg6en ezt a rovatot is tobb
alternativ cimmel illetheted: EI6z6 munkatapasztalatok, Szakmai
tapasztalatok, Szakmai kompetencidk, EI6z6 munkahelyek. E rovat
célja, hogy vilagossa tegye a munkdltatd szamara, hogy mely
tapasztalatokra tdmaszkodsz (és tamaszkodhat 6 is) majd, amikor
az allast betoltéd. Amennyiben hivatalos munkaviszonyaid is
voltak mar, ezek felsorolasat ebben a rovatban célszer(i megtenni,
a tanulmanyoknal megismert forditott id6rendi sorrendben. A
felsorolas minél tomorebben tartalmazza a legtobb részletet, ami
fontos lehet: a kordbbi munkaltaté megnevezése, mely vdrosban
volt a munkavégzés, milyen munkakdrt és mikortél meddig toltottél
be. Tovabbi bdvitési lehet6ség, ha az elvégzett feladatokat 4-5
kulcsszéval réviden drnyalod, hiszen a kevésbé konkrét és egyértelm(
munkakoérok esetében hasznos lehet rdlatni, pontosan milyen
terlileteken, milyen feladatok elvégzésével szereztél tapasztalatokat.
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Amennyiben a  munkaviszonyod inkabb  diakmunkakra,
projektmunkdkra és a tanulmanyok melletti 6nkéntes munkara
vonatkozik,igycélszerlibbazidérendelhagyasaval,akiilonfélefeladat-
vagy kompetenciatipusok mentén felsorolni a tapasztalataidat (pl.
rendezvényszervezés, palyazatiras, tanulmanyiras stb.). Ez esetben a
felsorolasi pontokat nem idérend, hanem funkcidk alapjan alakitod ki
(tobbek kozott innen is ered a funkcionalis életrajz elnevezés is, ha az
életrajz egészét a funkciok szerinti tematika hatja at). A funkcionalis
felsorolast javasoljak még pdlyaelhagydknak, pdalyamddositéknak,
ill. tartésan allaskeres6knek is, hiszen ebben a formatumban nem
az id6i paraméterek a mérvaddak — ugyanakkor, arra szamitani kell,
hogy az allasinterjun rd fognak kérdezni az id6beliségre, nem art
tehat felkészilni.

Palyakezd6knek tipp: sok palyakezdének okoz fejtorést, vajon
milyen elGzetes tapasztalatokat irhat be az életrajzba, ha még
soha nem volt munkaviszonya. Tovabbi dilemma targya, mely
munkakat lehet vagy célszer(i beleirni, és melyeket nem. Altaldnos
szabalyként elmondhaté, hogy amennyiben az altalad végzett
munkafeladat nyoman olyan tapasztalatok, gyakorlat, ismeret vagy
készség birtokaba keriiltél, amely a megpdlyazott allasban is hasznos
lehet, mindenképp szerepeltesd az onéletrajzodban — legfeljebb
funkciondlis felsorolasban. Ugyanez vonatkozik minden olyan nem
hivatalos munkara is, amely tapasztalatot ugyan jelentett, mégsem
hivatalos Uton tortént a kifizetés, vagy szivességi alapon végezted a
munkat.

A nyari sziinetben végzett didkmunkdak is darulhatnak el fontos
informacidokat rélad és a hozzaalldsodrdl. Gondolj bele, mekkora
konnyebbséget jelent a munkaltatédnak, ha nem neki kell
megtanitania a szamodra, hogy bizony léteznek olyan fogalmak, mint
hatarid6, munkaidd, felelGsség, egylittm(ikodés, munkakdrnyezet.
Tovadbbi munkatapasztalatként érdemes lehet feltlintetni szakmai
gyakorlatodat vagy 6nkéntes munkadat.
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Nyelvismeret

Ebben a részben tematikusan felsoroljuk a hozzaférhet6
nyelvismereteinket. Célszer(i, ha ez tényleges felsorolasként,
kiilén sorokban jelenik meg, mivel ebben a formaban kénnyebben
attekinthetd. Evszammal (nyelvvizsga-bizonyitvany megszerzésének
datuma) akkor célszerl ellatni, amennyiben néhany éven beliili
a datum. Ha nagyon régre datalédik a nyelvvizsga, felmeriilhet a
kérdés, vajon mennyire él6 az a nyelvtudas (ez 6nmagaban még
nem feltétleniil baj, a lIényeg, hogy szamits erre a kérdésre az
interjun). Tobbletinformaciét nyujt, ha arnyalod a nyelvtudasod
szintjét. Alapesetben elegendd az alapszintd, tarsalgdsi szintl vagy
targyalasi szintl nyelvismeret. Az eurdpai mintadnéletrajz (Europass)
lehetGséget nyujt tovabbi arnyalatok megjeldlésére. A jeldltnek a
formanyomtatvanyon kilon jeleznie kell a szovegértésének (hallas
utani értés, olvasds), beszédkészségének (tarsalgas, folyamatos
beszéd), valamint iraskészségének szintjét (pl. 6nallé felhasznald,
mesterfoku felhasznald). Kérdésként merilhet fel, hogy mi a helyzet
a passziv nyelvtudassal, érdemes-e beirni, hogy egy nyelvbél
valaki sokat felejtett és nem aktiv nyelvhaszndlé. Amennyiben az
életrajzban foglaltakhoz képest hozzaadott értéket képvisel egy
tovabbi nyelv megnevezése, mindenképpen érdemes jel6lni,
hogy az a nyelvhaszndlat, nyelvismeret passziv. E kitétel elhagyasa
esetében furcsa meglepetésként érhet, ha az allasinterjun — az
Onéletrajz alapjan arra szamitvan, hogy a palyazé feltaldlja magat
az adott idegen nyelven, — varatlanul atvalt a beszélgetés nyelve az
adott idegen nyelvre. Jobb ez esetben (is) el6zékenyen és Gszintén
kommunikalni. Egy munkaltatonak, ha fontos az adott nyelv
ismerete, anyagilag kedvez6bb egy olyan kollégat nyelvtanfolyamra
beiratni, akinek par héonap elég a nyelvtudasa felfrissitésére, mint
egy olyat, akinek teljesen az alapokrdl kell indulnia. Mint Iathato,
fontos a papir, am a legfontosabb a mindennapok helyzeteiben
valé megfelelés, igy sok esetben tobbet arul el egy munkaltaténak
a nyelvismeret arnyaldsa, mint a konkrét nyelvvizsga megléte (sok
esetben ezt elGszlirésen pl. telefonos beszélgetés keretében vagy
interjun tesztelik is).
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Multinacionadlis munkahelyi kdrnyezetben nem ritka, hogy a kdzvetlen
fénokod vagy a vallalati projektekre szerz6dott munkatars a kalfoldi
anyacégt6l érkezik, vagy konferenciahivasokat kell szervezni az
eurdpaileanyvallalatok kollégdi kozott, és ilyen esetben egyértelmden
a nyelvhasznalat a fontos, és nem a nyelvvizsga. igy, aki nem
rendelkezik nyelvvizsgaval, de kell6 magabiztossaggal hasznal egy-két
idegen nyelvet, batran irja be a nyelvismeretét. Akinek van papirja,
persze tobbletinformacidoként nyugodtan megadhatja a tipusat,
legyen az egynyelv(i vagy kétnyelv(i nyelvvizsga. Fontos azonban,
hogy az dltalunk evidencidnak vett roviditéseket ebben a rovatban
is feloldjuk (pl. Deutsches Sprachdiplom - DSD, Osterreichisches
Sprachdiplom - OSD).

Egyéb jartassagok

A rovat elnevezése: a rovat cime annak tartalmatél fluggéen kis
mértékben szintén vdltozhat: egyéb ismeretek, tovabbi végzettségek,
egyéb jartassagok. lde tartozik minden olyan kiegészit6 képzés,
amely a megpdlyazott pozicié profiljaba vag, vagy valamiért a jelolt
személyiségének szerves részét képezi, és ezért kiemelten fontosnak
tartja megemliteni. E résznél szokas a jogositvany (személygépjarm-
vezetGi engedély), a szamitastechnikai, informatikai ismeretek (MS
Office Word 2003, 2007; Internet felhasznald szintl ismerete), illetve
a tovabbi kompetenciak (gyors- és gépiras; grafolégia; CNC gépkezeld
(maré) tanfolyam, jeltolmacs képzés, okleveles gombaszakértd
stb.). Fontos, hogy barmilyen sokoldaltak is vagyunk, kovessiik a
mértékletesség elvét, és csak a megpalyazott pozicid szempontjabdl
relevans végzettségeinket tiintessik fel (és barmennyire faj is, ne
soroljuk fel feltétlenil az OKJ-s gydgymasszdri végzettséglinket). Ha
a pozicioé szempontjabdl hasznos egy-egy teriilet fokozott kiemelése,
azt — a nyelvtudashoz hasonléan —kiilon pontban is szerepeltethetjiik
(pl.: informatikai ismeretek, programozasi nyelvek: C++, Php, Html,
SunSolaris, rendszergazda, webgrafika, Corel Draw, tordel6programok
stb.). Ez a rovat az, amelyet a palyakezdGk is batran tupirozhatnak,
hiszen a tanulmanyok mellett szdmos alkalom és szabadid§ kinalkozik
a munkaerdpiacon hasznos képességek, ismeretek megszerzésére.
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Személyiség, személyes kompetenciak

A rovat elnevezése: izlés szerint a cim itt is kis mértékben
pontosithatdé: a személyes jellemz6kt6l kezdve az egyéni
kompetencidk, tulajdonsagokig barmi lehet, amely lefedi a
rovat tartalmat. Tartalmdt tekintve ebben a részben ugyanis
személyiségvondsaink,  egyéni  tulajdonsagaink  felsoroldsa
kovetkezik. Hagyomanyos életrajzok esetében néhany jellemzé
felsoroldsa, vagy rovid kifejtés esetében pontokba szedése
kovetkezik. Példak: precizitds, stratégiai gondolkodas, kritikai
hajlam, rendszerszemlélet, problémamegoldas. Vigyazat! Ebbe a
rovatba olyan (valds) tulajdonsagainkat tintessiik fel, amelyek az
adott pozicié kivanalmainak is eleget tesznek, és nem tlintetnek
fel benniinket rossz fényben a munkaltaté szemében. Az Europass
sablonban kiilon rovatokat szentelnek az egyes kompetenciak
tematizalasdra, amelyek azonban irrelevancia esetében kitorélhet6k

a sablonbdl (ilyen tematikus elemek pl. a mdszaki, a m(ivészi vagy a

tarsas kompetenciak).

Amennyiben mar dolgoztal: kordbbi munkavégzéseid sordn
elsajatitott kompetencididat itt is feltiintetheted. Arra
azonban vigydzz, hogy ne szd szerinti ismétlése legyen
a munkatapasztalatok cimén leirtaknak, hanem azokkal
Osszhangban |év6, munkatapasztalataidra rderdsité
kompetencidk felsoroldsa kovetkezzék itt. Ha példaul a
munkaidnal feltiintetted, hogy palyazatiréként dolgoztal, és
az egyéb jartassagokndl szerepel a palyazatirdi végzettség,
a kompetencidkhoz nyugodtan feltlintetheted azokat a
tulajdonsagokat, ami ehhez illeszkedik (pl. precizitas).

Palyakezd6knek tipp: akkor sem kell csiiggedned, ha életed els6
munkahelyére palydzol. Ez esetben a tanulmanyaid sordn
megtapasztalt képességeidrél adhatsz szamot ebben a
rovatban. Példdul, ha tombdositett 6rara a referdtumot, vagy
egy leadandé feladat keretében kutatast végeztél csoportban
(és jol m(ikodott a dolog), a csapatjatékos mint jellemzd
nyugodtan bekeriilhet. Gondold végig tanulmanyaid soran
teljesitett feladataidat ebbdl a szempontbdl is.
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Tudomanyos tevékenység, szervezeti tagsagok,
konferencia-részvételek, publikacidk

A rovat elnevezése: a rovat alapesetben nem kotelez6 eleme az
onéletrajzoknak, azonban bizonyos munkakorokben sziikséges kitérni
a tudomadnyos tevékenységgel, illetve szakmai kozélettel kapcsolatos
el6zményekre. Ez a rovat tovabba MA, PhD felvételi esetében is fontos
elem, ill. hasznos tobbletinformacié lehet. A rovatban a tudomanyos
tevékenységekre hasonld részletességgel érdemes kitérni, mint az
el6z6 munkahelyek vagy szakmai tapasztalatok felsorolasa esetében.
Amennyiben valamely terilet, munkahelylink mindkét rovatban
megallnd a helyét, természetesen folosleges kétszer szerepeltetni.
Dontés kérdése, mit hova irunk. Amennyiben a megpalyazott
hely szempontjabol relevans, itt lehet feltiintetni az o&sszes
kapcsolodo konferencia szervezését vagy az ilyen eseményeken
torténd részvételt (konferencia, miuhelyfoglalkozds, kerekasztal-
beszélgetés, nydri egyetem, intézményldtogatds, el6addként,
csoportvezet6ként, poszter-készit6ként vagy szervez6ként vald
részvétel). Bar a szakmai roviditések a munkaltaték tébbségének
vagy a kutatdcsoport vezetSinek ismerésen csenghet, érdemes itt is
odafigyelni, hogy ne hagyjunk az anyagban feloldatlan roviditéseket.
Egy-egy konkrét esetben célszer(i tovabb arnyalni a képet tovabbi
részletek ismertetésével (pl. ha valaki poszterrel vagy el6adoként
vett részt rendezvényen, érdemes a poszter vagy el6adds cimét,
témajat, esetleg maddszerét bemutatni). Amennyiben publikacidkat
is szeretnénk beletenni az anyagba, szintén a publikacié szerzGinek
neve, az irds cime és a megjelenési adatai mellett érdemes néhany
gondolat vagy kulcsszd erejéig roviden bemutatni a vizsgdlt vagy
feldolgozott témakort (amennyiben tébb ilyen publikacidonk van,
ezeket az onéletrajz terjedelmi korlatai miatt inkdbb a portféliéban
részletezzik).
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Ebben a rovatban kilondsen figyeljlink arra, hogy csak a kapcsolédé
és naprakész informacidkat kozoljiik, mert konnyen megszaladhat az
Onéletrajz terjedelme, és a maximalis terjedelmet még a tudomanyos
tevékenység teljes korl bemutatdsa aran sem érdemes tullépni.
Tovabba, a tulzott részletezés kdnnyen utalhat arra is, hogy a jel6lt
képtelen egy informacidhalmazbdl a Iényeget kiemelni.

Erdeklédés, hobby

A rovat elnevezése: a rovat elnevezése az érdekl6dési kor esetében
is hagyhat némi mozgasteret. Az érdeklédési kor a hobby-nal tagabb
lehet&ségeket sejtet, mig a hobby inkdabb a rendszeres szabadidds
tevékenységekre utal. A rovat szerepeltetése az Onéletrajzban
teljességgel opcionalis. Akkor célszer(i alkalmazni, ha a szabadid8s
tevékenység a megpalyazott pozicioval kapcsolatba hozhato,
igy a jelolt jelentkezési anyagdt tovabb szinesiti vagy arnyalja.
Ilyen eset lehet példaul valamilyen sporttevékenység, vagy a
tanari allasra vald jelentkezés esetében minden olyan tovabbi
szabadid@s tevékenység, amelybdl a leendé munkahely, ill. a didkok
is profitalni tudnak, pl. drdmaszakkoér, szinjatszékor, kiranduldsok
szervezése, muzeumldtogatds, nyari taboroztatds, kreativ hobby,
rendezvényszervezés stb. Olyan esetben is hasznos erGsitése lehet
a hobby az oOnéletrajznak, amikor a beirt tevékenység az allas
betoltéséhez sziikséges, meglévs személyes tulajdonsagainkra erdsit
ra. Példaul konyveléssel, adminisztrativ tevékenységgel kapcsolatos
pozicid precizitds, monotdnia-tlirés irdnti elvarasai esetében egy
bélyeggylijtés (pl. rendszerezés miatt) tovabbi pozitiv adalék lehet,
vagy csapatjatékos esetében egy csapatsport (pl. kosarlabda),
Ujsdgiréd esetében az olvasas, szinhdz, koncertek és muzeumok
latogatdsa (tdjékozottsag, olvasottsag miatt). Abban az esetben is
jol johet az érdekl&dési kor, ha kapcsolédik a megpdlyazott allashoz,
annak egy valtozata, tarsszakmadja. Példaul, honlap programozéi allas
esetében webgrafika, vagy tanarok esetében tréningtartas.
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Arra figyeljink, hogy amennyiben megosztjuk a munkaltatoval
a kedvteléseinket, azokat kozoljik, amelyekbdl nem vonhat le
rank nézve vagy a pozicié betoltésére irdnyuld esélyeinkre nézve
kedvez6tlen kovetkeztetéseket, pl. ,csapatjatékos kerestetik”
esetében a boksz vagy a szumd mint hobby, vagy kotottségeket és
precizitast igényl6 munkakor estében a haverok, féktelen buli és
fesztivalozas mesterhdrmasa.

Mellékletek

A mellékletekre altalanossagban két dolog mondhato el. A legritkabb
esetben kérik be a pdlyazas id6szakdaban a hivatalos papirjainknak
a masolatat, ugyanakkor el6fordul. E téren mindig tAmpontot nyujt
a jelentkezési felhivas, amely felsorolja a kotelez6en benyudjtandd
dokumentumokat, ennek hidnyaban pedig egy telefonos érdekl&dés
a megadott elérhetGségek valamelyikén.

Mindenesetre, a legfontosabb néhany dolgot érdemes
érdekességképpen mellékelni. A masik szempont, hogy a
mellékletek — az 6néletrajzhoz és a motivacids levélhez hasonldan
— szintén rendezetten, attekinthet8en, és kovetkezetes rendszerben
szerepeljenek a jelentkezési csomagodban. Az 6néletrajz végén a
mellékletek megnevezése felsoroldsszerlen szerepel, sorszamokkal
elldtva. A valédi mellékleteket igényesen 0Osszerendezve, az
Onéletrajzon kozolt sorrendben, szamozassal tessziik be a jelentkezési
anyagok mogé. Az sem hatrany tovabba, ha minden mellékletiinkén
egységes fejléc szerepel, mely legaldbb a sajat neviinket és a melléklet
szamat tartalmazza (arra az esetre, ha valamiért kiilon kerilnek
kinyomtatdsra az anyagok).

e ajanlas vagy referencia — el6z6 munkaltaté altal kidllitott
hivatalos igazolds, amelyben a munkaltaté kitér a te
méltatasodra, ajanldsodra is. Csak olyan munkaltatotol
csatolj be referenciat, aki névvel, elérhet6séggel vallalja,
hogy ajanl téged!
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* oklevélmasolatok — csak, ha kérik. Ide tartozhat az érettségi,
a nyelvvizsga, az index, a diploma, ill. kiilonféle egyéb
végzettségeket igazolé oklevelek masolatai. A palyazati
felhivasban id6ben gy6z6dj meg arrdl, sziikséges-e, és
ha igen, milyen formdaban (egyszerli fénymasolat vagy
hitelesitett masolat) mellékelni oklevélmasolatokat,
hiszen ezek beszerzése némi atfutdsi id6ét igényelhet (pl.
nyelvvizsganak a kozpont altal, vagy a tanulmanyi osztaly
altal hitelesitett masolatok kiallitasa).

e tudomdnyos tevékenység igazoldsa — szervezeti tagsagrol
igazolds, konferencia-részvételr6l  igazolds, el6adas
tartasardl oklevél masolatanak mellékelése. Egy-egy munka
mellékelése is széba johet (publikacio, weboldal grafikai
latvanyképe, kordbban megirt Gjsagcikked), bar ezeket
a korabbi munkaidat érdemes portfélioba rendezni, és
magaddal vinni az allasinterjura.

e hatdsagi erkolcsi bizonyitvany — az igényl6lap a postan
hozzaférhet6, a mellékelt csekk postai feladdvevényét kell
a formanyomtatvanyra visszaragasztva elpostdzni. A pdr hét
mulva a postacimedre érkezs értesités lesz tulajdonképpen
az erkolcsi bizonyitvany (annak igazoldsa, hogy a
nyilvantartdsban nem szerepelsz), igy ennél a mellékletnél
mindenképpen jelentGs atfutdsi idével szamolj! Tobb
munkahelyen ennek utdélagos bemutatdsara is lehetGség
van.

Keltezés

Az Onéletrajz tartalmat keltezéssel zarjuk. Ennek praktikus oka,
hogy a kés6bbiekben is rogton lassuk, mennyire éviilt el az adott
életrajzunk a megirdsa 6ta. A helyes keltezési forma a dokumentum
végén, a bal margd sor elején kezdGdik, a keltezés helyének és
pontos datumanak megnevezésével, azaz példaul Budapest, 2012.
marcius 01. Igényesebben mutat, ha a hdnapot bettikkel irjuk ki és
nem réviditésében.
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Alairas

Az Onéletrajzunk zardakkordja sajat aldirasunk, amelyet a teljes
dokumentum legaljan helyeziink el. Horizontalisan a lap jobb felében
(jobb oldali harmadolé vonalra tlikor-szimmetrikusan) tintetjik
fel nyomtatasban. Az elektronikusan elkiildott dokumentumokon
elegendd, ha az aldiras helyén nyomtatottan szerepel a teljes neviink.
A postai klldés esetén viszont a neviink folott kék (!) golydstollal (1)
is irjuk ala. Az Gigyintézésben a hivatalosan elfogadott szin altaldban
a kék, és a fekete, egyéb szinek nem, vagy kevésbé elfogadottak. A
golyéstoll részben hasonlé indokok miatt, masrészt pedig praktikus
(nem kendédik el annyira, mint egy toltStoll vagy egy zselés toll)
szempontok miatt lehet fontos. Kétségtelenll igényességre vald
torekvést sugall, ha a golydstollal aldirt valtozatot beszkenneljik,
és azt tovabbitjuk elektronikusan, azonban ez egy folosleges
tulbonyolitasnak tlinhet egy masik aspektusbdl, igy teljességgel
elegendé az elektronikus valtozatot nyomtatott alairassal tovabbitani.

Altalanos formazasi tippek

Az 6néletrajzot hagyomanyosan A4 (210x297 mm) méret(, allo
elrendezésii fehér alapszinii lapra nyomtatjuk fekete tintdval. A
terjedelme semmi esetben se haladja meg a legfeljebb két teljes
oldalt. A terjedelemnél azt vegyik figyelembe, hogy ha elfér
egy oldalon az 6néletrajzunk, felesleges sorkozokkel és nagyobb
betlimérettel kétoldalasra hizni. Ha viszont kb. 1-2 bekezdésnyi
szoveggel futnank tul az egy oldalon, akkor érdemes ujratérdelni a
szoveget, hiszen ebben az esetben igénytelennek hathat, ha csokkent
betliméret aran, de megprobaljuk gorcsdsen egy oldalba zsufolni
az adatainkat. Ebben az esetben inkabb legyen egy picit szellGs, de
attekinthet6 a szoveg.

A szoveget mindenképpen szovegszerkeszt6 programmal érdemes
szerkeszteni (kivéve a kézzel irt 6néletrajzokat). Ez esetben nagyon
fontos, hogy kovetkezetes formazasi elveket kovessiink. Azonos
(vagy kovetkezetesen valtogatott — pl. cimsor, sz6vegtorzs) betltipus,
betliméret. A margdk, tabuldtorok ugyanott kezdédjenek.




karrier.elte.hu

A szovegszerkeszt6 programban hasznaljuk a megfelel6 funkcidkat,
parancsokat (tabulator, cimsor, bekezdés, sorkizart elrendezés stb.),
és véletleniil se forduljon el6, hogy egy cimet vagy az alairasunkat a
sz6kdzok nyomogatdasaval dllitunk be a megfelel§ pozicidba! Tobbek
kozott e miatt is fontos lehet, hogy az 6néletrajzot ne .doc, .rtf vagy
.docx formatumban kiildjiik meg, hanem .pdf formatumban. Ennek
oka, hogy a .pdf kiterjesztésli dokumentum esetében a munkaltatd
nem gy6z6dhet meg egyetlen kattintassal (pl. a ,Minden latszik”
vagy ,Formazasi jelek” 9 gombbal) a valds ,,Ms Word felhasznaloi
szint(” ismereteinkrél. Tovabbi érv a .pdf mellett, hogy az igy csatolt
dokumentum nem szerkeszthet6, eltérd verzidju szoftver esetében
nem ,,esik szét”, ill. ha képet is mellékeliink, még mindig kisebb lesz
a mérete, mint szoveges dokumentumként. A fajl elnevezése ne
,onéletrajz.pdf” legyen, hiszen ez két okbol okozhat problémat.
Egyrészt érdemes ékezetek nélkiili fajineveket alkalmazni az eltéré
karakterkddoldsok okozta olvashatatlansdg elkeriilése végett.
Masrészt, ha a munkaltaté 28 db cv.pdf-et kap, nem fogja tudni,
melyik a miénk. igy helyes fajlnév lehet példaul ,,cv_vezeteknev_
keresztnev.pdf”. Amennyiben nincs telepitve pdf-szerkeszté,
vagy konvertalé program, az interneten lehet ingyenes atalakito
szolgaltatdsokat igénybe venni. KeresGprogramba a ,doc to pdf” vagy
a ,doc2pdf”, esetleg a ,free pdf converter” kifejezések barmelyikét
vagy ezek kombinacidit célszerd beirni.

Bar evidencia, nem lehet elégszer hangstlyozni, hogy csak
helyesirasi és nyelvhelyességi szempontbdl is megfelel6 munkat
adunk ki a keziinkbél. Eppen ezért, a kész 6néletrajzot elkiildés el6tt
nézesd at egyvalakivel, aki friss szemmel ra tud nézni az anyagodra. A
bizonytalan esetekben ne hezitdljfellapoznia helyesirasi szabalyzatot,
vagy egy interneten fellelhetd, a témadval foglalkozo oldalt. Még ha
csak elgépelésrdl is van szd, kapkoddsra, figyelmetlenségre, a sajat
munkajaval szembeni igénytelenségre vagy hanyag munkavégzésre
utalhat ez a koriltekintéssel kikliszobolhet6é aprdsag. Gondolj
bele, attdl, aki két oldalt nem képes leirni gépelési, helyesirasi
és fogalmazasbeli hibak nélkiil, milyen munkat varhat el a leendé
munkaltatdja?
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Altalanos tartalmi tippek

Az 6néletrajz akkor tolti be valddi funkcidjat, ha réviden, frappansan
és lényegre toréen, ugyanakkor a valésagnak megfelelGen, hitelesen
mutatja be a poziciéot megpalyazé jeloltet. Ez alapjan dél el, hogy
behivnak-e egy allasinterjura, igy egydltaldn nem mindegy, mit és
hogyan kommunikalunk.

Fontos, hogy onéletrajzunk naprakész legyen. igy, ha kronologikus
életrajzot készitiink, azid6tengely a benyujtds napjaig (kozel) folytonos
legyen (nem elegendd a felvételire késziilt 6néletrajzodat ujbdli
frissités nélklil tovabbitani!). Az aktualitas a tartalmi részek mellett az
elérhet&ségekre és a fényképre is vonatkozik — pl. a harminchoz kozel
mar ne az érettségi tabloképet mellékeljik a jelentkezéskor.

Megtéral a figyelmesség, ha minden 4dllasjelentkezésiinkre a
munkaltatora szabott személyes jelentkezési csomagot allitunk
O0ssze, a sablon megoldasok helyett. Az életrajzban szerepld
adataink, feltlintetett készségeink, az altalunk kiemelt hangsulyok
rimeljenek az allashirdetésben megfogalmazott kovetelményekre.
Azok a végzettségeink szerepeljenek nagyobb hangsullyal, és azokat
az erBsségeinket emeljuk ki részletesebben, amelyek alapjan
alkalmasak vagyunk az adott pozicié betdltésére. gy, bar személyes
tulajdonsagaink és végzettségi adataink mindvégig allanddak, az
Onéletrajzunk minden pozicid esetében személyiségiink egy kicsit
mas aspektusat vilagitia meg, igazodva a munkaltatd elvarasaihoz.
Ez alapjan konnyen belathatd, hogy egy sablon 06néletrajz
versenyhatranybdl indul egy személyre szabott, igényes 6néletrajzhoz
képest.

Altaldnosan még arra érdemes figyelni a fentieken tul, hogy a
toborzast és kivalasztast végzé szakemberek munkajat hogyan tudjuk
segiteni egy jol megirt 6néletrajzzal. Ezeket érdemes végiggondolni
alaposabban. Kezdetnek mindenképpen fontos elmondani, hogy
a bevett szokdsokat csak nagyon indokolt esetben (pl. kreativ
munkakorok) érdemes modositani.




karrier.elte.hu ‘ ‘

Ennek oka, hogy a szakemberek hatékonyabban tudjidk ellatni a
feladataikat, ha a jeldltek ugyanazokat a témakoroket (személyes
adatok, tanulmanyok, szakmai tapasztalat stb.) tlintetik fel az
életrajzaikban, és hozzavetdSlegesen ugyanazon (kotott) sorrendben.
Amelyik jelolt ezt széls6ségesen felrigja, az azt a benyomast
keltheti, hogy nem tud igazodni a normdkhoz, munkavégzése nem
kiszdmithato, és emellett azt a kockdzatot is vdllalnia kell, hogy
a szakember esetleg nem fogja megtaldlni a szamara sziikséges
informacidkat, vagy nem lesz elég ideje, hogy minden szamara
fontos informaciét kibogardsszon az 6néletrajzbdl.

Pont ezért a logikus felépités mellett fontos mindvégig szem el6tt
tartanialényegre téré fogalmazast, és akiemelések (félkdvér-szedés,
aldhuzas, felsorolasok, cimek) logikus alkalmazdasat. Arra gondolj,
hogy egy-egy poziciéra szélsGséges esetben tobb szaz alkalmasnak
tling jelolt 6néletrajza beérkezhet, f6leg a gazdasagilag nehezebb
id&szakokban. llyen esetekben a munkaltaténak csak kevés ideje jut
elmélyiilni az életrajzokban, és az igénytelen, terjeng8s, ranézésre
sem megfeleld életrajzokat kiilondsebb olvasgatds nélkil is kiszérjak.
Ebben a fazisban mar 6nmagdaban azzal is figyelmet szerezhetiink,
ha életrajzunk igényesen, profin megszerkesztett. Ha idGsz(ikében
vagyunk, inkdbb kérjink segitséget a szbvegszerkesztésben,
formazasban, hiszen ez lehet a legelsé figyelemfelkelté jel.

A kézzel irott onéletrajz

Tudnod kell, hogy az iré irasbeli hozzajarulasa nélkil elméletileg
nem vethetik ald a kézirdsodat irdselemzésnek. Ugyanakkor,
egy adllasjelentkezés soran int6 jel lehet szdmodra, ha kézzel
irott onéletrajzot kér a munkaltato. llyen esetekben a palyazat
elkiildésével mar hozzajarulsz az elemzéshez! Természetesen,
az elemzés készitésének is etikai elvei vannak, igy az elemzést
készit6k csak a munkavégzéssel 6sszefliggd személyiségjellemz&krél
készithetnek 6sszefoglalast. Anyagaidat csak e célbdl hasznalhatjak
fel, és mds tulajdonsagaidra irdnyuld késSbbi elemzéseket a
hozzajarulasod és tudtod nélkil nem végezhetnek!
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A postai Uton kildott kézzel alairt 6néletrajzok esetében fontos
tudnod, hogy bar az alairas is sok Iényegi vondsodat tikrozheti,
6nmagaban, tovabbi irasminta nélkil nem szolgdlhat messzemend
kovetkeztetések levondsara. Az aldiras elemzésének egy tovabbi
szovegtombbel vald 6sszevetésben van értelme.

A kézirasban kifejez6dik az iréd személyisége, jelleme a grafolégusok
szerint, még akkor is, ha az iré6 tudatosan prébalja befolydsolni
a réla kialakult képet. Egy irdselemzés sordn nagyon sok
jellegzetességet vesznek gorcsé ala, olyan részletekig menden,
amelyeket — barmennyire is szeretne — nem tud egyidej(ileg kontroll
alatt tartani az iré. Ugyanakkor, egy kézzel irt életrajz esetén van
néhany aproésdg, amelyre célszeri odafigyelni (pl. rendezettség,
olvashatdsagra torekvés, ékezetek minbsége). Van modd tovabba
az egyéni tulajdonsagok alapjan az alairas, ill. a szignd irdsképének
a személyiséghez illeszked6 tudatos megtervezésére. Ez hasonld
elven m(ikodik, mint a tudatos imazs-épités vagy a stylist munkaja.
Amennyiben kézzel irott 6néletrajzot kérnek a munkaltatdk, érdemes
meggy6z6dni réla, hogy egy szakember szamara mirél arulkodhat a
kézirdsod és az aldirasod, miel6tt elkiildod a jelentkezésed.

Miutan készen vagy

Elkiildés el6tt a munka zaré fazisaként az ellendrzésre érdemes
id6t szentelned. Ez az ellen6rzés részben arra vonatkozik, amit mar
fentebbis tobbszor emlitettiink: 6néletrajzod mind tartalmilag, mind
formailag megfeleld legyen. Erdemes atnézetni egy kiils6 szemlélSvel
is, hogy szdmara mit sugall az 6néletrajzod, milyen embernek lathat
egy felvételiztet6 szakember pusztdn az Onéletrajzodban irottak
alapjan? Azt a képet sugallod-e magadrdl, amit szeretnél? Ha nem,
hogyan sziikséges mddositani az életrajzodat? Valaszol-e az életrajz
a hirdetésben megfogalmazott kbvetelményekre? Célszer( atfutni az
életrajzot a munkaltaté szemével is. Oszintén, te magad felvennél-e
egy ilyen életrajzot bekildd jeloltet?
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Ellendrzo lista az 6néletrajzhoz

Do6ntés meghozatala el6tt...

vilagos, milyen végzettségeknek és kompetencidknak kell a
birtokaban lenned a pozicid bet6ltéséhez

alapvet6en alkalmas lehetsz a pozicié betéltésére

a cég és a pozicio is érdekel annyira, hogy megpalyazd

a hirdetés alapjan a megpalyazott pozicié alkalmas lehet
arra, amit az aktualis élethelyzeted, végzettséged megkivan

Az onéletrajz elkiildése el6tt...

tisztaban vagy vele, pontosan mit kell bekildened (és hany
példanyban) jelentkezés gyanant

tudod, milyen formaban kell jelentkezni (elektronikus,
postai, hivatkozasi szam, ill. mit kell feltiintetni)

tudod, név és pozicid szerint kinek kell cimezned a
jelentkezésedet; tisztdban vagy a vallalat és a betolteni
kivant pozicié pontos megnevezésével (kivéve: munkaerd-
kozvetits cégek)

tisztaban vagy azzal, van-e jelentkezési hatarid6 és mi az
rendelkezel egy vazlatos idGtervvel, az 6néletrajz elkészitése,
ellenérzése, valamint a mellékletek beszerzése mennyi id6t
vesz igénybe

Az onéletrajz részeit illetéen...

az 6néletrajz formatuma az elvarasoknak megfeleld (eurdpai,
kézzel irott stb.)

az onéletrajz mérete 210x297 mm (A4), all6 elrendezésben,
fehér lapon

az Onéletrajz terjedelme max. 2 gépelt A4-es oldal

az Onéletrajz cime a sajat neved

a cim kozépre van rendezve
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* meggy6z6dtél réla, hogy sziikséges-e fényképet csatolni

* a mellékelt fényképed aktudlis, a valdsagot tikrozi

* afénykép hivatalos jellegi

* afénykép elhelyezkedése: jobb oldalt font

¢ afénykép mérete max. 35x45 mm

* afényképpel végeztél probanyomtatast

¢ személyes adataid helyesen szerepelnek és a jelenleg
érvényben lévé adatokat irtad be

¢ lakcimhez, elérhetGségekhez minden szikséges adatot
feltintettél (iranyitdszam, kdrzetszam stb.)

+ telefonszdm tagolasa, lakcim sorrendje a szokdsoknak
megfeleld formatumu

e elektronikus levélcimed hivatalos és vallalhato

¢ aszemélyes adatok rovatban nem adtal meg felesleges vagy
mashova tartozé informdacidkat

¢ a tanulmanyok rovatba csak fels6oktatdsi és kozoktatasi
tanulmanyokat tintettél fel

¢ atanulmanyok felsoroldsa forditott id6rendben tortént

¢ atanulmanyok esetében kulcsszavakban fogalmaztal

¢ minden szlkséges adatot megadtdl a tanulmanyoknal
(intézmény neve, kar, szak, végzettség, datum)

¢ minden roviditést feloldottal a tanulmanyoknal

¢ atanulmanyok esetében a hivatalos elnevezéseket hasznaltad
(és nem emlékezetbdl dolgoztal)

e azaltalanos iskola nem szerepel a tanulmanyok kdzott

¢ a tanulmdnyok formazdsa dattekinthet§ (kiemelések
kovetkezetesek, tabulatorok, margdk nem csusznak el stb.)

* munkatapasztalatok felsoroldsa forditott id6rendben tortént
(kivéve: funkciondlis tipus)

¢ az el6z6 munkahelyeknél minden fontos adat feltlintetésre
kertilt (munkaltatd neve, munkakor, datum, elvégzett fela-
datok stb.)
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¢ minden, a pozicid szempontjabdl fontosnak tliné nyelv
ismeretét feltlintetted

¢ a nyelvismeretnél részletezted a nyelvtudds szintjét (pl.
nyelvvizsga szintje, vagy nyelv hasznalatanak szintje)

¢ passziv nyelvtudas esetében feltiintetted a ,,passziv” cimkét

e az egyéb jartassagok rovatban szerepel minden tovabbi
végzettséged

e az egyéb jartassdgokndl nem tlntetted fel a pozicié
kivanalmai szempontjabdl folosleges végzettségeket (pl.
talpmasszazs)

+ felsorolt személyes kompetencidid kapcsolddnak a betoélteni
kivant poziciéhoz

+ személyes kompetencididnak van informaciétartalma és
nem sablonos felsorolas (csapatjatékos, kreativ stb.)

* személyes kompetencidid egybecsengenek az altalad
szerzett tapasztalatokkal és a betolteni kivant munkakérrel

+ személyes tulajdonsdgaid nem vetnek rad rossz fényt

¢ tudomdnyos tevékenységet foloslegesen nem ismertettél,
csak amennyiben relevans a pozicié szempontjabdl

¢ atudomadnyos tevékenységrdl is az 6néletrajz tobbi részénél
alkalmazott részletességgel nyilatkoztal

¢ a szabadidds tevékenységet csak amiatt tlintetted fel,
mert nagyon fontos a szamodra, vagy jol illusztrilja a
képességeidet, érdeklédésedet

¢ acsatolt mellékleteket felsoroltad az 6néletrajzod végén

¢ a mellékleteket csatoltad, az 4ltalad irtaknak megfelel6
sorrendben

¢ a mellékleteket beszamoztad, és a fejlécben feltiintetted
legaldbb a nevedet

e az Onéletrajz végén szerepel a helyes keltezés (helység,
évszam, hdnap, nap)
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¢ az Onéletrajz végén szerepel az neved gépelten

¢ ha postan kiildod az 6néletrajzodat, a kinyomtatott példanyt
kék golydstollal ald is irtad

¢ elektronikusan mentett 6néletrajzod formatuma .pdf

e az elmentett fajl neve ékezetmentes és a nevedet is
tartalmazza

¢ Onéletrajzod helyesirasilag korrekt

¢ Onéletrajzod nyelvhelyességileg korrekt

¢ az Onéletrajzod az dltalad szandékolt képet sugallja rélad

¢ az onéletrajzod alapjan alkalmas vagy a pozicié betdltésére

e Onéletrajzod kialakitasanal figyelembe vetted a munkaltaté
elvarasait, sajatossdgait (személyre szabott, nem sablonos
megoldas)

e Onéletrajzodat a HR-s szemével is atnézted (informdaciok
kénnyen kereshetdk, atlathato, igényes munka stb.)

A MOTIVACIOS LEVEL

A motivdciés levél célja a munkaltatd rdébresztése, hogy a
megpalydzott pozicidra te vagy a legalkalmasabb jel6lt, a lehetséges
legideadlisabb vdlasztds. Emellett fontos funkcidja a motivacids
levélnek megvilagitani a munkaltaté szamdra, hogy tisztdban vagy
a pozicié tdmasztotta elvarasokkal, és tapasztalataid, készségeid
hozzasegitenek ahhoz, hogy a kihivasnak meg tudj felelni. Emellett
tovabbi szerepe feltarni, milyen indittatasbdl, milyen motivaciébdl
palyazod meg az adott allast.

Tobben killonbséget tesznek a motivacids levél és a kisérdlevél
kézott. E kilonbségtétel elvi szintli csupdn, a gyakorlatban nincsen
kilonosebb jelentésége. A mellékelten csatolt levél, amely a
motivdcididat tarja fel, a motivaciés levél. Ugyanakkor, semmilyen
anyagot nem szokas ©nmagdban postazni (legfeljebb ismerdsok
kozott, egyeztetés esetén).
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Par sort ezért mindenképpen irnod kell arrél, hogy amit a
boritékban (elektronikus kildés esetén a csatolmanyban) talal az
illet6, az a jelentkezési anyagod a meghirdetett poziciéra. Ez a par
sor voltaképpen a kisérélevél. Amennyiben nem sziikséges kilon
motivacidés levelet bekiildened, gy a legfontosabb gondolatokat
a képzeletbeli motivaciés leveledbdl érdemes belecsempészned a
kisérélevélbe.

A motivaciés levélre sok tekintetben ugyanazon szabdlyok
érvényesek, mint az 6néletrajzra. Torekedjlink a rovid, Iényegre
tor6 fogalmazasra, figyelembe véve ugyanakkor, hogy egész
mondatokban fogalmazhatunk, és itt megengedettebb az
onéletrajzhoz képest személyesebb hangvétel. Ebben az egyoldalas
levélben van lehetGséged a fontosabb részek vagy Osszefliggések
Ujrahangsulyozasara, ill. az oOnéletrajzbdl terjedelmi okokbdl
kihagyott részletek megvildgitdsdra. Ebben az anyagban tudod
indokolni alkalmassdgodat és azt, hogy miért esett a valasztasod
az adott pozicidra és cégre. Ha az onéletrajznal azt mondtuk,
hogy személyre kell szabni, a motivacids levélnél ez fokozottan
érvényes! Eszedbe se jusson ugyanazt a sablont kildeni az 6sszes
munkaltatdhoz! Egyrészt, a munkaltatonak fontos azt latnia egy
jeloltrél, hogy neki sem mindegy, miért és hova jelentkezik (tovdbba
az allas és a pénz megszerzésén kivil mas is motivalja). Masrészt, a
befektetett energia ebben az esetben is megtériil.

Formai szempontok

A motivacids levél formailag egy egyoldalas, magyar szabvany szerinti
hivatalos levél. Tehat érvényesek ra az alabbiak:

Papir, elrendezés, bet(itipus, bekezdések
e  Mérete: A4
o All6 elrendezésti
o Attekinthet8en tagolt szovegbeosztas
¢ Olvashato, szokvanyos bet(tipus, 12 pontos betliméret
e Egyszeres vagy masfélszeres sorkoz
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Feladd neve, elérhetGségei

Bal fels6 sarokban

Teljes név

Postai cim

Elektronikus levélcim

Telefonos elérhetGség

Mas ajanldsokban ezek az adatok a zaré formuldban
szerepelnek

Cimzett cég neve, elérhetGségei

Bal fels6 sarokban, feladd alatt
Cimzett szervezet hivatalos neve
Székhelye

Cimzett személy

Név szerint (!) kinek cimzed a levelet: cimzett személy neve
Betoltott pozicidja
,részére” felirat

Levél targyanak megnevezése

pl. jelentkezés xx pozicidra

Megszélitas

K6zépre rendezett formaban

A végén felkialtojel

A bevezetés altalaban ,Tisztelt”

A megszolitas kétféle lehet

«  Név szerinti: Tisztelt Horvath Istvan Ur!

«  Pozicié szerinti: Tisztelt Osztalyvezetd Ur!

Fontos, hogy keriiljik a kovetkez6 megszdlitdsokat, mert

személytelen jellegénél fogva visszatetszést keltenek a

munkaltatoban, illetve arrdl arulkodnak, hogy ugyanazt a

sablonlevelet kiildéd el minden allasjelentkezésnél, a lehet6

legkevesebb eréfeszitést téve a megfelelésre.

e Helytelen: a ,Tisztelt Cég!”, a ,T. Cim!”, a ,Kedves
Ugyintéz8!”, a ,Tisztelt llletékes!”, illetve az ,Udvézlém!”
vagy a ,Szép jo napot!” megszélitas (és ezek kreativ
véltozatai).
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« A, Tisztelt Holgyem/Uram!” kifejezés egyetlen esetben
vallalhaté: ha esély sem volt arra, hogy utanajarj,
kihez keriilnek személy szerint a pdlyazatok, vagy ki
az illetékes a kivalasztasi folyamatban. Ez abban az
esetben fordulhat el6, ha a toborzast és a kivalasztast
a munkaltatd kiszervezi munkaeré-kozvetité cégnek (pl.
fejvadaszoknak), akik egy teljesen anonim hirdetésben
keresnek 0j munkatdrsakat (pl. ,,Magyarorszag egyik
vezetd pénziigyi elemzd cége munkatdrsakat keres az
aldbbi munkakorokbe... jelentkezni a pozicid hivatkozasi
szamanak feltlintetésével az info@fejvadasz.ceg.hu
elektronikus levélcimen lehet”). Ellenkez6 esetben
az igényes pdlydzénak kotelessége a hirdetésben
megadott elérhetGségeken keresztil elindulva, vagy a
munkaltatd honlapjan keresztil kideriteni, kinek kell
cimezni a motivacids levelet. Ez kénnyen kiderithetd
az Ugyfélszolgalat felhivdsdval, vagy a megadott
elérhet6ségek barmelyikén érdeklédve.

Tartalom
o Terjedelmileg legfeljebb 4-5 bekezdés hosszusagu

Keltezés
e Helységnév, pontos datum (arab szamokkal, ill. a hdnap neve
betlivel kiirva): Budapest, 2012. marcius 08.

Elk6szond formula
e A keltezést kovetGen, horizontdlisan nagyjabdl kozépre
rendezve

Alairas
¢ Nyomtatott név (postai kiildés esetén kék (!) golyédstollal is
alairjuk, azonban a nyomtatott név szerepeltetése ez esetben
is szikséges, az olvashatdsag miatt)




‘ karrier.elte.hu

Tartalmi szempontok

A motivacidés levél tartalmilag harom nagyobb egységre oszthato:
fejléc, levéltorzs, ill. zarod részek. A levéltorzsben van tulajdonképpen
a motivacids levél tartalmi mondanivaldja. Ez az egység tovabbi négy,
tematikusan, funkcidjat tekintve elkiilonitheté részre bonthaté. Az
aldbbiakban lassuk ezeket a részeket részletesebben.

Fejléc
+ Feladd
« Cimzett (cég és személy)
- Targy

»  Megszdlitas

Levéltorzs

+ Kezd6 formula: allasjelentkezés kozlése

A bekezdés terjedelme minddssze 1-2 sor.

Roéviden leirod, hogyan jutott tudomasodra a
pozicié (milyen hirdetési csatornan, mely ddtummal
értesiltél a poziciordl).

Roviden kozlod a jelentkezésed tényét.

Keriilend8: ,az Onék cége altal meghirdetett
poziciéra” kifejezés. Helyettesitsd be konkrét cég
nevével, a pozicidé konkrét megnevezésével.
Kiinduldshoz példa: , Az idealismunkajopenzert.hu
allaskeres6 portdlon 2012. marcius 1-jén kozzétett
irodavezet6 (ref. 01235) pozicidjuk betodltésére
nyujtom be palydzatomat”.

Erdekesség: keriiljiik a , szeretnék jelentkezni”, ,nem
lehetne-e, esetleg” tipusu feltételes fogalmazasokat.
Hatarozottabb benyomast kelt a kijelent6 mddban
alkalmazott ténykozlés (,palydzom”, ,jelentkezem”,
,nyujtom be palyazatomat” stb.).
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A pozicidnak valé megfelelés bemutatasa

» Terjedelmét tekintve 1-2 bekezdés.

« Ez a rész azt hivatott megvilagitani, miért te vagy
a legalkalmasabb jelolt, aki széba johet az allas
betoltésére. Ennek a résznek sugallnia kell, hogy
pontosan tisztdban vagy az elvarasokkal, és te pontosan
az a jelolt vagy, aki ezeknek az elvarasoknak meg tud
felelni. Révid bemutatkozast tartalmaz arrdl, ki vagy te,
és finom rdvezetést, miért az az elképzelhet6 legjobb
dontés, ha téged valasztanak. Ezt az onéletrajzodban
leirt tapasztalataid, készségeid alapjan ald is tudod
tdmasztani. A motivacids levél célja, hogy ravedd a
munkaltatét, hogy alaposabban vegye szemiigyre az
Onéletrajzodat, és hogy felkeltsd az igényt magad irant.

» Fontos, hogy ez a rész nem az 6néletrajzod sz6 szerinti
ismétlése. Ugyanakkor fontos, hogy ©6nmagaban
a motivacios levél alapjan is kialakuljon egy kép a
munkaltatéban arrdl, ki vagy te. Az 6néletrajzbdl csak
a leglényegesebb pontokra hivatkozz, atdolgozvan,
kontextusba, 0Osszefliggésekbe helyezve az abban
kozolt informacidkat. Példaul, ha az Onéletrajzod azt
tartalmazza, hogy a diplomaszerzés még folyamatban
van, és a végzés varhato éve 2012 nyara, ne egy az egyben
szerepeltesd ezt a motivacios levélben, hanem indokold,
miért nydjtod be annak ellenére a jelentkezésedet,
hogy frissdiplomasokat keresnek. Példa: ,Végz8s
pszicholégusként mar most kell6 ralatassal rendelkezem
a pozicio betoltéséhez sziikséges ismeretekre, és
tanulmanyi elémenetelem lehet6vé teszi, hogy a
diplomaszerzés mellett allast vallaljak”. Egy masik
példa a fontos részek Ujrahangsulyozasara: ,Sokszin(
onkéntes és didkmunkakbdl szarmazd tapasztalataim
hozzasegitenek, hogy feladataimat projektszemléletben,
a hatékonysag és az eredmények elérése jegyében
l[dssam el”.
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A jelentkezés motivacidja [cég (!) és pozicio (!) is]

Terjedelmét tekintve: 1-2 bekezdés.

E rész lényege, hogy megfogalmazd, tisztdban vagy
azzal, hogy nem csupan a munkaltatok valogatnak
a jeloltek kozott a munkaer6piacon, hanem te, mint
allaskeres6 pontosan tudatdban vagy annak, hogy
milyen poziciok és milyen cégek felelnek meg az
elvdrasaidnak, és az allasjelentkezésed nem egy
véletlen, egy elkeseredett utolsé probalkozas vagy egy
késza gondolat eredménye, hanem tudatos valasztas
és dontés el6zte meg a jelentkezést. Vazold roviden,
hogy miért keltette fel az érdekl6désedet és tartogat
szamodra kihivast az adott munkakor, hogyan tudnad a
tapasztalataidat kamatoztatni, a cég sikereihez miként
tudndl hozzajarulni. Térj ki arra, miért szimpatikus neked
az adott cég. Ehhez azonban nagyon fontos, hogy amiket
leirsz, azok a valdsagot tikrozzék, és ne 6ncélu hizelgés
legyen a cégnek. Elengedhetetlen, hogy a jelentkezés
el6tt tajékozodj az adott cégrdl! Ezt tobbféleképpen is
megteheted, ismer8sokdn vagy a honlapon keresztiil.
Ez azért is fontos, hogy hitelesen tudj érvelni a cégnek,
masrészt sajat magad miatt is fontos meggy6z6dnod a
cég profiljarél, a benne rejlé lehetdségekrdl. Erdemes
tlzetesebben attanulmanyoznod a tevékenységi koriket,
termékeit, szolgaltatasait, a szervezet kildetését,
céljait, értékrendjét. Ebben tampontként szolgalnak
a cég altal a honlapjukra feltoltott dokumentumok
és leirdsok, valamint az altaluk kozzétett hirdetések
megszovegezése is. Az allashirdetések tanulmanyozasaval
sok dolgot leszlrhetsz a cég elvarasaival, hozzaallasaval,
szemléletével kapcsolatban, ha tudsz olvasni a sorok
kozott.
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« Példak ebbe a részbe illeszked6 mondatokra: , A
jelentkezésben kiilondsen az motivalt, hogy amellett,
hogy kreativitdsomat a pozicié révén folyamatosan
ébren tarthatom, onkéntes tevékenységem sordn
sokat dolgoztam fiatalokkal, igy a Smart Party Kft.
szolgdltatdsait hatékonyan és célzottan tudom
értékesiteni az egyetemistak korében. Mar egyetemi
tanulmanyaim sordn is szimpatikusnak talaltam a Kft.
innovativ kezdeményezését, amely a szabadid6 aktiv
és egészségtudatos, kozosségi eltdltésére irdnyult.
Egészségpszicholdgia szakiranyos végzettségemmel a
szolgdltatasok tartalmi kialakitasdhoz is hozza tudok
jarulni, a célcsoport szokdsainak, adottsagainak
felmérése mellett”.

Zaré formula: kapcsolatfelvétel, személyes taldlkozé kilatasba
helyezése.

o Akovetkezd tartalmi elemeket célszer( a zaré formulaba
beépiteni: ,Ha megfelel6nek taldljdk a jelentkezési
anyagomat, értesitsenek/keresni fogom, taldlkozzunk
személyesen”.

« Kiinduladsi alapmondat (sablonos): , Amennyiben
jelentkezési anyagom alapjan megfelelének taldl a
pozicid betoltésére, kérem, értesitsen a kovetkezd
elérhet6ségeim barmelyikén”, vagy ,kérem, biztositson
szamomra személyes bemutatkozasi lehetGséget” vagy
,A személyes taldlkozds reményében varom szives
visszajelzését”. A teljes motivacids levél tartalmahoz,
stilusdhoz illeszkedd zaré mondatot is az egyéni izlés,
stilus alapjan természetesen lehet médositani.

A Karriertiikor Fiiggelékében talalsz minta onéletrajzot és minta
motivacios levelet is.
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Miutan készen vagy

Elkészlilvén a motivacios levéllel érdemes az anyagra kilsg, friss
szemmel is rapillantani. Ennek célja egyrészt technikai jelleg: a levél
formdatumat tekintve megfelel-e a hivatalos szabvanynak, helyesirasi,
nyelvhelyességi szempontbdl rendben van-e. Célszer(i megkérdezni
egy ismerGsiinket, mit sugall szdmara a leveliink, milyen benyomdsa
alakul ki rélunk a levélben irtak alapjan. Beszéljik at, milyennek
taldlja a megfogalmazast, elég egységes és gordilékeny-e (pl.
atkotések az egyes gondolatsorok vagy bekezdések kozott). Nézziink
ra a HR szakember szemével is a kész dokumentumra. Vajon, a kész
motivacids leveled alapjan téged fog valasztani a munkaltatd? Vajon
elég meggy6z6en mutattad be, hogy a legratermettebb jelolt és
egyben a legjobb valasztas te vagy?

Ellenorzé lista a motivacios levélhez

Miel6tt elkezded...

¢ egyértelmi a szamodra, mik a pozicié feléd tdmasztott elvarasai

e pontosantudod, az 6néletrajzod mely részei vélaszolnak a pozicid
elvarasaira

e acég és apozicié tovabbra is érdekel annyira, hogy megpalyazd

A motivacios levél elkiildése el6tt...

e tisztdban vagy vele, pontosan mit kell bekildened és hany
példanyban jelentkezés gyandnt

¢ tudod, névéspozicidszerintkinek kellcimezned a jelentkezésedet;
tisztdban vagy a vallalat és a betolteni kivant pozicié pontos
megnevezésével (kivéve: munkaerd-kozvetité cégek)

e tisztdban vagy azzal, van-e jelentkezési hatarid6 és mi az

A motivacios levél formatuma és tartalma...

e A4 méretd, all6 elrendezésd, fehér irdlap

¢ alapon szerepelnek a pontos elérhet6ségeid

¢ a cimzett vallalat neve, cime pontosan szerepel (utdnanéztél, és
nem emlékezetbdl irtad fel)

e a cimzett személy neve és pozicidja is szerepel (kivéve: ha nem
lehetett kideriteni)

¢ alevél terjedelme max. 1 gépelt Ad-es oldal
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¢ megnevezted a levél targyat

e amegszolitast kozépre rendezted

e amegszolitas személyes és nem T. Cim (és hasonlé sablonok)

e amegszolitas végén felkialtdjel van (és NEM vesszd vagy pont)

e a szOvegtorzs végén van a keltezés (az elkdszonés és az aldiras
folott, a lap bal szélén)

¢ akeltezés helyes: helységnév, évszam, betlkkel kiirt teljes hdnap,
ill. nap megnevezése (Budapest, 2012. marcius 18.)

¢ azelkdszonés nem alap bal szélén kezd6dik, hanem kicsit beljebb

e a lap aljan szerepel a teljes neved gépelten (kb. a jobb oldali
harmadolé-vonalra tiikdr-szimmetrikusan)

¢ apostan kildott levelet kék (1) golydstollal (!) is alairtad

¢ alevélbdl vildgosan kideriil, miért irsz, mi ez a levél (l. tartalmi
egység: az apropo)

e a levél alapjan (az 6néletrajz nélkil is) kiderdl, ki vagy, mely
tulajdonsdgaid és végzettségeid alapjan felelsz meg a pozicié
elvarasainak (amelyeket szintén tudsz, utanajartal) (Il. tartalmi
egység: alkalmassag)

¢ nem terjengGs a bemutatkozo rész

e a motivacios levél pontosan (és nem kodositve, személytelendl
sablonosan) ravilagit, miért tudod elképzelni, hogy adott cégnél
az adott pozicidban dolgozz (lll. tartalmi egység: az indittatas)

¢ van olyan tartalom a levélben, amelybdl kiderdl, a cégnek mely
jellemzdje nyerte el kilonosen a tetszésedet, mely dologban
kozos a karrierterved a cég altal képviselt értékrenddel, fejlédési
lehet&séggel, piaci stratégiajaval (ehhez tajékozddtal a cégrdl
legalabb a sajat honlapjukon)

e vanutalas arra a levélben, hogy felvételed esetében mivel tudnal
te hozzajarni a cég sikeréhez, mit nyerne veled a cég

e a levéltorzs végén lezdrasképp kérted, biztositsanak szamodra
személyes bemutatkozasi lehet&séget (IV. tartalmi egység:
kapcsolatfelvétel)

e a motivacids leveled helyesirasi hibaktél mentes

¢ aleveled nyelvhelyességi szempontbdl is rendben van

¢ aHR-es szemével is nézve megnyeré a leveled
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KOzZOSSEGI OLDALAK A KARRIER TUKREBEN

AHR-esek kozel fele ellenGrziaz allasra jelentkezSk internetes profiljat,
mieldtt a jelentkez6 behivasardl vagy elutasitasardl dontene. Hogy ez
mit jelent? A HR-esek legtdbbje blogokon, személyes weblapokon,
keres6kon és a kozbsségi portdlokon (Facebook, iwiw, Twitter,
myspace...) keres, és a talalt informacidk befolyasolhatjak abban a
dontésben, hogy a jel6ltet interjura hivjak.

Mi lehet az elutasitasok mogott?

A szakemberek dltaldban az adott cég cégkulturdjaval 6ssze nem
egyeztethet§ tartalmakat (fotdk, hozzaszélasok, videdk, lzenetek)
emelték ki, mint az elutasitas f6 okait.

Mi érdekelheti a cégeket az interneten?

megkérdezhetik a jelolt ismer&seit, akik lehetnek koz6s
ismerdsok vagy a cég szamara ismeretlenek is

kiszlirhetnek sok embert, f6leg néket — csalddi alapon
(életkor, gyermekek szama, fogyatékos csaladtag...)

fotok, melyek alapjan itélkezhetnek, példaul: kompromittalé
képek, tul sok utazdsos, kilfoldi kép — ,,nem alkalmas helyben
0l6s munkara”

szakmai aktivitas (konferencidk, szakmai blog, nyilatkozatok)
nonprofit szervezetekben valé részvétel

forumokon, tematikus oldalakon valé részvétel és aktivitas

AZ ELTE KARRIERKOZPONT MINDEN FELEVBEN INDIT

ONELETRAJZIRAS TRENINGET, BOVEBB INFORMACIOT A KARRIER.ELTE.HU

OLDALON TALALSZ.
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ELKULDTEM A JELENTKEZESEM, MI A TEENDG?

JELENTKEZESEK KOVETESE, FELKESZULES AZ INTERJURA

Kész a személyre szabott jelentkezési csomagod, melyet elkildtél az
altalad kivalasztott allasajanlat(ok)ra. Mi a teendéd? Mindenekel6tt
pontosan vezetni, hogy mikor, hova és milyen poziciéra kildted el a
jelentkezésed.

A telefonos érdeklédés fontos mindkét fél szempontjabdl. A
kommunikacidbdl érezhetd a hirdetd szamara a lelkesedésed,
érdekl6désed, és Te is sokat megtudhatsz a masik fél hozzaallasardl
a beszélgetés soran. A feljegyzéseidb6l nem érhet vératlanul egy
visszajelzés sem. EI6 tudod keresni, hogy milyen pozicidra jelentkeztél,
és ezaltal fel tudsz késziilni a bemutatkozasra. A legtébb allasajanlat
esetében a kivalasztds egyik legfontosabb része maga a személyes
interju. Az interju egy j6 lehetGség, kihivas mind a két félnek. Mig
a jelentkezd esetében kivalé alkalom, hogy személyes kvalitasaival
gy6zze meg leend6 munkaltatdit, az interjuztatok szamara itt derdl
fény a jelentkez6k legfGbb erGsségeire és hidnyossagaira.

Tiep

Ha a jelentkezésedre nem reagal a hirdet6 cég, hivd fel érdekl6dve,
hogy él-e még alehet6ség, amire te mar korabban palyaztal, illetve
érdeklédj arrol, mikor varhato dontés az allassal kapcsolatban.
Gyakran az allast hirdet6é cégekhez olyan nagyszamu jelentkezés
érkezik be, hogy csak a masod-, harmadkoros interjikra kiildik
ki az értesitot. Ne sajnald az idét arra, hogy eljuss a megfelel6
emberhez, akitél kapsz informaciot palyazatodrél, vagy az
értesités varhato idépontjarol!

Amennyiben nem érkezett meg a jelentkezési csomagod,
érdekl6dj az allas aktualitasarol, valamint, hogy pontosan kinek és

hova kiildd el (ismét) a csomagod. Tartsd fenn az érdekl6désedet,
és kovesd nyomon palyazatod utjat, ezzel is motivaciodrol adsz

tanubizonysagot.
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Néhany jo tanacs

TAJEKOZOTTSAG

Minél tobb adatot, részletet, belsé informdciét tudsz meg a
helyrél, ahovd jelentkezni szeretnél, anndl nagyobb eséllyel
indulsz az interjun. Mindenképp hasznodra valik, egyrészt
erésodik a hozzadlldsod, masrészt noveled a tobbi jelentkezével
szemben a helyzeti el6nydd, ezért ne sajndld ra az id6t. Fontos
azonban, hogy az 6sszegy(jtott informacidkat ne direkt médon,
dicsekedveaddel6azinterjun—mintegyhattéranyagkénthasznald
az interjuztatok kérdéseinek, szandékainak értelmezéséhez.

SZEMELYES KARAKTER
Palyakezd6ként ez a legnehezebb, mégis legyen specidlis
elkotelezettséged, szakértelmed, koncepcidéd sajat szakteri-
letedre vonatkozdan. Az interjuztatok is jobban emlékeznek
majd rad, gyorsabban megismernek, ha kotni tudnak valamilyen
specialis elképzeléshez vagy elkotelezettséghez.

Az ELSG BENYOMAS
Minden esetben nagyon fontos az elsé benyomas, ennek
érdekében igyekezz ezt a pillanatot jol megtervezni. Fontos az
alkalomhoz ill6 viselet és a pontos megjelenés egy interjun.
Ugyelj arra, hogy a ruhazatod kényelmes viselet legyen. Interju
el6tt par percig relaxalj, gondold végig a szituacidt, fujd ki magad,
hogy megszabadulj a fesziiltségektél, szorongdstdl.

Tiep

Ha nehezen oldédsz fel, nehezen tudsz kommunikalni, nagyon
gyors és egyértelmii reakciokat valtasz ki masokbol, keress egy
prezentacios készségfejleszté tréninget. A megfelel6 tréning
felkutatasaban segitséget nyudjtanak az ELTE Karrierk6zpont
munkatarsai is.
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ASSZERTIVITAS

Az interjun részt venni egy nehéz szerep, amelyben te, bar
partneri, mégis aldrendelt szerepet toltesz be. Gondolj arra,
hogy ugyanez az interjuztatd szdmara nem kevés 6romet jelent
— megitélhet, értékelhet embereket, minden kockdazat nélkil.
Fontos, hogy ehhez a szituacidhoz, amelyben konnyen meg lehet
sérilni, j6 stratégiat alakits ki. Légy asszertiv, azaz pozitiv médon
Onérvényesit6. Ne személyeskedj, de légy kozvetlen: érezd meg
a hatdrokat — de ne feszengj.

INTERAKTIVITAS
A kapcsolatteremtésen tul fontos, hogy kialakuljon az
egyuttgondolkodas az interjuztaté(k) és kozted: torekedj arra,
hogy koz6s koncepcidkat, fogalmakat épitsetek ki a munkara, a
palyara, a szakmara vonatkozéan. Tanulj az interjuztatoktdl, és
jarulj hozza otleteiddel az interjuztatok elképzeléseihez.

AZ ASSZERTIVITASOD FEJLESZTESEHEZ VEGYEL RESZT A
KARRIERKOZPONT ALTAL SZERVEZETT ASSZERTIVITAS TRENINGEN!
AZ INTERAKTIVITASBAN SEGITSEGET JELENTHET SZAMODRA A
KARRIERKOZPONT KOMMUNIKACIOS TRENINGJE.

Utolso lépések

Az allaskeresésed (valassz barmilyen utat, mdodszert) végsé célja az
elsé interju. Ha behivtak egy személyes talalkozdra, ne izgulj! Ami
nagyon fontos: figyelj arra, hogy ne késs el az interjurdl. Indulj el
el6bb, hiszen a sajat esélyeidet ronthatod egy esetleges késéssel.
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JO, HA TUDOD!

Tobbféle interju létezik. A kisebb cégek/szervezetek 4altaldban
1-2 személyes talalkozas utan dontenek a leendé munkatarsrél.
Multicégeknél szdmithatsz arra, hogy kiilonb6z6 tipusu tesztekkel
mérik fel készségeidet, képességeidet. Vannak egyéb kivalasztasi
stratégiak is. Példaul ha a meghirdetett allds megkivanja, felmérhetik
idegennyelv-ismereted (akdr idegen nyelv( interjun, akar
szovegértéssel).

Ha a hirdetd személyzeti tandcsadot biz meg a kivalasztassal, akkor
az interju zome nem a cég helyszinén zajlik. Ahhoz, hogy donteni
tudj, minél tobb informaciot kell megtudnod az allasrél. Amikor
allast keresel, nem szabad elfeledkezned arrél, hogy a te idéddel is
gazddlkodnak. Elvarhatod, hogy ha te Gszinte vagy, akkor a személyzeti
tanacsado vagy a vdllalat is Gszinte legyen veled.

Egyes esetekben a jelentkezéshez kézzel irott életrajzot kérnek.
Erdemes tudnod, hogy ilyen esetekben grafolégus szakember nézi
meg a kézirdsod. Azzal, hogy elkiildted a kézzel irott jelentkezésed,
egyben beleegyeztél abba, hogy — kizdrélag a munka természetére
vonatkozdan — grafologus elemezze az irdsod.

Az interju menete

Minden interji bemutatkozdssal kezdddik. Legyél hatdrozott és
magabiztos. Ezt kbvetSen rélad érdeklédnek (,Meséljen magardl!”),
deitt kérdezhetnek ra, hogy te mennyire ismered a cég tevékenységét,
azt a munkat, amire Uj embert keresnek, van-e hasonld teriileten
szerzett tapasztalatod. Az interju soran kitérnek az életrajzod minden
pontjdra, és feltehetnek maganjellegli kérdéseket is, amelyre sajat
dontésedt6l flggben valaszolsz, vagy diplomatikusan kitérsz a
valaszadds eldl.

A szakmai tapasztalatok, erGsségek-gyengeségek utan eljott a te
idéd. Most van alkalom arra, hogy te kérdezz a munka jellege, az
elvégzendd feladatok, a beosztas, a munkarend stb. feldl.
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J6, HA TUuDOD!

Ne lepddj meg a varatlan és sokszor teljesen extrém kérdésektdl.
Késziilj fel! A leend6 munkaadd ezzel is probatétel elé allit.
Fontos tudnod, hogy ezek az (n. stresszinterjik. Ne ess panikba,
ha olyan kérdéseket tesznek fel, amelyek maganjellegliek — pl.
nemi identitasra, etnikai hovatartozasra vonatkoznak —, nem kell
valaszolnod! Nem is a valaszok a mérvadoéak, hanem az, hogyan
reagalsz a helyzetre, ugyanis ez alatt mérik fel a gyengeségeidet,
valamint a stresszt(iré képességedet figyelik ilyen esetekben.
Tobbféle interjuzasi mddszer létezik még, minden egyes cégnél
mas-mas a bevett szokas.

MILYEN LEHET AZ INTERJU?

PAR sz6 NEHANY INTERJUTIPUSROL

A bizottsag el6tti interju (panelinterju)

Az allasinterju soran a jel6ltet tobbf6s (3 és 10 f6 kozotti) bizottsag
kérdezi.

El6nye:

Objektivebb a dontéshozatal, hiszen nem egy embertél fligg,
hattérbe szorul a szimpatia/ellenszenv. Palyazéként tébb — akar
leendd — kollégdval ismerkedhetsz meg, objektivebb képet kaphatsz
az adott cégrdl.

Hatranya:

Rossz  struktira esetén zavartsagot, informacidtorlédast,
szorongast valthat ki a sok kérdezd, igy megakadalyozhatja, hogy az
interjdalanyrdl valédi kép alakulhasson ki.

Kiscsoportos interju

Egy-egy kisebb csoportnyi interjukészité segit a dontésben, ahol
a csoport tagjai sok esetben olyan munkatarsak is lehetnek, akik
kozvetlen hatdssal nem lesznek a dontésre, de véleményiik sokat
segithet a kivalasztasnal. ElsGsorban olyan esetekben alkalmazzak
ezt az interjutipust, amikor a leend6 munkatarsnak tobb belsé
munkatarssal, Ugyfelekkel stb. kell szorosan egylttm(ikodnie,
dolgoznia.
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El6nye:

Tobb (leendd) munkatars, Ugyfél, vezet6 megismerésére van
lehet6séged egy-egy kiscsoportnal tett interju soran.

Hatranya:

A kiscsoportos interjuval szembeni legfébb kritika az, hogy hianyzik
a vezetés, a vildagos megfogalmazas, és a kilonb6zé teriletek,
osztalyok kozotti nézetkiilonbség is szlikségtelentl befolyasolhatja a
beszélgetést.

Tobblépcsos (tobbnyire haromlépcsés) interjusorozat
Leginkdbb multinaciondlis cégek alkalmazzdk a tobblépcsés
interjusorozatot, féleg azokon a helyeken jellemzs, ahol
szakembereiket és vezetGgardajukat Gnmaguk nevelik ki.

Jellemz6en nagy kapacitasokat forditanak ezen cégek a munkatarsak
tovabbképzésére, fejlesztésére, a megfelel6 szakembergdarda
,hevelésére”, ezért fontos szdmukra az alacsony fluktuacid.

A tébblépcsds interjusorozatra jellemz6, hogy az interjuk soran olyan
kompetencidkat vizsgalnak, amelyre az Uj munkatdrsnak sziksége
lesz feladatai elvégzéséhez, a csapatba vald beilleszkedéshez, illetve
amelyeket az adott cég kultiraja megkovetel.

Szakmai interju

Szakmai interjukat jellemzéen olyan munkakoéréknél alkalmaznak,
ahol nagy hangsulyt fektetnek az egyetemen tanult ismeretekre,
modszerekre (pl. kutatd-fejleszté, tervezd).

El6nye:

A szakmai interjun el6térbe kerlil a jelolt szakmai elGélete,
tapasztalata, tuddsa. Az egyetemi, valamint az autodidakta mddon
szerzett tapasztalat, érdekl&dés is fontos egy-egy szakmai interjun.
Hatranya:

Kevésbé keriilnek el6térbe a személyes kvalitasok, egyéniségjegyek.

Szakmai interju el6tt mindenképp készilj fel az adott poziciéra
jellemzé feladatokbdl, tevékenységekbdl. Erdemes &tnézni a
kordbban haszndlt jegyzeteket, el6adasanyagokat, szakkonyveket is.
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Kritérium szerinti interju

Kritérium szerinti interju soran kizardlag az idedlis alkalmazottdl
elvart személyes kompetenciak feltarasaval foglalkoznak.

Az elvart kompetencidkat mar a munkakor elkészitése sordn
megallapitjak.

A kritérium szerinti interjun a kérdések kifejezetten a meghirdetett
allashoz elengedhetetlen kompetencidkra irdanyulnak, a munka
tényleges elemeire vonatkoznak.

Stresszinterju
Taldan a legkevésbé alkalmazott interjus technika, de mindenképp
emlitést igényel.

A stresszinterju soran a stresszt(ré képességedet mérik fel, varatlan,
olykor keményebb hangnemben feltett kérdésekkel. A stresszinterju
célja a helyzet kezelése, masodlagos vagy elhanyagolhaté az adott
vélasz. Jellemz6ek a visszatérd kérdések, valamint a gyengeségek
feltérképezése.
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Milyen kérdésekre lehet szamitani egy interjun?

Mit tud a céglinkrdl?

Mi motivalta Ont, hogy
megpalyazza ezt az allast?
Beszéljen a mostani
munkajarél!

Miért akar ehhez a kis céghez
jonni?

Mi a véleménye jelenlegi
(korabbi) munkahelyérél,
fénokérdl, kollégairol?
Beszéljen magardl, mindenre
kivancsi vagyok!

Melyek az On legfébb
er@sségei?

Melyek az On legfébb
gyengeségei?

Mit tart kiemelendének
eddigi szakmai életutjaban?
Ha megkapna az adott allast,
mit tenne legel&szor?
Mennyi ideig szeretne nalunk
dolgozni?

Mikor tudna munkdba allni?
Ha felhivnank a legutdbbi

munkaltatojat (a referenciait),
mit mondana Onrél?

Tudna néhany olyan
referenciat is emliteni, akikkel
nem tudott kijonni?

Milyen vitas kérdések vannak
(voltak) On és a féndke
kozott?

Miért valasszuk éppen Ont?

Beszéljen a gyermekkori
csaladi életérél! Hogyan
viszonyul a csaladjahoz?

Beszéljen a szakmai
tapasztalatairdl!

Miért hatdrozta el, hogy ezzel
a munkdval prébalkozik?
Mit szeret leginkabb a
szakmai munkdjaban?

Mit szeret legkevésbé a
szakmai munkajaban?
Miben tudna hasznunkra
lenni?

Miért gondolja, hogy On a
legalkalmasabb személye erre
a poziciéra?

Mit tart nagy sikernek az
életében?

Mi volt a legutébbi
sikerélménye?

Mit tart nagy kudarcnak az
életében?

Mi volt a legutébbi
kudarcélménye?

Meséljen a
kudarcélményeirdl!

Mit tesz, ha felbosszantjak?

Hogyan kezeli a stresszes
szituacidkat?

Képes utasitasoknak
engedelmeskedni anélkal,
hogy haragudna ezért?
Hogyan képzeli a jov6jét 5-10-
20 év mulva?
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NEHANY sz0 AZ AC/DC-ROL

Az assessment center

Mi az assessment center valdjaban?

Az assessment center a gazdasagi szféraban m(ikodd vallalkozasok
szakember-utanpadtlasanak, a kivalasztasnak és értékelésnek egyik
eszkdze. A csoportos feladatmegoldasok sordan a leend6 vagy
kiilonbo6z6 posztokra kiemelendd munkatarsak képességeit, tuddsat
vizsgaljak.

Mi koze lehet az assessment centernek az egyetemistakhoz?
Jélismert tény, hogy a diplomaval rendelkezék korében élesebbé valt
a verseny a munkaerGpiacon az elhelyezkedési esélyekért. Mind a
hazaivallalkozdsok, mind a multinacionalis cégek létszamkérdéseinek
megoldasahoz jol hasznosithatd, gyakran alkalmazott eljaras az
assessment center.

Miért fontos az assessment centerek miikodési elveinek ismerete?
Tudnunk kell, hogy a mai oktatdsi rendszer — jelenlegi formajaban
— az ismeretek atadasanak folyamatdban csak jelentGs késéssel
tudja kovetni a tdrsadalmi-gazdasagi valtozdsokat. A diploma
megszerzésével egy id6ben birtokolt tudas — 6nképzés hianydban —
az esetek tobbségében nem elegendd a zavartalan munkaeré-piaci
beilleszkedéshez. A szakiranyu végzettség biztositja egy-egy szlikebb
terlilet behaté ismeretét, am ez az ismeret is adaptacidra szorulhat
az egyes cégek sajat kulturdjanak figgvényében. A szakképzési
torvényben elGirtak figyelembevételével — az egyes cégek,
intézmények leend6 dolgozdinak mintegy ,ujra kell értelmezniik”
eddigi tudasukat. Ez a tevékenység nagyfoku rugalmassagot, széles
|atokort s mindenekel6tt a munkatdrsakkal valé nagyon hatékony
egyuttmakodést igényel.

Az eddigiekbél kovetkez6en a nem szakiranyu diplomaval rendelkez6k
szamara jo esélyt jelent a munkavdllaldshoz az assessment centeren
valé részvétel.
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Milyen feladatok varhatdok az assessment center keretében?
Csoportos munka keretében, altaldban 1-3 nap id6tartamban a
résztvevék (6-10 f6) csoportos beszélgetést folytatnak egymassal,
szerepjatékokban, egyéni feladatokban vesznek részt, teszteket
oldanak meg és prezentdcidkat tartanak.

A szlikebb értelemben vett szakmai ismereteken tul az assessment
centerben elsésorban a csoportos egylittm(ikodés olyan Osszetevéit
kisérlik meg azonositani, amelyek csak az adott cégnél eltoltott
hosszabb id6 utan kerlilnének a felszinre e feladatok alkalmazdsa
nélkil. llyen példaul az empatia, a konfliktushelyzetek konstruktiv
megolddsdra vald hajlanddsag, a stresszt(ir6 képesség, illetve a
vezetSk szdmara szlikséges iranyitokészség.

Az assessment center vagy ,értékelé kozpont” keretében olyan
feladatokat alkalmaznak, amelyek specialis szaktudds hidanyaban
stratégiai gondolkodas segitségével jol megoldhatdak — kiilénésen
akkor, ha a csoporttdrsakat jol be tudja vonni a jelentkezd
a feladatmegoldas menetébe. Ennek megfeleléen a koz0s
feladatmegoldds, dontés és eredmények prezentacidja mind olyan
feladatot jelentenek, ahol a j6 kommunikdciés készség és széles
[atékor kincset érd adottsagnak szamit.

Az assessment center értékelési szempontjai

Az assessment center keretében varhaté feladatok tipusait az egyes
cégek igényeihez igazoddan ugy allitottak dssze a szakemberek, hogy
azok jol értékelhet6ek legyenek.

A helyzetgyakorlatok a vdrhaté munkakori feladatok bizonyos
jellemzdit mintdzzak, gyakran jatékos formaban.

Az AC-k részét képezi minden esetben a jeldltek bemutatkozasa.
A feladat — arra a kérdésre, hogy mit szeretne a jelenlévéknek
6nmagardl elmondani — altaldban egy logikusan felépitett, pozitiv
énképet sugdrzé bemutatd prezentdcidt igényel megolddsként.
Fontos a verbdlis és nonverbalis kommunikacié szinkronja, a
valasztékos fogalmazds, szbhasznalat. Nem feledkezhetiink meg a j6
fellépés egyéb részleteirél sem (6ltozkodés, id6korlatok tiszteletben
tartasa — teljes mértékd kihaszndldsa mellett).
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A sz(ikebben értelmezendé munkakori teendék modellezésére
valtozatos feladatok varidlhatdk. Ezek felsoroldsara nem
véllalkozhatunk.  Kategorizadldsuk  egyénileg megoldhaté —
csoportosan teljesitendé feladatok felosztdsat eredményezi. A
csoportos feladatmegoldds soran az értékelési szempontok kozott
vezetd szereppel bir a kezdeményez6készség (mennyire vezeti a
helyzetet a jel6lt, hajlando javaslatok tételére, keretek kijelolésének
kezdeményezésére). Fontos a teljesitményorientacié, meggy6zGerd,
kooperdcid, rugalmassag és az ttletgazdagsag.

A kovetelmények az idGkorlatok figyelembevételével, célorientaltan,
logikus érveléssel, a munkatarsak korében értékelt, elfogadott
kozlések formadjaban mi(ikods, otletgazdag, ugyanakkor tarsaira
figyelni képes, a részletekbe nem belevesz6 ,hatékony ember”

« sz

A csoportos munka eredményének bemutatdsa tovabbi fontos
értékelési szempont. A helyes aranyokkal felépitett, logikus
prezentacid, az id6korlatok betartasa, kreativitds, valasztékos
kongruens verbalis és nonverbalis kozlések jelentik a legfontosabb
értékelési szempontokat. Itt sem szabad figyelmen kivil hagyni
a tdrsak tevékenységéhez vald kapcsolodast — tesz, kiegészitd
megjegyzéseket, segit, kérdez a jel6lt, amennyiben a helyzet ezt
indokolttd teszi.

Kiegészithetd az assessment center kiilonféle tesztek felvételével,
melyek kiértékeléséhez szakképzett munkatars — lehet6ség szerint
pszicholdgus — sziikséges.

Az értékel6 kozpontokban gyakran alkalmazott mddszer a
csoportbeszélgetés. Ennek keretében egy-egy — dltaldban vitdra
lehetGséget add — kérdés felvetése utdn az AC résztvevbi véleményt
formalnak. Az értékelés szempontjai itt is a kezdeményez6készség és
meggy6zés fogalmai koré csoportosulnak.

Az értékel6 kozpont el6nyei az allasinterjival szemben

« Tobb megfigyel6 ugyanazt a teljesitményt értékeli, és
megfigyeléseik Osszevetésével objektivebb kép alakulhat ki a
jeloltrdl.
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e« A tobb napon &t tartd kivalasztadsi folyamatban komplexebb
0sszbenyomads alakul kia jel6ltrél, mintegy kb. 1 érds allasinterjun,
ezért a bevaldsi mutaték lényegesen jobbak.

¢ A dontéshozdk szimuldciés munkahelyzetben figyelhetik meg a
jelolteket.

- A jeloltek nemcsak a felvételiztets-felvételizé
kapcsolatrendszerben mutathatjdk meg — a munkaltatdé Aaltal
elvart — képességeiket, hanem egyenlé viszonyban, egymds kozt
is.

e Az elutasitott palyazék konnyebben fogadjdk a tobb személy
altal, helyzetgyakorlatokon keresztiili megmérettetést, mint egy
személy itéletét.

Osszefoglalva az eddigiekben elmondottakat, |athats, hogy a
szikebben vett szakmai ismeretek mellett a leendé munkatarsak
kivalasztasaban jelentds szerepet kapnak a személyes képességek,
,soft  skill”-ek (pl. szébeli kifejez6képesség, tervezd-szervezd
képesség, delegdlas, ellenérz6képesség, dontésképesség,
kezdeményez6képesség,  stressztlrés,  alkalmazkoddképesség,
kitartas stb.).

Az assessment centerek Osszetett vizsgdlati helyzete alkalmat nyuijt
a palyazok ,rejtett képességeinek” csillogtatasdra — ha az illet6 mer
vallalkozni rd, és ismeri a vizsgalat, kivalasztdsi folyamat legfontosabb
szempontjait.

A development center (DC, fejleszt6 kézpont)

A development center (DC) az assessment center egyik valtozata,
amely kifejezetten a cégen beliili jel6lteket vizsgalja, komplex mdédon,
kiil6nb6z6 munkahelyi helyzetek szimulalasaval, ahol tesztelik tobbek
kozott a résztvevdk vezetdi, interperszonalis képességeit, valamint
azok fejlédését.

A DC célja az értékelés és fejlesztés, integralt, tobb vizsgalati mdédszert

egyesit. Figyelembevesziazadottigényeket,igyrugalmasanalakithaté.
Az alkalmazott szituacidk valds élethelyzeteket modelleznek.

Fontos, hogy az értékelést képzett szakemberek (vezetdk) végzik!
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A béralku

A béralku—ahogy a neve is tartalmazza — egy alku folyamata, melyre a
felvételiinterju zard szakaszaban — kdlcsOnds szimpatia és megfelelés
esetén —kerdl sor, amennyiben nem kozalkalmazotti munkat készilsz
elvallalni, hiszen a kdzalkalmazotti bértabla torvényileg szabdlyzott.
A bértablardl bévebben itt tajékozodhatsz:
http://www.kozszolga.hu/kozalkalmazotti_torveny

A leend6 munkaaddénak minden esetben van egy elképzelése,
hogy mennyit szeretne adni a munkavdllaléinak, de fontos, hogy
felkészilten valaszolj a kérdésre, interju el6tt tajékozddj az adott
statusz kapcsan kaphatd jovedelemrél, emellett mérlegeld, hogy mi
az a fizetés, ami redlis, és amiért elvallalod a munkat.

Az egy-egy alldsndl megszerezhet6 jovedelem nagysaga, 0sszetétele
valtozé, fligg a régids munkaer6-piaci helyzettdl, a végzettségtdl,
valamint a munkaltato jellegétél is (kozszféra, nonprofit szektor,
versenyszféra). Lényeges tisztaznod a betoltendd pozicié altal
ellatott munkakér mindségét, nagysagat, a munkakoriilményeket
és a viselt felel6sség mértékét, mert a jovedelem az adott feladat
elvégzéséért jar.

Tirp

Készits havi koltségvetést az alapveto kiadasaidrol, majd egyet az
egyéb, nem alapveté kiadasaidrol, példaul szérakozasrol, hobby-
rél. A kettét vesd 6ssze, igy van egy minimum és egy maximum
bérigényed. Az sem art, ha nagyjabol tisztaban vagy vele, mennyi
az adott poziciora az atlagkereset. Nézz utana, kérdezz hasonlé
terepen dolgoz6 ismerdsoket!




‘ karrier.elte.hu

Egyre tbbb cég/szervezet Un. béren kivili juttatdsokat is ad a
munkavallaloknak (cafeteria rendszer). Ez az étkezési jegytdl kezdve a
mobiltelefonon keresztil a vallalati autdig terjedhet. A béralku idején
érdemes rakérdezned az esetleges kiilon juttatasokra is.

Ha létrejon egy megdllapodds, még nem kotelezted el magad, és
nyugodtan kérj gondolkoddsi id6t, de fontos, hogy mindenképp
jelezz vissza a dontésedrdl. Ha nem sziiletett megdllapodas, akkor te
is érdeklédhetsz, hogy potencialis munkaaddd részérél mikor kapsz
visszajelzést. Amennyiben mindkett6tok szamara megfelel6 alku
szliletett, egyeztessétek a munkdba lépés idejét.

Tudd, hogy legkés6bb az els6 munkanapodon kell megkapnod a
munkaszerz6désedet, melyrél a kés6bbiekben olvashatsz.

Ne add fel!

A munkakeresés maga is munka, aminek a kezdetén az emberben
nagy lelkesedés alakul ki, beleéli magat abba, hogy munkat fog taldlni,
amely kihivast jelentd és érdekes lesz. Azonban a visszautasitasok és
negativ tapasztalatok hatasara a lelkesedés hamar megcsappanhat.
Am mindenképpen hasznos tapasztalatokat gy(jthetsz, melyekbdl
elényt kovacsolhatsz a kovetkez6 lehetGségekhez, a munkakeresési
technikdktdl, a valaszaink kidolgozottsagaig.

Ha els6re nem sikeriil, ne add fel, minden egyes alkalombdl csak
tanulhatsz, és egyszer eljon a te id6d is!

“Sokszor behivnak dlldsinterjura, de nem engem vdlasztanak.”

* Aranyszabaly, hogy az allasinterjun allapodj meg a
dontésrél sz6l6 értesités idépontjardl. Amennyiben erre
nem kerilt sor és eltelt mar kb. 1 hét, vedd kezedbe a
kezdeményezést. Hivd fel a céget és keresd az interjuztatoét.
Ha kozli, hogy mar megsziiletett a dontés (és nem téged
vélasztottak), akkor ragadd meg az alkalmat és érdeklédj,
hogy mely terileteken nyujtottdl kevesebbet az elvartnal.
Fontos, hogy visszajelzést kapj a sajat teljesitményedrél,
ugyanis ha tisztaban vagy a fejlesztendé teriileteiddel,
akkor legkozelebb mar tudatosan figyelhetsz arra, hogy ne
kovesd el ugyanazokat a hibakat.
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“Mdr ezer helyre bekiildtem a jelentkezési csomagomat, de
egydltaldn nem reagdinak.”

« Vedd sorra Ujra az allaskeresési csatornakat, talan valami
kimaradt. Hivd fel a volt évfolyamtarsaidat és érdekléd;j,
hogy 6k hol dolgoznak. Jelezd feléjik, hogy ugrasra
készen allsz, és ha tudnak valamit, gondoljanak rad. Ne
hagyd, hogy ezek a kapcsolatok az egyetem befejeztével
elhalvanyuljanak, 6k eddig az évfolyamtarsaid voltak, de
most mar a pdlyatarsaid.

e Sz0lj a rokonoknak, ismer&soknek, baratoknak, egy széval
mindenkinek az ismeretségi korodben.

« Regisztralj a legnagyobb allaskeres6 honlapokon.

« Vedd fel a kapcsolatot az egyetemen azokkal a volt
oktatéiddal, akikkel személyes jé kapcsolatot apoltal, pl.
témavezetdd.

* Nézegesd az ujsagok tematikus oldalait.

«  Erdeklédj munkaers kdzvetits irodaknal.

« Keresd fel a tertletileg illetékes munkaligyi kdzpontot.
“Kész, feladom, biztos bennem van a hiba, mdsoknak sikeriil, de
nekem soha nem fog!”

e Jegyezzik meg, hogy a nemleges valasz nem jelenti

a személyiségiink totdlis elutasitdsat! Ugyanis nem
kudarcokat, hanem tapasztalatokat élsz at az életben és
ezeket a tapasztalatokat mi magunk cimkézzik fel pozitiv,
vagy negativ jelz6kkel.

Gondold végig a kbvetkezbket: allaskereséskor ne csak a diplomaban
leirt végzettségnek megfelel6 poziciokban gondolkodj, hanem
azokat a képességeket és kompetenciakat is vedd szamba, melyekkel
fel vagy vértezve, igy jelent6sen megnovelheted a potencidlisan
megpalyazhatd allasok szamat.

Amennyiben az eredménytelen allaskeresés oka a megcsappant
onbizalom, fogadd meg az aldbbi j6 tandcsokat.

ime két — a gyakorlatban kiprébalt és valéban hatdsos — 6nbizalom-
noveld technika:
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Kérd meg egy baratodat, vagy csalddtagodat, hogy készitsen egy
listat a legjobb tulajdonsagaidrdl. A segitének felkért embernek
nagyon jol kell ismernie téged, és az is fontos, hogy @szinte
legyen, amikor visszajelzést ad. Ha elkésziilt a lista, kérd meg,
hogy beszéljétek at az egyes tételeket, hogy tisztaba jojj azok
jelentésével. Hallgasd végig figyelmesen és jegyezd le, amit a
masik mond, igy biztosan sajatodda teszed a hallottakat. A listat
6rizd meg, és ha barmikor Ugy érzed, hogy mélypontra kerltél,
vedd elé és olvasd at alaposan. Ezt a gyakorlatot tobbszor is
elvégezheted, kérd meg tébb ismerdsodet, igy atfogdbb képet
kaphatsz erésségeidrél.

A masik modszer, amellyel jé érzéseket ébreszthetsz magadban,
ha id6t szakitasz arra, hogy atgondold, mit is értél el eddig az
életedben. Hajlamosak vagyunk elbagatellizdlni a “kisebb”
eredményeinket és csak a nagy, latvanyos és egyértelmi
sikerekre fokuszalni. Gondold at alaposan, és eszedbe fognak
jutni olyan dolgok, mint hogy legy6zted egy adott helyzetben
a félelmedet, vagy valtozast értél el egy bizonyos dologban
stb. Jusson eszedbe, hogy sokkal tobb dolgot értél mar el, mint
amennyit magadnak tulajdonitasz, ezért rengeteg olyasmi van,
amit hozzdadhatsz a listdhoz.

Végezetil fontold meg a kovetkez6ket: ha annak ellenére nincs a
végzettségednek megfelel6 betdltendé munkakér, hogy kifinomult
allaskeresési technikakat alkalmazol, egészséges szintl az 6nbizalmad
és az allaskeresési élethelyzethez fliz6d6 hozzdallasod is megfeleld,
akkor érdemes lehet elgondolkodni a valtdson. A munkakeresési
krizis kreativ megolddsa lehet a j6zan belatason alapuld valtas, vagyis
az Uj képzés(ek)ben vald részvétel. Ebben az esetben légy nagyon
megfontolt! Olyan képzést valassz, amely elvégzésével valéban
megnovelheted elhelyezkedési esélyeidet.

A FENT FELSOROLTAK GYAKORLATI MEGVALOSITASAHOZ VEGYEL RESZT Az ELTE

KARRIERKOZPONT ALTAL SZERVEZETT ALLASKERESES LEPESEI TRENINGEN!
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AZ ONMENEDZSMENT FORTELYAI

HOGYAN ADJUK EL MAGUNKAT?

Az allaskeresésnél nemcsak a biztos szakmai tudas, felkésziiltség
és az el6zetesen megfogalmazott munkaaddi elvarasoknak valé
megfelelés a fontos. Legalabb ugyanannyit — s6t, néha talan még
tobbet is — nyom a latban a megfelel6 6nmenedzsment, a jo
kommunikacid.

Megjelenésiinkkel az elsé pillanattdl kezdve kommunikalunk, mielStt
még barmit is mondanank. Amikor pedig megszdlalunk, sokszor nem
is az szamit, hogy mit, hanem, hogy hogyan mondjuk.

Lassuk tehat, mik lehetnek a j6 6nmarketing alapjai.

A nyugalom, a mosoly magabiztossagot, pozitiv onértékelést sugall.
A nyugodt, nem feszilt, mosolyra képes jeldlt sokkal ,értékesebb”
egy HR-es, egy fejvadasz vagy egy cégvezet6 szamdra, mint a
riadt tekintetl jelentkezd, aki rdaddsul meg sem vdérja a kérdések
végét, mar sorolja is valds vagy vélt el6nyeit. Az allasinterju a
jelentkez6 szamdara mindenképpen stresszhelyzetet jelent. Aki
ebben a helyzetben nyugodtan, természetesen, magabiztosan tud
viselkedni, az nagy valészinliséggel jobb teljesitményt nyujt majd Uj
munkakérében, éles helyzetekben is.

Fontos a megfelel6 onértékelés. Vegyik végig, milyen képességekkel
rendelkeziink az adott pozicid elnyeréséhez, melyek a legfébb
erésségeink, melyek azok a teriiletek, amelyekhez a leginkabb
értiink. Az interjun valé kommunikaciéban érdemes aktiv, cselekvé
igéket hasznalni. Meséljiink azokrdl a szakértelmiinkh6z kothet6
képzettségekrdl, valamint 4dltaldnos készségeinkrél, amelyek a
legrelevansabbak az aktudlis allas esetében.

Ha megvan az alap, kezd6dhet az épitkezés. Minden interjun van
bemutatkozd rész, ezért hasznos, ha el6re leirjuk, nagyjabdl mit
szeretnénk mondani, hogy él6ben ne hagyjunk ki egyetlen fontos
részletet sem rovid kis ,,reklamspotunkbal”.




A jo fellépés utan az egyik legfontosabb kérdés a jelentkez6 egyén
er@sségeinek, illetve gyengeségeinek kérdése. Mivel senki sem
tokéletes, igy teljesen természetes, hogy az &llaskeresés soran
mindenki kerll olyan szituacidba, amelyben kiderilhetnek a
gyengeségei. Nem mindegy azonban, hogyan kommunikaljuk
ezeket. Erdemes felkésziilten varni az erre irdnyuld kérdéseket, s
a latszélagos hatranybdl elényt faragni. A szbvegkornyezet és az
el6adas legalabb annyira fontos, mint maga a tartalom. Legyiink
Gszinték az interju soran, de sohase hozakodjunk el6 olyasmivel, ami
megkérdéjelezhetné az alkalmassagunkat.

Hogy mi szamit er6sségnek és mi gyengeségnek, azt gyakran csak az
egyes emberek pillanatnyi véleménye donti el. A kiemelked6 empatia
példaul jelenthet tulzott puhasdgot a munkaadd szamara, de ha ezt
ugy talaljuk, hogy mondjuk a gyakorlati helylinkdn a nehéz helyzetben
Iévé lgyfelek problémdinak megértésével tébbnyire sikeriilt eljutni
a kozosen kialakitott megoldasokhoz, ami a személyes kapcsolatok
megerésodését is eredményezte, akkor mar értékként tintetjik fel
az empatiat.

A munkaaddék ezen kivil 4ltaldban igen nagyra tartjdk a
fejlod6képességet vagy a hibak, hianyossagok kijavitasanak
képességét. Ezért feltétlenil érdemes olyan valamikor meglévé
gyengeséget a munkaadé elé tarni, amelynek kijavitasara mar recept
van a keziinkben, vagy mar eredményesen ki is javitottuk.

Az interjuztatok nagyon szivesen veszik annak a bemutatdsat is, hogy
ki hogyan képes tanulni masok vagy a sajat hibaibdl. Ennek az az
oka, hogy a munkaadé képes felmérni, hogy nehéz helyzetbdl a jelolt
hogyan vagja ki magat. Masrészt biztos lehet benne, hogy a felismert
hibat a jel6lt még egyszer nem koveti el. Harmadrészt lathatja, hogy a
hatranyt hogyan képes, vagy képes-e egyaltalan el6nnyé atforditani.
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Gyakori, hogy az allaskeres6 azt tapasztalja, az ajanlott munkakort
neki taldltak ki, de olyan kovetelményeket tdmasztanak, amelyek egy
részének nem tud megfelelni. Fontos tudni, hogy az allashirdetések
jelent6s részében tulzott igényeket tamasztanak a munkaadodk
annak érdekében, hogy a lehetd legjobb jel6lteket valaszthassak
ki, illetve, hogy legyen hivatkozasi alapjuk elkiildeni mindazokat,
akik barmilyen okbdl nem nyerték meg a tetszésiiket. Ugyanakkor
a tulképzett emberekkel biztosan nem lennének boldogok, hiszen
a tébbre hivatott szakemberek el6bb vagy utdbb szlknek éreznék
a rdjuk kényszeritett kabdtot. Ezért, ha valaki tudja, hogy az adott
allast képes lenne betélteni, de par, nem alapveté kovetelménynek
pillanatnyilag nem képes megfelelni, batran jelentkezhet, ha meg
tudja mutatni, hogy szdndékaban all a hidnyokat pétolni, s altaldban
véve is hajlandd olyan munka melletti képzésekben részt venni,
amelyek a sziikséges id6n belil alkalmassa teszik a munkaadé altal
rabizando feladatok ellatasara.

J6 tudni, hogy a gyengeségek nem mindig befolyasoljdk az adott
munkakdrben Iévé ember teljesitményét. Akinek elssorban szébeli
kommunikacioéval telik a napja, attél felesleges lenne megkovetelni,
hogy gyorsan és kivalod stilusban irjon leveleket. Mig azoktdl, akik
elsGsorban szamokkal és részletekkel dolgoznak, kar volna elvarni,
hogy kivaléan prezentaljanak nagy hallgatésdg szdmara. Ha valaki
nem ,allround” tehetség, vagy a felkésziiltsége egy adott szakma
minden agdban nem egyformdn magas szinvonalld, az még nem
jelenti, hogy az alkalmassaga ne volna ugyanakkora egy munkakor
betoltésére, mint egy masik, talan képzettebb, de mas képességekben
kevesebbet mutaté versenytarsaé.

A mellébeszélést senki sem szereti, de néha mégis ehhez kell
folyamodni. Vannak olyan kérdések, amelyekre nehéz ugy
vdlaszolni, hogy a valaszoknak pozitiv kimenetik legyen. Példaul,
ha megkérdezik, hogy ,On az elmult két évben négyszer valtott
munkahelyet. Hogyan remélhetnénk, hogy téliink nem partol el,
vagy nem kényszeril tavozni id6nek el6tte?” Erre még akkor sem jo
vdlaszolni, ha a munkahelyvaltasok teljesen indokoltak voltak.
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A végkifejlet legjobb esetben is az lehet, hogy a jelolt nem képes
felmérni, hogy a személyisége Osszeegyeztethet6-e valamely
cégkultdraval, ami magaban hordja a személyes vagy szakmai
konfliktusok lehetdségét. llyenkor johet a ,mellébeszélés” vagy
a beszélgetés folyamanak elterelése. Ha ez jol sikerll, akkor a
beszélgetGpartner hajlandd letérni az altala eredetileg elképzelt
Osvényrdl.

Osszegezve: a munkaaddk az adott allas betdltéséhez alapvetSen
fontos képességek és képzettségek meglétér6l kivannak
meggy6z6dni, de emellett az a legfontosabb szamukra, hogy a
jelentkez6k hajlanddak-e mindent megtenni azért, hogy most és a
jov6ben a munkdjukban eredményesek legyenek. Ha (mas er&sségek
mellett) az utdbbinak hatdrozott jeleit tapasztaljak, hajlamosak a

gyengeségek felett atsiklani vagy szemet hunyni.

Ha sikeresek voltunk az dllasinterjun, és elnyertiik az allast, a
munkahelyen is rengeteg olyan helyzettel taldlkozhatunk, amikor
az Onérvényesitési képesség el6nylnkre valhat. Ezek kozé tartozik
példaul, hogy értekezleteken hogyan és mennyit beszéliink, milyen
viszonyt alakitunk ki a feletteseinkkel, munkatarsainkkal, milyen
projektekbe kerilhetiink be, rank biznak-e fontosabb feladatokat egy
projektben, mikor és hogyan tudunk fizetésemelést elérni, és sokszor
még az is, hogy milyen helyet kapunk az irodaban.

AZ ONMENEDZSELESHEZ SEGITSEGET NYUJTHAT SZAMODRA Az ELTE
KARRIERKOZPONT ALTAL SZERVEZETT ONISMERETI TRENING.
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A SZEMELYES KOMPETENCIAK

Mi is az a kompetencia? Mi a kiilonbség a készség és a kompetencia
kozott? Egyszerlen fogalmazva: mig készségeid velesziletettek,
kompetencididat tanulds/szakmai tanulmanyok és tapasztalatok
utjan fejleszted ki magadban.

Fontos tudnod, hogy a megszerzett szaktuddsod nem azonos az
egyéni kompetenciaiddal!

A szaktudas els6sorban elméleti, lexikdlis tudason alapszik,
mig kompetencididat az elméleti tudason kivil a gyakorlati
tapasztalatokon, a kozvetitett értékeken keresztiil szerzed meg.

Milyen kompetencidkat szerezhetsz tanulmdanyaid soran?

Szakterlletednek megfeleléen az aldbbi kompetenciakkal
vértezheted fel magad tanulmanyaid soran:

Gazdasagi-tarsadalomtudomanyi teriilet
e Kivalé kommunikacio
*  Valtozasok kezelése
*  Problémamegoldd képesség
* Lojalitas
e Szakirdnyu végzettség
* Kritikai gondolkodas
* Kreativitds
*  Proaktivitas

Egészségiigyi—szocialis teriilet
e Kivalé kommunikacio
*  Problémakezel6/megoldd képesség
*  Konfliktuskezel6 képesség
*  EgylttmUkodési képesség
* Empatia
e Altruizmus
* Alkalmazkoddképesség
*  Rugalmassag
*  Kreativitds
*  Kivalé megfigyel6képesség
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Bolcsész teriilet

Nyelvtudas

Szakmai felkésziltség
Elkotelezettség

Nyitottsag
Problémaérzékenység

Onéllé munkavégzés
Hatarozottsdg és talpraesettség
Gyakorlati ratermettség
TargyalOkészség

Lojalitas

J6 kommunikacid

Gyors tanulas
Alkalmazkoddképesség
Csapatmunkara vald alkalmassag
Mobilitas

Egyuttm(ikodési képesség
Kreativitas

Elvont gondolkodas

Természettudomanyi teriilet

Alkalmazkoddképesség
Nyelvtudas

Szakmai felkésziiltség
Elkotelezettség

Nyitottsag
Problémaérzékenység
Onallé munkavégzés
Hatdrozottsag és talpraesettség
Gyakorlati ratermettség
Targyaldkészség

Lojalitas

J6 kommunikacid

Gyors tanulas

Mobilitas

Egylttm(ikodési képesség
Logikus érvelés, racionalitas




karrier.elte.hu

Informatikai teriilet
*  Gyakorlati tudas
* Angol nyelv ismerete
* Kezdeményezbkészség
*  Kompromisszumkészség
*  Megfelel6 kommunikacio
¢ Alkalmazkoddképesség
*  Monotdniatlrés
*  Folyamatos onfejlesztés

Jogi teriilet
* Elkotelezettség
* Targyaldkészség
e Kivdlé kommunikacio
* (Csapatos és egyéni munkavégzési képesség
*  Monoténiatlirés
*  Mobilitas
* Konfliktuskezel6 képesség
*  Erdekérvényesits képesség
*  Precizitas

Pedagdgiai teriilet
* Empadtia
* Szakmai elkotelezettség
* Hivatastudat
* Lojalitas
* Jé kommunikacio
* Csoportban valé munkavégzési képesség
*  Problémaérzékenység
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FRISSDIPLOMASOKKAL SZEMBENI MUNKAADOI ELVARASOK

Munkakereséként, leendé munkavallaloként érdemes és fontos
tudnod, hogy mit is varnak t6led a munkaaddk. Ez természetesen
szakmanként, szakterilletenként, munkahelyenként vdltozhat,
de vannak olyan alapvet6 képességek és képzettségek, amik a
munkakeresés és a munkaban valé sikeres helytallas alapvet6
feltételei. Mik lehetnek ma ezek az alapvetéen fontos készségek,
képességek, kompetenciak?

A karrierkdzpontok egyik legfontosabb feladata éppen az, hogy
kapcsolatot teremtsenek munkaaddk és munkakeres6k kozott,
kozvetitsék az elSbbiek elvarasait az utdbbiak felé, és segitsék az
utébbiakat abban, hogy minél tudatosabban és felkésziiltebben
alljanak a megmeérettetések elé. Az ELTE Hallgatéi Karrier- és
Szolgdltatd Kozpont megbizasabdl az Universitas Press FelsGoktatas-
kutaté Mdhely 2008-ban kutatast készitett, melynek elsGsorban
az volt a célja, hogy feltérképezzék, milyen elvardsoknak kell
megfelelnie a munkaerdpiacra kilépd frissdiplomasoknak. A kutatds
soran strukturalt mélyinterjukat készitettek 70 munkaaddval, akik
kozott egyarant voltak multinacionalis és hazai nagyvallalatok, kis-
és kozépvallalkozasok képvisel6i, kozigazgatasi tevékenységeket
ellaté hivatalok, s6t, oktatasi intézmények és pedagdgiai szakmai
szervezetek, valamint munkaeré-kozvetitéssel foglalkozé cégek,
illetve munkaligyi kozpontok képviselGi is, terileti elhelyezkedésiiket
tekintve f6leg Budapest és Pest megye vonzaskorzetébe tartozok.

A kutatds egyik legfontosabb eredménye, hogy a munkaaddk
szerint sziikség van a frissdiplomasokra, szivesen alkalmazzak
6ket, aminek tobb oka is van. Egyrészt innovativak, (nyitottabbak az
Ujdonsagok irdnt, és kbnnyebben sajatitjak el, alkalmazzak azokat),
naprakész, Uj tudassal rendelkeznek, masrészt alakithatéak (nem
rendelkeznek még olyan berogzilt munkakulturaval, szemlélettel, ami
hatraltathatna 6ket a munkavégzésben), mobilisak és lendiiletesek.

A megkérdezettek  ugyanakkor = megfogalmaztak  negativ




karrier.elte.hu ‘ “ ‘

tulajdonsagokat is a palyakezd6kkel kapcsolatban, olyanokat, mint a
gyakorlatitudashianya,avalésagtélvaléelrugaszkodas(nemképesek
megfelelGen értékelni magukat, helyzetiiket; irrealis fizetési igényeik
vannak; tulértékelik diplomajukat; leértékelik id6sebb, tapasztaltabb
munkatarsaikat), valamint a tisztelet és a munkakultura hianya, a
gyenge problémamegoldd képesség. Megjegyezték, hogy a fiatal
palyakezd6k mar a jelentkezés sordn tobb hibat vétenek, kevéssé
tudjdk felhivni magukra a figyelmet a kivalasztasi folyamatban.
Mindenképpen elényt jelent tehat, ha felkésziilten, a megfelel6
allaskeresési modokban jartasan fogsz hozza a munkakereséshez.
Osszességében azonban elmondhatd, hogy a munkaaddk szivesen
alkalmaznak fiatal diplomas palyakezd6ket, mert sok olyan
tulajdonsaggal rendelkeznek, amelyek a munkaaddk szempontjabol
értékesek. Fontos megjegyezni azt is, hogy szinte minden valaszadé
emlitette, hogy miikodik valamilyen gyakornoki program cégiiknél,
és ha ennek keretében megfelelé fiatal munkavallalét taldlnak,
szivesen kinalnak neki munkalehetdséget.

A kutatds szerint a frissen végzettekkel szembeni legfontosabb
elvardsok a kovetkez6k: j6 kommunikacids készség (ide tarozik a
szobeli és irasbeli kommunikacio, valamint a prezentacidos készség
is), idegennyelv-ismeret (minimum egy idegen nyelv targyaldképes
ismerete alapkovetelmény, ennél tobb nyelv ismerete nagy
elény), motivaltsag (ambicio, elhivatottsag, a szlikséges készségek
megszerzésére vald torekvés), szakmai tudds (a felsSoktatasi
intézményben megszerzett magas szintl szakmai felkésziltség
mellett hangsulyosan ide tartozik a gyakorlatban valé alkalmazas
képessége), csapatmunka (ami magaban foglalja a multikulturalis
szemléletet is, azaz a mas kulturdju emberekkel vald egyiitt dolgozas
képességét), tanulas és oOnfejlesztés. Tovabbi fontos elvardsok
a projektgondolkodds, a mobilitds, az informatikai ismeretek, az
0nalldsag, a rugalmassag és a nagy munkabiras.

Ennek megfeleléen a munkaaddk szamara az idedlis jel6lt magas
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szintl szakmai felkészliltséggel rendelkezik, legalabb két idegen
nyelven targyaléképes, nagy a munkabirdsa, szakmailag elhivatott,
motivalt, képes az 6ndllé munkavégzésre, de egyben csapatban is
jol tud dolgozni, folyamatos igénye van a tanulas és fejlédés iradnt,
megfelel§ az 6nértékelése, és végiil, de nem utolsdsorban a f8iskolai,
illetve egyetemi évek alatt legaldbb 6 hénapos gyakorlatot szerzett.
Ez utébbi szempontot nem lehet eléggé hangsulyozni, mar csak azért
sem, mert a megkérdezettek a frissdiplomasok szakmai gyakorlatat
hidnyoltak a legjobban, a gyakorlati tudds hidnyat talaltak az egyik
legfontosabb problémanak. Aféiskolaknak, egyetemeknekintézményi
szinten is megolddst kell taldlniuk erre a problémara, de jelentds
elénnyel indul az allaskeresésben az, aki, tudatosan figyelve erre a
szempontra, még tanulmanyi évei alatt szerez szakmai gyakorlatot,
akar dnkéntes munka formajaban, akar szakmai gyakornoki munkat
vallalva. Legtébbszor az ilyen, latszdlag ,ingyen” végzett munka a
késébbiek soran tobbszordsen megtériil. Erdemes taldn az imént
emlitett legfontosabb elvarasokkal kapcsolatban atgondolnod, hogy
mik az er6sségeid és a gyengeségeid; az erésségeidet hangsulyozd
batran a munkakeresés sordn, a fejl6désre szoruld terileteket pedig —
akar a Karrierkdzpont képzései, tréningjei segitségével —fejlesztheted.
Az interjukban a megkérdezetteknek értékelniiik kellett tobb készség-
és kompetencialistat. Eszerint a munkavallalék a legfontosabb
készségnek a motivaciét tartjak, ezt koveti az Uj ismeretek
elsajatitdsanak és alkalmazasanak képessége. Kiemelt helyen
szerepel még a kommunikacid és a tanulékonysag, olyannyira, hogy
ezeket a kompetencidkat a megkérdezettek még az idegen nyelvi
kommunikdcidnal is fontosabbnak tartottak.

A kutatasbdl kiderilt az is, hogy a kivalasztas sordn a munkaaddk
figyelembe veszik, hogy a jelentkez6k melyik felsGoktatasi
intézményben végezték tanulmanyaikat. Az intézményi presztizs
sokszor jelentds sullyal bir a dontésben, a magasabb presztizsi
intézménybdl érkezéket el6nyben részesitik a dontéshozasnal.

A munkaaddk az ELTE-n végzett munkavallaléikat altalaban nagyon
pozitivan itélték meg; ugy gondoljak, hogy az ELTE magas szinvonalu
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képzésének kdszonhetGen a (volt) hallgaték szakmai felkésziiltsége
magas szintl, nyelvtudasuk, nyelvi készségeik az atlagosnal jobbak,
magabiztossdg, hatdrozottsag, célorientdltsag jellemzi Gket. Itt is
felhivtak a figyelmet azonban a gyakorlati képzés hianyossagaira.

Elmondhaté tehat, hogy volt ELTE-s hallgatéként jo esélyekkel
indulsz a munkakeresésben, és az esélyeidet csak novelheted, ha
tudatosan és folyamatosan igyekszel er6sédni ezeknek a munkaadéi

elvarasoknak valé megfelelésben.

CEGKULTURAK, AVAGY AHANY HAZ, ANNYI SZOKAS

Karriervonalunk meghatarozdsakor fontos figyelembe venni, hogy
egyéniséglinkh6z, munkastilusunkhoz milyen cégkultdra illik a
legjobban. Allaskeresési stratégianktdl kezdve, munkaidénkén és
fizetéslinkon at egészen munkakornyezetiinkig mindenre ranyomja
a bélyegét, hogy multinal, KKV-nal (kis- és kozépvallalkozds) vagy
allami alkalmazottként tudjuk inkabb elképzelni magunkat.

Bekerulés

Ne legyenek illdzidink: egyik szféraba sem konny(i betorni! Egyrészt a
jelenlegi gazdasagi helyzetben mindenhol tolonganak a jelentkezék,
mdsrészt a munkaer6-toborzast mindenhol a bels6 koroknél kezdik,
mindenféle palyaztatastdl figgetlendl. A legalapvet6bb [épés tehat
minden ismer&siinknek hangosan és félreérthetetlenil bejelenteni,
hogy allast kereslink, és szdmitunk a segitségére.

Az Allashirdetés-vaddaszatnal azonban régton mads helyeken kell
keresni példaul egy iskola, mint egy kis cég hirdetését. A KKV-k
biztos, hogy a legolcsébb megoldasra fognak torekedni egy pozicié
kiirdsakor, igy valészinlileg a nagyobb internetes 4allaskeresési
portaloknal fognak — nem f6oldalas — helyet bérelni, vagy feladnak
egy-egy Expressz-hirdetést.

A multik a palyakezd6knél széba joheté allasok toborzasat
sokszor kiszervezik egy-egy HR céghez (pl. Adecco), akik aztan
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sajat honlapjukon, illetve szintén a nagyobb allasportalokon teszik
kozzé a lehetdséget. A kozigazgatdsi és tanari allasok sokszor papir
alapon, a relevans kozlonyokben is megjelennek, de az internet
mar itt is kihagyhatatlan. A kdzszolgai vagy kozalkalmazotti pozicidk
irdnt érdekl6d6knek érdemes példaul a www.kozigallas.hu oldalt
bongésznilk.

A felvételi eljarasok mar merében kilonb6zhetnek a harom
szféraban. A multikndl szabvanyositott interjuztatasi — és esetleg
tesztelési — folyamatra szamithatunk, amit tobbnyire profi HR-esek
végeznek. A KKV-knal ritka, hogy lenne keret HR munkatarsra, igy nagy
valdszinliséggel mar az els6é beszélgetésnél potencialis f6nokiinkkel
talalkozunk. A kozszolgai, illetve kozalkalmazotti pozicidkra palyazdk
esetében sokat szamit, hogy mekkora szervezethez kivannak bejutni:
egy iskoldban nyilvan az igazgatd vagy az adott tandri munkak6zosség
vezetGje végzi a valogatdst, mig a nagyobb szervezeteknél a
,személylgyisek” lesznek az elsé sz(ir6k.

Munkaidé

Ma trendi sokat dolgozni, éjfélkor is e-maileket olvasgatni, sé6t
a hétvégét is feldldozni a munka oltdran — mindezt altaldban
kompenzacié nélkial. Komolyabb tudomanyos munkat igényelne,
hogy ennek a furcsa, 6ngerjeszté sztahanovizmusnak a gyokereit
feltarjuk, de tény, hogy mig a '90-es években ez kilonlegesnek
szamitott, és tobbnyire a multikra volt jellemz6, ma a KKV-knal is
altalanos, s6t a kozszféraba is kezd beszivarogni. Kozszolgaként és
kozalkalmazottként tdébbnyire még nyugodtan alhatunk, az allami
intézmények maig a munkaid6 betartasanak legerésebb bastyai. Ott
is szamolnunk kell azonban azzal, hogy a leépitések miatt mar nem
feltétleniil ,nyugdijas allas” egy kézhivatalbeli pozicid.

A KKV-s és multis tulhajszoltsag kozott talan az a kiilonbség, hogy az
el6bbinél minden kolléga egylitt kiizd a cég tuléléséért, és ha elbuknak,
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mindenki az utcara kerll. A multikndl nincs ennyire kodzvetett
kapcsolat a Magyarorszagon befektetett munkadrak és a cég globalis
életben maraddsa kozott, igy a multis alkalmazott tulmunkaja inkdbb
személyes kiizdelem a bennmaradasért és felemelkedésért.

Fizetés

Adivatszakmakkivételével a munkaerépiacon a palyakezdadi fizetések
kérében nincsenek nagy ingadozasok — legalabbis a kézhez kapott
Osszegek tekintetében. A fizetés megitélésénél mindig figyelembe
kell venni — sajnos —, hogy hany szazaléka van bejelentve, milyen
juttatdsi csomaggal egésziil ki, és hogy milyen Gtem{ névekedéssel
szamolhatunk a pdlyan eltoltétt évek soran. Mindent Gsszevetve
fizetés terén taldn a multik vezetnek: a nemzetkdzi szabvanyok
alapjan dolgozé vallalatoknal a legjellemzébb, hogy szabdlyosan
bejelentik az alkalmazottaikat, értékelhetd juttatdsi csomagokkal
igyekeznek motivalni 6ket, és a szamarlétra szintjei kozott jelentbs
anyagi ugrasokat garantalnak.

A kozszolgak és kozalkalmazottak szintén legalisan bejelentett bérre
szamithatnak — ami fontos, ha példaul GYED-et vagy nyugdijat akar
kapni egyszer az ember —, de a juttatdsi csomagok és a fizetések
emelkedési Gteme nem tul hivogatd. Ha kozhivatali dolgozé vagy
tanar lesz valaki, a bértablazatok alapjan akar els6 munkanapjan
kiszdmolhatja, hogy hozzavet6legesen mennyit fog keresni 60-65
évesen, ha kifutja allami alkalmazotti életpdlyajat.

A KKV-knal a legrosszabb a helyzet a fizetések legdlis voltat illetéen,
hiszen a bérkoltség elviselhetetlen terheket ré a vallalkozasokra.
A KKV-knal sajnos azzal kell szdmolni, hogy alacsony bejelentett
havi fix mellett kézbe kapja az ember a maradékot. Ezek a fekete
summak nem feltétlenil rosszak, de mindenképpen torvénytelenek
és bizonytalanok.

Konkrét  Osszegekkel dobdldzni felel6tlenség lenne, de
altaldnossagban elmondhato, hogy egy multinal elhelyezked6 — nem
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IT-s — palyakezdd, egy KKV-nal debiitdld, illetve egy kozszolgaként
vagy tanarként elhelyezked6 frissen végzett, munkatapasztalattal
nem rendelkezé munkavallalé bére nagyjabdl egy szinten mozog.

Munkakornyezet

Nem elhanyagolhaté szempont a valasztasnal a munkakornyezet
sem. Gondoljuk végig j6 el6re, hogy mennyire fontos szdmunkra a
beléptetbkartyds, minimum dizajnos fém-lveg palota, a pdccenésre
m(ikod6é internettel és flatscreen monitorokkal! Illyen jellegi
vagyainkat kizdrélag a multinacionadlis cégeknél elégithetjik ki.
Szamitsunk azonban arra, hogy a profi és kényelmes iréasztaloknal
igencsak beszabalyozott élet var rank. A multik rengeteg belsé
el6irdssal  (,policy”) rendelkeznek: oOltozékre, kavésziinetre,
titoktartdsra, lifthasznalatra stb. Kénnyen lehet, hogy be kell tartanunk
a ,clear desk policy”-t, nem szabad szaladnunk a folyosén(!), vagy
egyfolytaban fekete/s6tétkék kosztiimben/oltdnyben kell jarnunk.

A KKV-knal viszonylag jo felszereltséggel taldlkozhatunk, romantikus
pesti bérhazakba rejtett irodakkal. A hangulatot itt tobbnyire a
fonok személyisége hatarozza meg. A bels6 kommunikaciétdl
a munkafolyamatokon at az Ugyfélkezelésig és adminisztracidig
mindenre rd fogja nyomni a bélyegét a vezet6 elképzelése és
egyénisége. ElsGsorban azt kell hat goércsé ala vennilink, hogy a
vallalkozas feje szimpatikus-e szdamunkra vagy sem.

A koz szolgdi és az iskoldkban dolgozdk szamithatnak nagy atlagban
a legrosszabb irodai korilményekre, bar szerencsére mar itt is
egyre kevesebb a régi, szemrombolé monitor és a zo6rgé PC. A
munkaszervezésre dltaldban az évtizedek ota bevalt mddszerek
jellemzdéek. Hidba szippantott fel viszonylag sok fiatalt a kozszféra és
kozoktatasi szféra még a létszamstopok és megszoritasok eldtt: aki
az allami szféraban szocializalédott, kénytelen atvenni az ,,6regek”
hozzaallasat és maddszereit. Még ha a tapasztaltak szakmai tudasa
megkérdéjelezhetetlen is, mentalitdsukban sokszor eltérnek a XXI.
szazadi trendektdl.
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LEHETOSEGEK TARHAZA - MERRE INDULJAK?

Mig kordbban a leendd hallgatédknak arrdl kellett donteni, hogy
inkabb gyakorlatorientalt f6iskolai szint(i képzést vagy elméleti
tipust egyetemi programot valasztananak szivesebben, mdra (j
helyzet el6tt allnak a tovdbbtanuldk. Azon kell gondolkozniuk, hogy
a harom évbe s(ritett alapképzési programot gyakorlati munkaval,
vagy alaposabb elmélyllést biztositd mesterképzési programmal
folytatjak. Ezt a dontést tovabb béviti az a lehetdség, hogy a hallgatdk
BA diplomajuk birtokdban egész Eurépdban szemezgethetnek a
kapcsolddd MA programok kindlatabol.

Ha elkotelezted magad a tovabbtanulds mellett, felvet6dik a kérdés:
merre tovabb? El6szor azt kell eldontened, hogy maradndl-e a
mar megkezdett terlleten, szakmaban, vagy esetleg (j teriletek
felé indulnal. Az el6bbi esetben érdemes a mesterszakok (késébb
a doktori képzések), illetve a szakirdnyu tovabbképzések kozott
korilnézni. Ha valtanal, mert Ggy gondolod, hogy mar mas teriletek
érdekelnek, vagy éppen eddigi tapasztalataid teljesen mds utakra
tereltek, akkor az OKJ-s képzések vagy fels6foku szakképzések
egyike, esetleg egy Ujabb BA/BSc képzés lehet a megoldas. Ebben
a fejezetben szeretnénk ezekrdl néhdny, taldn hasznos informaciét
megosztani veled.

,Mindenki szamara azt javasoljuk, hogy palyaérdeklédésének
megfelel6en hozza meg a folytatdsra vonatkozd dontést” — jeloli
ki a legfontosabb szempontot Kiss Istvan, az ELTE Karrierk6zpont
tanacsado szakpszicholdgusa. Aki nyitott a tanulmanyok folytatasa
irdnt, hatdrozott palyacélokkal rendelkezik, és ennek eléréséhez
elengedhetetlen szamara a mesterképzési program valasztdsa,
annak kitartdéan kell prébdlkoznia a mesterképzésre vald bejutdshoz.
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A tanari palya példaul csak igy érheté el. Ha az anyaintézményben
valamilyen okbdl nem sikerilt bekeriilni a mesterképzési szakaszba,
akkor gondoljuk végig, hogy a felsGoktatasi intézmények nyujtotta
széles valasztékbdl milyen mas helyszinen juthatunk hozza a szlikséges
képzéshez. Mérlegeljiik a hazai mellett a nemzetkozi kinalatot is, és
gyljtsiik 6ssze aztis, milyen tdmogatdsra, 6sztondijakra szamithatunk,
ha a tanulmanyok folytatasa mellett dontink!

Integralt hallgatéi tanacsado portal az ELTE Karrierk6zpont
honlapjan

Mit érdemes valasztani, hol érdemes tanulni és mire megy a hallgaté
a diplomdaval — ezek a legfontosabb kérdések, amikor a felsGoktatasi
tanulmanyokrél van szé. Az ELTE Hallgatéi Karrier- és Szolgaltatd
Kozpont Uj, integralt hallgatéi tanacsadd portalja ezeket a kérdéseket
segit megvalaszolni, amit a karrier.elte.hu weboldalon talalsz meg.

A portal a TAMOP 4.1.1. pélyazat fejlesztési lehet&ségeit kiakndazva,
a diplomas palyakovetési rendszert kiegészitve varhatdéan 2010
szeptemberében |épett Ulzembe az ELTE Karrierk6zpontjanak
fejlesztésében.

Tobb mint harminchatezer egyetemi polgdr szamara nyujt eligazodasi
lehet6séget az ELTE képzési kindlatdban szerepl6 szakok képzési és
kimeneti kovetelményeinek ismertetésében.

Segitia mesterképzési szakok kivalasztasat az alapszakot zard hallgatdk
szamara, és tajékoztatast ad az egyetemen kiviilrél érkezd jeloltek
lehetGségeir6l. A szakokhoz kapcsoléddan javaslatokat ad, milyen
foglalkozasok illenek a tanacskéré személyiségéhez. Informacids
anyagokat, 6néletrajz készit6 modult kinal.

A hallgaték lemorzsolddasanak megakaddlyozasat, a tanulmanyi
id6 csOkkentését, az eréforrasok gazdasagos felhaszndldsat és a
zokkenémentes palyakezdést akkor érjik el legeredményesebben, ha
mindenki szdmdra segitlink a legjobb valasztdst meghozni, mar attdl
a pillanattdl kezdve, amikor a tovabbtanuldst mérlegeli.
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Aki csak véletlenszer(ien valaszt, vagy a szil6k nyomasara dont,
esetleg egykori osztalytarsait kdvetve lép be az egyetemre, szinte
torvényszerlien valtani fog. Esetleg végleg lemond a tovabbtanulasrdl
kudarcai nyoman. A késziilg portalon ezért szines hirek, interjuk, az
egyes képzésekhez kapcsoldédd foglalkozdasok bemutatdsa is helyet
kap, hogy még idGben tajékozddni tudjanak az érdeklédék, mivel jar,
ha egy-egy képzési program mellett déntenek. A valasztast online
kérdéssor kitoltése segiti, amelynek eredményeként az ELTE képzési
programjabol leginkabb testhez allo javaslatok kozil valogathatunk.
Azok is segitséget kapnak, akik olyan irdnyokat valasztananak, amik
az ELTE kindlatdban nem szerepelnek. Szamukra a www.felvi.hu
oldallal és a Foglalkoztatasi és Szocialis Hivatal kész(il6 Uj, Nemzeti
Palyaorientacios Portéljaval vald egylttm(ikodés eredményeként
kinal tovabblépési lehetGséget a rendszer.

Azok szamara, akik a tanulmanyaik sordn elbizonytalanodnak,
tanulasi vagy életvezetési készségeik javitdsdn szeretnének
dolgozni, eredményesebbé szeretnének valni tarsas kapcsolataikban
vagy mentalhigiénés dllapotuk rendezését szeretnék szakember
segitségével elérni, a tervezett portal szintén kinal informacidkat.

A kialakuldban Iév6 oldal a tanulmanyok zarasa utdn, a hallgatok
és anyaintézmény kozotti kapcsolattartas egy fontos lancszemét is
jelenti. Folyamatos tajékoztatast kapnak az egykor végzett hallgatok
az Alma Mater szdmukra ajanlott tovdbbképzési lehetGségeirdl, az
Osszegy(jtott szakmai gyakorlati és allashelyek kindlatarol.

NE FELEDD! HTTP://KARRIER.ELTE.HU




A mesterképzésben (magister, master: roviditve MA, MSc)
mesterfokozat és szakképzés szerezhet6, ami az (j tipusu, bolognai
képzésben a masodik fels6foku végzettségi szint. A mesterképzésre
vald jelentkezés feltétele valamely felsGfoku végzettség megléte. Ez
lehet alapképzésben vagy mesterképzésben megszerzett oklevél,
illetve hagyomanyos, osztatlan képzésben szerzett fGiskolai vagy
egyetemi oklevél. Ezen kivil az intézmények maguk hatarozzak meg
a tovabbi kovetelményeket, a tobbletpontok rendszerét. Gyakran
kérnek Onéletrajzot, motivacidés levelet, ritkdbban alkalmassagi
vizsgat. Sok esetben a felvételi egy elbeszélgetés, ahol az intézmények
tajékozddnak a jelentkez6k szakmai felkésziltségérdl, motivacidjardl,
tovabbi terveir6l. Amennyiben olyan képzési programot valasztasz,
ami teljes mértékben kapcsolddik az alapképzésben megszerzett
diplomadhoz, annak mintegy ,folytatasa”, akkor ugynevezett teljes
kreditértéken torténik a korabbi tanulmanyok beszamitasa (tehat
csak a mesterképzésben meghirdetett kurzusokat kell elvégezned).
El6fordulhat azonban, hogy olyan mesterszakot valasztasz,
ahol ugyan elfogadjak a diplomadat a jelentkezéshez, de nem
kapcsolddik kozvetlenil az alapképzésedhez. Ilyenkor a beszamitas
kreditelismeréssel torténik, tehat tovabbi krediteket kell teljesitened
a mesterfokozati diploma megszerzéséhez. A felvételi pontos
kovetelményeirdl, illetve a beszamitas madjairél érdemes alaposan
tajékozddnod a felvételi tajékoztatdbdl vagy az intézményeknél.

A legtobb felsGoktatasi intézmény prébal inditani az alapképzéseihez
kapcsolddé mesterképzési programokat, igy tesz az ELTE is, ahol
tobb mint 80 meghirdetett mesterszakkal varja a végzett BA, BSc
diplomas hallgatéit. Leggyakrabban az alapképzésben diplomat
szerzett hallgaték igyekeznek is anyaintézményilikben jelentkezni
mesterképzésre, de természetesen barmelyik intézménybe
jelentkezhetnek, ahol inditanak az érdeklédésiknek megfelel6
programot, érdemes tehat alaposan kortlnézni.
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A kormany minden évben Ujra meghatarozza, hogy mely egyetemek,
mely karain, milyen létszamban vehet6k fel allamilag finanszirozott
mesterképzésre hallgaték. A legtobb felsGoktatasi intézményben
tehat lehetGséged nyilik ebben a finanszirozasi formdban folytatni
tanulmanyaidat, amennyiben felvesznek. A szeptemberben indulé
mesterképzésekre vald jelentkezés hatarideje februar 15. B6vebb
informacidért a képzéseket szervez6 felsGoktatasi intézményekhez,
intézményi Hallgatéi Onkormanyzatokhoz, illetve aKarrierkézponthoz
érdemes fordulni.

MA-s pluszpontok

Szabalyok réviden

A mesterképzésre jelentkez6ket a felvételi kormdanyrendeletben
meghatarozott keretfeltételeknek megfelel6en, azonban nem
kozponti feltételek alapjan rangsoroljdk. Ez azt jelenti, hogy a
fels6oktatdsi intézmény sajat hatdskorben dont a mesterképzésre
jelentkez6k felvételérdl szakonként egységes rangsorolas alapjan.

A felvételi kormanyrendeletben meghatarozott keretfeltételek:

A jelentkezd teljesitményét minden esetben 100 pontos
rendszerben értékelik. Az értékelés fliggetlen attdl, hogy a
jelentkez6 mely felsGoktatdsi intézményben szerezte korabbi
oklevelét.

* A mivészet, mlivészetkozvetités és sporttudomdny képzési
terlletre jelentkez6k esetében a jelentkez6k teljesitményét
kizarélag a gyakorlati vizsga alapjan is megdllapithatja az
intézmény.

A mesterképzésre és kiegészit6 alapképzésre jelentkez6k
esetében az elényben részesilé jelentkez6k a fels6oktatasi
intézmény altal meghatarozott mértékd, de ezen a jogcimen
legfeljebb 10 tobbletpontra jogosultak.
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A pontszamitas szabalyait a felsGoktatasi intézmények hatarozzak
meg. Ez megtudhatd a Fels6oktatdsi felvételi tajékoztatd, valamint
a www.felvi.hu azon oldalairél, amelyek a meghirdetett képzéseket
tartalmazzak.

Amaximdlisanszerezhet6 100 ponton belilatobbletteljesitményekért
adhatd és az el6nyben részesités okan adott pontok jogcimeit,
mértékét, megallapitdsanak rendjét az intézmények hatarozzak meg.

A fels6oktatasi intézmények altal leggyakrabban alkalmazott
rangsorolasi, pontszamitasi médok:

oklevél mindgsitése,

megszerzett félévi eredmények atlaga,

szobeli felvételi elbeszélgetés,

szobeli felvételi vizsga,

irasbeli felvételi vizsga,

oklevél mingsitésének szorzata (szorzdszammal),
tantdrgyi teljesitmény és oklevél minGsitése,
gyakorlati vizsga,

szakmai alkalmassagi vizsga,

motivacids beszélgetés alapjan.

A fels6oktatasi intézmények az el6nyben részesités jogcimén tul
altalaban az alabbi teljesitményekre adhatnak tobbletpontot:
nyelvtudasért,

oklevél mindsitéséért,

emelt szint( vagy fels6fokd OKJ-s szakképesitésért,
OTDK/TDK-n elért helyezésért,

szakmai tevékenységért stb.
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A tobbletpont jogcimeken kapott pontok a maximalisan
megallapithaté 100 ponton belil keriilnek meghatarozasra. Azok a
palyazok, akiket el6nyben kell részesiteni, maximum 10 tébbletpontot
kaphatnak.

Ha a jelentkez6 a mesterképzés évében szerzi meg a felvételhez
szlikséges végzettséget, akkor legkés6bb a dokumentumpdtlas
hataridejéig be kell kiildenie az oklevele masolatat. Ennek hianyaban
a felsGoktatasi intézménytdl kell kérnie igazolast arrdl, hogy
oklevelének kiallitadsa folyamatban van, és ezt kell benyujtania. A
mesterképzésre felvételt nyert jelentkezGknek beiratkozaskor be kell
mutatniuk okleveliiket — ennek hidnyaban az intézmény vezetdje a
felvételi dontést megsemmisiti.

A tobbletpontokrol a kovetkez6 honlapokon taldlsz informaciot:
www.felveteli.elte.hu
www.elte.hu
www.felvi.hu

A szakiranyu tovabbképzés

A szakirdnyu tovabbképzések egyébként rendkivil széles valasztéka
azoknak a figyelmébe ajanlott, akik mar rendelkeznek valamilyen
diplomaval, és szeretnének sajat teriletikon belll specidlis
terlileteken mélyebb ismereteket szerezni, szakmai elmélyllést
nyujté képzésben részt venni. A legtdbb felsGoktatasi intézmény kinal
szakiranyu tovabbképzéseket. A bejutds feltétele dltaldban valamilyen
alapképzésben szerzett diploma, néha emellett valamiféle specidlis
szakképzettség, esetleg gyakorlati tapasztalat, munkaviszony.
A képzések nagy része esti vagy levelez6 munkarendben folyik,
tehat lehetséges mellette a munkavallaldas, de vannak nappali
tovabbképzések is. A képzési id6 tobbnyire 2, illetve 4 félév, a
képzéseket pedig nagyrészt koltségtéritéses formaban hirdetik meg,
noha a 12 allamilag finanszirozott félév felhasznalhaté szakiranyu
tovabbképzésekben valé tanuldsra is. Erdemes a lehet8ségnek
utanajdrni.
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A felvi.hu-n a ,Szakirdnyu tovabbképzések” meniliben intézmények
szerint, a mot.hu-n pedig képzési teriiletek szerint keresgélhetsz
a képzések kozott, és megtudhatsz minden fontos informaciot. A
képzési forma f6leg a pedagdgiai, a jogi és igazgatasi, illetve az orvosi
és egészséglgyi terlleten tanuldk korében népszer( (hisz az utdbbi
két terlleten az alapképzés a legtobb helyen tovabbra is osztatlan
maradt, és ezek a képzések gyakran a képzési rendszer részei), de
barmilyen teriileten érdemes megnézni a kindlatot, hiszen valéban
nagyon széles kord.

Az OKJ-s képzések

Az OKlJ-s képzések az Orszagos Képzési Jegyzékben szerepld, tehat a
ma Magyarorszdgon hivatalosan megszerezhet$ szakképesitésekhez
kapcsolddé képzéseket jelentik. Egy ilyen szakképesités megszerzése
szakmat ad, ami bizonyos munkakérok betéltésére jogosit. Szamodra
ezek a képzések akkor lehetnek érdekesek, ha valami 0] terilet
érdekel, esetleg kiegészit6 ismeretekre vagy mds szakmara vagysz,
amit mar nem felsGoktatasi intézményben szeretnél megszerezni.
Jelenleg 21 szakmacsoportba sorolva tobb szaz ilyen szakképesités
szerezhet6 Magyarorszdgon, a legklilonboz6bb szinteken, képzési
id6ben és formdban, képzési helyeken, eltéré aron. Ami a szintet
illeti, nyilvan érdemes a fels6foku képzések kozott keresgélned, ezek
kozott vannak olyanok, melyeknek az érettségi a feltétele, masoknak
a fels6foku végzettség. A szakkepesites.hu oldalon kereshetsz
betlirend, szakmacsoport, tanulmanyi terilet és szint szerint,
megismerkedhetsz a f6bb képzési kozpontokkal, képzési helyekkel,
pontos informacidkat talalhatsz a konkrét tanfolyamokrol.

A felsofoku szakképzés (FSz)

A fels6foku szakképzés rovid idé alatt jol hasznosithatd tudast ad
a kezedbe, (f6leg gazdasagi és miiszaki teriileteken), és leginkabb
a fels6foku végzettséget igényl6 munkakoérokhoz kapcsolédd (al)
munkakorok betoltésére jogosit fel.
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Szintén akkor érdemes ezek kozott a képzések kozott keresgélned,
ha valami (j terlleten szeretnéd kiprébalni magad. Ezek a képzések
fels6foku szakképesitést adnak, a képzési id6 altaldban két év. A
képzések f6 célcsoportja egyébként f6leg azoknak a didkoknak a kore,
akik érettségi utan nem jutottak be fels6oktatdsi intézménybe, vagy
nem akartak ott tanulni, mert rovidebb id6 alatt szeretnének szakmat
szerezni, illetve inkdbb a szakma gyakorlati elemei érdeklik Gket
jobban. Késébb ezek a diakok, ha mégis folytatnak tanulmanyaikat,
a fels6foku szakképzés sordn szerzett végzettségik kreditpontként
beszdmit felsoktatasi tanulmanyaikba, s6t, bizonyos intézmények
esetében a felvételit is kivaltja. Uj utat nyithatnak akar szamodra is a
fels6oktatasban. Ezekre a képzésekre a jelentkezési hataridd februdr
15., bévebb informacidért a képzéseket szervezS felsGoktatdsi
intézményekhez, intézményi Hallgatéi Onkormanyzatokhoz, illetve a
Karrierkdzponthoz érdemes fordulni.

Mindezeken kivil természetesen szamos lehet6ség van a
tanuldsra, szdmtalan (nem OKlJ-s) képzés, tanfolyam, tréning vdrja
a jelentkez6ket. Nem lehet eléggé hangsulyozni az idegen nyelvek
tanuldsanak fontossagat, valamint a sikeres munkakereséshez
szlikséges karriertervezési alapkészségek elsajatitasanak
sziikségességét. Ezekkel kapcsolatban fordulj batran az ELTE
Karrierkdzponthoz, hogy segithessen a szamodra megfelelS képzések,
tréningek megtalalasaban.

Irany a munkaeroépiac!

A kétszintl képzési rendszer egyik nyilt célkitlizése, hogy rovidebb
felkésziilési id6 utan lehet6vé tegye a kilépést a munkaerdpiacra.
Az atalakitott képzési programok BA szakaszaban remélhetGen
szamos alapkompetenciaval megismerkedtek a hallgatok, amelyek
segitségével eredményesek lehetnek palyakezd6ként is. Mivel még
nem sok ,végz6s BA évfolyam” van, a cégeknek még nem lehet
kialakult véleménye arrdl, hogy milyen feladatokkal bizhatjdk meg
az uj, alapdiplomas kollégdkat. Szamolni kell azonban azzal, hogy a
korabbi, otéves képzési programokon végzett hallgatdkhoz képest
alacsonyabb kezdébérekkel varjak a jeldlteket.
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Az Uj képzési rend egy tovabbi célkit(izése, hogy a hallgatdk
néhany év munkatapasztalat utdn térjenek vissza a mesterképzési
programokra, és mar célirdnyosan bdvitsék tuddsukat, atgondoltan
Osszevalogatott egyéni képzési terveiknek megfelel6en. Szé nincs
arrol, hogy valaki harom-, 6t- vagy akar tobbéves tanuldssal 6rokre
bldcsit mondhatna az iskolapadnak! A nyugdijig varhatéan 6t-hét
képzési fazisban ujra és Ujra tokéletesiteni kell tudasunkat, hogy a
valtozd gazdasagi feltételeknek megfelel6en piacképes munkaerévé
valjunk. A piacképesség feltétele, hogy mar a képzési id6szak sordn
gondoskodjunk szakmai gyakorlat lehet6ségérdl, barmely képzési
irdnyon tanulunk is. Gondoljuk végig a kilonféle levelez6, tavoktatasi,
szakirdnyl tovabbképzési lehetGségeket, és ne feledkezziink el
a fels6fokd szakmai képzés kinalatardl sem. Fontos, hogy BA
diplomdnk mellé megszerezziik a karriertervezési alapkészségeket,
gyakorlotta valjunk az allaskeresési folyamat kiilonb6z6 1épcsbinek
kezelésében, és biztosan nem art, ha gazdasagi alapismeretekkel,
vezetéshez szlikséges kommunikdcids készségekkel is felvértezzik
magunkat még a képzési szakasz sordn. Tajékozédjunk alaposan az
onfoglalkoztatas lehet6ségeirdl, illetve az alternativ foglalkoztatdsi
formak sajatossagairdl (pl. részmunkaidg, tdvmunka).

Néhany alapszak esetén megfontolandd, hogy taldn a BA végzettség
6nmagaban is elegendd lehet a feladatok megoldasahoz (pl. bizonyos
informatikai teriiletek), igy inkdbb a szakmai tapasztalatszerzés lehet
célravezetd ezekben az esetekben. Tény azonban, hogy egyetemi
szintl végzettséget (MA vagy MSc) valdszinlleg megéri szerezni,
ugyanis felmérések szerint jelenleg az egyetemi végzettséggel
rendelkez6k 20-30 szdzalékkal is tobbet kereshetnek a f&iskolat
végzetteknél. Raadasul sok szak esetében az alapképzés tényleg csak
az alapok elsajatitasara elég, és a kés6bbi el6relépési lehetGségek is
korlatozottak.
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Doktori cimre annak lesz szliksége, aki a felsGoktatasban szeretne
maradni oktatoként, kutatoként. Erre a palydra érdemes tudatosan
készilni mar a mesterfokozat megszerzése soran. Doktori képzésben
is lehet allamilag finanszirozott formaban tanulni, sé6t, allami
Osztondijakat kapni is.

Aki viszont a munkaerdpiacon szeretne szerencsét prébalni egy
doktori végzettséggel, az nem biztos, hogy olyan sikerrel jar, mint
amilyenre szdmit. A cégek ugyanis ilyen téren nem elég tajékozottak.
Nem sokan tudjak, mit takar egy doktori képzés, ezért sokszor nem
is honoraljak ezt a képzettségi szintet. Els6sorban multik hajlanddak
foglalkoztatni a ,tulképzett” kollégdkat. A kisebb cégek tébbnyire
nem tekintik szakmai tapasztalatnak, hogy az egyetemen kutatott
valaki.

Vajon kell diploma ahhoz, hogy sikeresek legyiink?

Avalasz: nem feltétleniil, persze nem art, ha van. Onfoglalkoztatoként
nyilvdn nem muszaj diplomdasnak lenni ahhoz, hogy sikeres
véllalkozasba fogjunk. Bar nyilvanvaléan nem art, havan azembernek
valamilyen szakirdnyu (felséfoku) végzettsége. llyen esetben a
magunk ura vagyunk, senki nem irhat el semmilyen elvarast vellink
szemben, ami nem egy rossz dolog. Tisztaban kell azonban lenniink
a vallalkozassal jard kockazatokkal, és nem utolsdsorban kell egy jo,
valéban eladhaté otlet, amire a céget alapozhatjuk.
Alkalmazottként feltétlentl el6nyt jelenthet a diploma. Most,
amikor a diplomasok kozott is novekszik a munkanélkiliek
aranya, a jo tanacs ugy hangzik, hogy érdeklGdési iranyainkhoz,
személyiségjellemzGinkhez illeszkedd képzési programot valasszunk,
és tanulmanyainkat lehet6leg koran kapcsoljuk 6ssze a szakmai
tapasztalatszerzés lehetGségével.

igy lesznek igazan jo esélyeink az allaskeresés soran.

NE FELEDD, HA KERDESEID VANNAK, SZEMELYES
KARRIERTANACSADASON VEHETSZ RESZT AZ ELTE
KARRIERKOZPONTBAN!




A szakmai épitkezés alapjai: szakmai gyakorlat,
gyakornoksag

Valljuk be nyiltan és &szintén: a munkaerépiac kevéssé nyitott
a huszonegy-néhany éves, felsGoktatdsbdl éppen kikerild,
tapasztalatlan munkaerére. Az dllashirdetések dontd tobbsége elvar
valamiféle szakmai tapasztalatot, és a HR-eseknek konny( valogatasi
szempontot kindl a munkahelyet belilr6l sosem latott jelentkez6k
kisz(irésére. Eppen ezért bélcs dolog mar a felséfokd tanulmanyok
idején—akdrazels6 évnyaratél—begyljteni némimunkatapasztalatot.
Akkor sem késé alulrdl épitkezni, ha diplomaosztaskor ébred ra
valaki, hogy nincsenek szakmai referencidi: a szakmai gyakorlat, a
gyakornoksag vagy az onkéntes munka akkor is jo kiindulépontja
lehet egy sikeres karrierdtnak.

A szakmai gyakorlat

A szakmai gyakorlat sz(ikebb értelemben véve a felsGoktatasi képzés
gyakorlati része, amit a tantervi el6irdsoknak megfelel6en, kreditért
kell végeznie a hallgatdéknak, altalaban az egyetem altal javasolt
intézményeknélvagy vallalatokndl. Anéhany hétt6l kb. harom honapig
terjed6 munkavégzés altaldban elég ahhoz, hogy a munkahelyi
,kultursokk”-ot megtapasztalja az ember. 12 kdzoktatasban, majd
1-2 év felsGoktatasban toltott év utdan nem art szembesilni azzal,
mit jelent, ha az embernek fénoke, teljesitendé fe-ladata, tobb ilyen-
olyan munkatarsa van, és kilonosebb gardirozas nélkiil, 6nalléan kell
dolgoznia.

A munkaerépiacon sokat szamit, ha valaki bele tud irni legalabb egy
szakmai gyakorlatot a CV-jébe. S6t még jobb, ha tébbet is fel tud
vonultatni. Sok szakon azonban egyaltalan nincs kotelez§ szakmai
gyakorlat, vagy értékelhetetlenil rovid — egynél tobb tantervi szakmai
gyakorlat pedig végképp nem fér bele a rovidre szabott képzési
id6kbe.
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Az élelmes hallgatéknak ilyenkor maguknak kell kikaparniuk a
gesztenyét, és nem tantervi szakmai gyakorlati lehet6ségeket
felkutatniuk. Szakmai gyakorlatra jelentkez6kre mostandban nyitott a
munkaerGpiac; s ha az alapképzés alatt kihagyta valaki a lehetséget,
a mesterképzés soran bepétolhatja.

A szakmai gyakorlati helyek felkutatdasa és megpalydzasa gyakorlatilag
megegyezik ateljes allasok esetében bevett gyakorlattal. A cégek sajat
honlapjukon, nagyobb allashirdetési portadlokon vagy az egyetemek
karrieriroddiban teszik kozzé a lehetGségeket. Ugyanugy 6néletrajzot,
motivacids levelet varnak a jelentkez6kt6l, és ugyanolyan vélogatasi
modszereket alkalmaznak, mint a komoly poziciéknal. igy mar régtén
az elején fontos tapasztalatokat szerezhetiink a munkakeresési
fogasokrol: kockazat- és stresszmentesen kisérletezgethetiink.

Tisztaban kell lenniink a lehetGségeinkkel és jogainkkal ahhoz, hogy
jo szakmai gyakorlati poziciot taldljunk magunknak. Nézzik meg
alaposan, mit kinal a cég! Manapsag divatos szakmai gyakorlati
programokat inditani — ilyen esetekben minden részletrdl
értesilhetiink a megfelel6 dokumentumokbdl. Mindenképpen
deritstk ki a kovetkez6ket:
*  Mennyi id6re vesznek fel?
e Mikor kell munkdba allnunk?
¢ Napi/heti bontasban hany 6rat kell dolgoznunk, és mennyire
kotott beosztasban?
* Lesz-e mentorunk, aki szakmai és munkahelyi kérdésekben
segiteni fog?
*  Milyen feladatokra szamithatunk?
*  Milyen megbizdsivagy munkaszerz6déssel fognak benniinket
felvenni?
* Milyen dijazdsra szamithatunk?
* Ha tantervi szakmai gyakorlatban gondolkodunk, feltétleniil
tudakoljuk meg a relevans tanszéken, hogy elfogadjik-e
kreditként!
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Csak olyan szakmai gyakorlati poziciét érdemes elvallalni, ahol
valéban a szakmai épiiléslinket szolgdlé munkat végezhetiink, és
tényleg van olyan tapasztalt szakember, aki hajlandd id6t szanni
rank! Szintén érdemes elkeriilni azokat a cégeket, amelyek szébeli
megallapodas alapjan, mindenféle szerz6dés nélkil alkalmazzak a
szakmai gyakorlatos hallgatdkat. Nagyon sok multi, KKV és intézmény
mukodtet korrekt szakmai gyakorlati programokat, teljesen legalis
hattérrel.

A szakmai gyakorlatok egyik nagy kérdése a fizetés. A felsGoktatasi
torvény a tantervi (!) szakmai gyakorlatokra vonatkozdan azt irja
el8, hogy hathétnyi 6sszefligg§d munka utdn a hallgatdkat fizetéssel
kell dijazni. Még a fizetés minimalis 6sszegét is szabalyozza a 43.
paragrafus: hetente az aktualis minimalbér 15%-at kell biztositani
az egyetem dlddsdval szakmai gyakorlatot végzé diakoknak. Ez a
kitétel a gazdalkodd szervezetekre vonatkozik, tehat példaul az
onkormanyzatok alaptevékenységeit végzé egységeire (pl. szocialis
teriletek) nem érvényes. A nem tantervi szakmai gyakorlatokra
vonatkozd szabalyok sajnos semmilyen torvényben nincsenek
megfogalmazva, igy ha egy angol szakos hallgatd elmegy marketinges
szakmai gyakorlatra, vagy egy marketinges hallgaté a marketing
gyakorlat letuddsa utdn Ujabb marketing gyakorlatot vallal be, az
sima, hatdrozott idejdi munkaviszonynak mind&sil. llyenkor annyi
fizetést kap a hallgatd, amennyiben megegyezik a céggel, és ez a
megallapodas szdlhat akar O forintrdl is. A lényeg, hogy tudjuk, mit
vallalunk, és legyen réla papirunk!

Az 6néletrajzunkban kiemelked6en jol mutatnak a kilfoldon végzett
szakmai gyakorlatok. Hallgatoként akar Erasmus-Osztondijjal is
kijuthatunk egy néhany hdnapos szakmai gyakorlatra, de ha van ilyen
célokra fordithaté pénziink, Eurépan kivil is szerezhetiink magunknak
gyakornoki helyet. A kilféldi szakmai gyakorlatot az internet révén
megszervezhetjik magunk is, de szdmtalan cég segitségét igénybe
vehetjik — altaldban pénzért — a gyakorlati hely felkutatdsahoz és
megszervezéséhez is. Megéri megprébalni!
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Gyakornoki pozicidk

A szakmai gyakorlatok és a gyakornoki poziciok igen sokban
kiilonboznek egymastél, még akkor is, ha magyarul mindkett6t
,gyakornok”-ként emlegetjik. Angolban megkilonboztetik az
Jintern”-t és a ,trainee”-t: az el6bbi hallgatdéi jogviszonnyal
rendelkez6, mentor segitségére tdmaszkodd, tanult — vagy valasztott
—szakteruletét gyakorlo fiatal, mig az utdbbiolyan kisegité munkatars,
aki fél- vagy akar teljes allasban kisegit6 munkat végez a cég egy vagy
tobb beosztottja mellett. Latvanyos kilonbség, hogy egy ,intern”
altaldban rovid ideig és ingyen — vagy kozel ingyen — dolgozik, mig
egy ,trainee”-t altaldban egy évre vesznek fel, fizetésért. A két
kategdria sajnos a munkaerG-piaci szerepl6k fejében is keveredni
szokott, ezért fontos mar a jelentkezésnél tisztazni, hogy pontosan
mire is gondolnak, amikor ,,gyakornok”-ot keresnek.

A gyakornoki pozicidkra altalaban kevesebb tanulmanyi kotottséggel
terhelt végzGs vagy frissen végzett fiatalokat keresnek. Szamitsunk
nagy igénybevételre, viszonylag alacsony bérezésre, ugyanakkor
fontos munkatapasztalatra és networking lehet6ségre!




Sokan hajlamosak kétségbe esni akkor, ha a diploma kézhezvétele
utdn nem taldlnak azonnal munkat, és ugy érzik: felesleges volt az
a harom-6t (nyolc-tiz) év, amit az egyetem falai kozott toltottek.
Valé igaz, a munkaerdpiacon vannak jobb és rosszabb iddszakok,
bizunk benne, hogy mire kézbe veszed ezt a kiadvanyt, éppen
fellendilSben lesz a vildggazdasdg, és olyan mértékben létesiilnek
majd munkahelyek Magyarorszagon, hogy ismét kapkodni fognak
a jol képzett, talpraesett frissdiplomasok utdn. Ha azonban mégis
ugy érzed, hogy senki sem kinal neked megfelel§ allast, vagy csak
egy kicsit megszoknél az orszaghdl, akkor az dnkéntességet neked
talaltak ki!

ElGszor taldn érdemes is tisztdzni, hogy mi is az az 6nkéntesség,
hiszen Magyarorszdgon az ingyen végzett munkahoz szamtalan
negativ élmény és fenntartds kapcsolddik. Az Onkéntesség tehat
olyan tevékenység, melyet egyénileg vagy csoportosan, rendszeresen
vagy alkalmanként, belfoldon vagy kiilfoldon a kozos jé érdekében
személyes akaratbdl végeznek anyagi ellenszolgaltatas nélkil. Az
onkéntes tevékenység kozvetlen anyagi haszonnal nem jar annak
végzGje szdmara, tovdbba az onkéntes nem helyettesiti a fizetett
munkaerdt. Ha még ennél is jobban elmélyednél a témaban, akkor
ajanljuk figyelmedbe a 2005. évi LXXXVIII. torvényt a kozérdekd
onkéntes tevékenységrdl, ebben is sok kérdésedre valaszt kaphatsz.
Az onkéntes nem elsGsorban sajat csaladjanak segit, munkdalkodasa
hozzdadott értékként jelenik meg a fogadd szervezet életében. A
tevékenység megvaldsulhat non-profit, civil szervezet, vagy allami
intézmény-, ritkdbb esetben for-profit szervezet (cégek, vallalkozasok)
keretein belil. El6nye, hogy el6segiti a tarsadalmi beilleszkedést,
hozzdjarul a szegénység, a kirekeszt6dés csokkentéséhez és a
teljes foglalkoztatottsdghoz. Az 6nkéntesség segit kornyezetiink és
kozosségiink jobba tételében.

Sokan azt hiszik, hogy az onkéntesség a kozépkoru, unatkozd
haziasszonyok tevékenysége. Az Onkéntesség a kutatdasok és
a nemzetkozi tapasztalatok szerint azonban sokkal szélesebb
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Tiep
Az 6nkéntes munka mellett fontos szerepe van a tapasztalatszerzés
kapcsan a szakmai gyakornoki munkaknak, melyek mind
hazankban, mind pedig az Eurépai Uni6 mas tagorszagaban
nyitottak szamodra.
Karok, intézetek, tanszékek szakmai gyakorlatokkal
kapcsolatos hirei

ELTE Karrierk6zpont szakmai gyakorlatokkal kapcsolatos
hirei
Magyarorszagi 6nkéntes munkakrél bévebb informacio

pl.:
EU 6nkéntes munkak lel6helye:

Szakmai gyakorlatok gyiijtéportalja:

EU-tagorszagokban meghirdetett szakmai gyakorlatok az
Eurdpai Ifjusagi Portalon:

korosztalyokat és tarsadalmi rétegeket érinthet. A gyerekek
szocializacidja, oktatdsa, nevelése soran példaul fontos cél, hogy
késGbb kozosséglk aktiv tagjaiva legyenek. A fiatalok, palyakezd6k
szempontjabdl el6nyds, ha elsé munkahelyi gyakorlatukat segité
kornyezetben végzik, ahol a felel6sséget még masok viselik
helyettiik. A fiatalok korében novekv6é tartés munkanélkiliség
tendenciait figyelembe véve még nagyobb a tarsadalmi felelGsség:
sokan karrierjiik elsé allomasaként passzivitdsba kényszerilnek. Ha
tehat gy érzed, hogy frissdiplomas allaskeres6ként nem tul jok az
esélyeid a munkakeresésben, akkor épp itt van a legf6bb ideje, hogy
Te is Onkéntes legyél!
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Miért legyek onkéntes?

Nincs rosszabb annal, mint amikor az ember otthon (l, nem csinal
semmit, és feleslegesnek érzi magat. Kilondsen rossz érzés ez akkor,
ha a tétlenség a sikertelen allaskereséssel parosul. Az 6nkéntesség
egy nagyszerd kiut ebbdl a fasultsdgbdl: nem kell hozza semmilyen
képzettség, csak némi lelkesedés és szabadid6. Raadasul az dnkéntes
munka sordn nagyon sok emberrel lehet talalkozni: azokkal is, akin
segitesz, és azokkal is, akikkel egyitt segitesz. Soha ne feledd el: az
allaskeresés nem csak a karrierportdkon zajlik, hanem személyes
ismeretségi korodben is. Minél tobb embert ismersz, annal tobb
munkalehet6ségrél tudsz majd, rdaddsul az onkéntes munka a
kordbban elszalasztott szakmai tapasztalatszerzést is kivaldan
potolhatja.

Azt sem szabad elfelejteni, hogy az 6nkéntes munka segitségével a
késGbbiekben akar készpénzre is valthatd tudast lehet dsszeszedni.
Vegyik csak az egyik legismertebb 6nkéntes haldzatot, a Habitat
for Humanity-t, amiben személyesen az Egyesiilt Allamok volt
elndke, Jimmy Carter is rendszeresen dolgozik. Ez a szervezet azzal
foglalkozik, hogy hazakat épitenek a szegényeknek a vildg elmaradott
részein. Azok, akik itt dolgoznak, kivdléan megtanulnak egy csomd
olyan szakmat, amelyek a kés6bbiekben is jol johetnek szdmukra
akar a haz kordli munkdknal, akar egy eltort széklab megjavitasanal.
Ha az dnkéntességrdl van sz, az ilyen jarulékos hasznot sem szabad
elfelejteni.

Mégis, ha 6nkéntességrél beszéliink, taldn mindennél fontosabb a
segités orome, az, hogy az dnkéntes tudja: amit tudott, azt megtette
a vildg jobba tétele érdekében, és nyugodtan, bliszkén feklidhet
le minden este, akar Magyarorszagon, akar kilfoldon dolgozik a
szegények és az elesettek érdekében.

Ezt értem is, de milyen munkat kell végezni?

A vélasz nagyon egyszer(: szinte barmilyet. Onkéntes munka az 4rva
gyerekeknek valé felolvasas, és az arvahaz honlapjanak megirdsa is.
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Akik rendelkeznek valamilyen specialis szaktuddssal, azok kénnyen
taladlhatnak igényeiknek megfelel§ ajanlatokat. Rdadasul az 6nkéntes
munka legaldbb olyan jé referencidnak szamit, mint egy rendes,
vallalati keretek kozott végzett ,hivatalos” munka.

Alehet6ségek tarhaza szinte végtelen, érdemes tehat koriilnézned az
onkéntes szervezetek honlapjain, illetve a nagyobb gy(jt6portalokon
is. J6 kiindulasi pont lehet az onkentes.lap.hu, ahol egy hosszu és jol
kereshetd listat taldlsz a hazai és kilfoldi szervezetekrél.

Ez mar egész jol hangzik, de hova is lehet menni?

Szinte barhova, Budapesttdl Bamakoig, Portugdlidtédl Indonéziaig. Aki
igazadn bator, az még Afrikdba is eljuthat egy-egy dnkéntes-program
keretein beliil. Ha kbzvetlen kornyezeteden szeretnél segiteni, akkor
is tobb lehetdséged van, ha pedig vildgot latnal, akkor szinte paratlan
lehet&ségek varnak rad.

Most mar nagyon érdekel az6nkéntesség! Kihez fordulhatok
a kérdéseimmel?

A legegyszer(ibb természetesen az internethez, és 6reg baratunkhoz
(Google-hoz) fordulni. J6 kiindulasi alapot ad a mar emlitett onkentes.
lap.hu oldal, illetve az ©6nkéntességgel foglalkozd alapitvanyok,
egyesiiletek és cégek gy(jt6helyei, mint példaul az Onkéntes Kézpont
Halozat, az Utilapu, vagy mas kozosségek. Egy jo keresd segitségével
5 percen belil akar Japanban vagy Kenyaban is taldlhatsz egy neked
vald 6nkéntes allast!

KAPCSOLODO SZOLGALTATASOK: AZ ELTE KARRIERKOZPONT
MINDENBEN IGYEKSZIK SEGITENI A TUDATOS SZAKMAI EPITKEZEST
FOLYTATO HALLGATOKAT ES PALYAKEZDOKET. HONLAPUNKON
SZAKMAI GYAKORLATOKAT, KULFOLDI SZAKMAI GYAKORLATOKAT
ES GYAKORNOKI POZiCIOKAT EGYARANT MEGHIRDETUNK, SOT A
KARRIERKOZPONT SAJAT SZAKMAI GYAKORLATI PROGRAMIJABA IS
VARJA AZ ERDEKLODOKET.
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AZ EUROPAI UNION INNEN ES TUL

Az ELTE Hallgatéi Karrier- és Szolgaltaté Kozpont tevékenységeiben
kiemelten torekszik a hatékony és sikeres egylittm(kodésre, a nyi-
tottsagra, a jo kapcsolat kialakitasara.

E célokat szem el6tt tartva szakmai tapasztalattal és szakért6ink segit-
ségével is prébalunk kapcsolatot tartani és egylittmd{kodni a hatdron
tuli karrierirodakkal.

Kolozsvari Karrieriroda

Az 1990-ben alakult, a kolozsvari magyarsag életében fontos szerepet
bet6lt6 Kolozsvari Magyar Didkszovetség Erdély egyik legrégibb és
legismertebb civil szervez6dése és didkszervezete is egyben. AKMDSZ
a kolozsvdri magyar egyetemistak, f6iskolasok érdekképviseleteként
jott létre, de emellett kulturdlis és tudomanyos tevékenységével
is probalja 6sszefogni és tamogatni a Kolozsvaron tanulé magyar
anyanyelvi didkokat.

A kulturdlis és tudomdnyos programok, a 0Osztondij lehet6ségek
kozvetitése mellett a kolozsvari magyar ifjusdg jovéképének
elérelenditése érdekében a szervezet 2010-ben létrehozta a Karrier-
irodat, amely lehetGséget biztosit a magyar anyanyelv( friss diploma-
sok és a munkaer6t keres6 cégek kapcsolatteremtésében.

Tevékenységei:

Feladatuk harom fontos tevékenység koré szervezédik:

o allasborzék, allaskozvetitések szervezése,

e szakmai képzések szervezése,

« kéthetente igénybe vehets tandcsadas.

Utravald fiizetiikben a frissdiplomasoknak évente egyszer gydijtik

Ossze a legfontosabb tudnivaldkat, szakmai tanacsokat, melyek hoz-

zasegithetik a hallgatdkat a hatékony allaskeresésben.

Képzéseik célja a kulcskompetenciadk fejlesztése. Ennek érdekében a

kovetkez6 képzéseket szervezik:

e Tulél6csomag nem csak goélydknak: idémenedzsment, stressz
kezelés, tanulasi technikdk, PP bemutaté
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¢ Ild6menedzsment: hatékony id6kezelés elméleti és gyakorlati
tudnivaldk

o Konfliktuskezelés: formai, fajtai, technikak, stratégidak

o Kommunikacid: verbalis, nonverbdlis kommunikacio és azok sza-
balyai

o Allaskeresés: modszerek,

e CViras: technikak, szabalyok

e Interju: szimuldciés gyakorlatok

A tandcsadas harom részbdl tevédik 0ssze. Ezek a kovetkez6k:

« Altaldnos tanacsadas: révid taldlkozd, amely soran a hirtelen
felmerilt kérdéseket lehet tisztdzni.

o Személyes tanacsadas: életvezetési-, karrier-tanacsadast foglal
magaban.

o Pdlyaorientacids tanacsadas XI-XIl. osztalyos didkok szamara.

A kolozsvéri Karrieriroda m(ikodése el6segitheti a Kolozsvaron ta-

nulé magyar fiatalok tudatos karrierépitését és jovgjlik tudatos vé-

giggondolasat.

A Selye Janos Egyetem Hallgatdi Karrier-, Szolgaltaté- és Palyazat-
iré Kézpontja

A 2004-ben létrehozott Selye Janos Egyetem mindamellett, hogy
onadll, dllami fenntartasu magyar tannyelvl felsGoktatasi intéz-
meény, szamos — a felvidéki magyar kozosség szempontjabdl — fontos
funkcidt tolt be.

Kezdett6l fogva nem csak oktatasi intézményként, hanem kultura-
lis és szellemi kozpontként is hozzdjarul a helyi értelmiségi réteg
kineveléséhez, a magas szintl( anyanyelvi képzés altal pedig segiti a
felvidéki magyar kdzosség tarsadalmi és gazdasagi felemelkedését is.
Az egyetem égisze alatt megrendezett magas szintli, nemzetkozileg
is versenyképes képzés, a kulturdlis rendezvények, szdmos konfe-
rencia megrendezése pedig hosszutavon a felvidéki magyar fiatalok
sz(il6foldon vald boldoguldsahoz és érvényesiiléséhez is hozzajarulhat.

A Karrierkozpont létrejottének és m(ikodésének céljai
A fent emlitett célok mentén jott 1étre 2011 szeptemberében a Selye
Janos Egyetemen miikodé KarrierTanacsadod kdzpont (KATA).
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A Kbzpont célja, hogy segitse az egyetemen a hallgatdk felkészilését
az allaskeresésre, a diploma megszerzése utani szakmai palyara, tu-
datos karrierépitésre, valamint elGsegitse a végzett hallgatok egymas-
sal és az egyetemmel valé kapcsolatainak apolasat.

Emellett tajékoztatd anyagok készitésével igyekszik vonzdbba tenni az
egyetemet a felvételiz6 didkok szamara, illetve segit olyan kiilsé forra-
sok bevonasaban, amelyek az Egyetem koltségvetésében érzékelhet6
nagysagrendet képviselnek. Mindezen tevékenységek azt a tavlati
célt szolgdljak, hogy a Selye Janos Egyetemen megszerzett diploma
tarsadalmi értéke minél nagyobb legyen.

A Karrierkdzpont hatterét az egyetem, a Hallgatéi Onkormanyzat és
a Selye Janos Egyetem hallgatdi altal |étrehozott nonprofit szervezet
biztositja.

Tevékenységei

A Karrierkdzpont a hallgaték munkahoz jutdsat elsésorban tandcs-
adassal, képzésekkel és munkaerdSpiaci helyzetrdl szol6 tajékoztatds-
sal kivanja el8segiteni, az érettségizé fiatalokhoz bemutatkozé koru-
takon és az itt szétosztott tdjékoztatd anyagok révén kivan eljutni.

Tandcsadas

A KATA helyiségeiben méd nyilik arra, hogy a hallgaték, éregdiakok
a szakmailag felkésziilt tanacsaddkat személyesen keressék fel, vagy
pedig interneten keresztil forduljanak hozzajuk.

Az alabbi terileteken nydjtanak tandcsadéi szolgaltatast:

¢ karrier-tandcsadas,

« mentalhigiénés tanacsadas,

« lelki tanacsadas (reformatus, katolikus),

o vallalkozasi, pénziigyi tanacsadas,

« jogi (munkajog és hallgatoi jogok) tanacsadas.

Képzések

Az egyénre szabott tanacsadason kivil képzésekkel is igyekeznek
felkésziteni az érdeklédéket.

Egyrészt olyan képzésekkel, amelyek eredményét az 6néletrajzban is
fel tudjak tuntetni:

¢ Nyelvtanfolyamok
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e autdsiskola

o ECDL-tanfolyamok

Masrészt pedig a palyakezd6k szamara hasznos tovabbi képzésekkel,
mint példaul:

o allaskeresési technikak,

« hogyan irjunk Onéletrajzot, motivacids levelet?,
o allasinterjuk,

e Onismereti és életvezetési csoport,

e projekttervezés és palydzatiras,

e hatékony kommunikacid,

o konfliktuskezelés,

e anyilvanos fellépés alapjai,

o id6gazdalkodas.

Tajékoztatds a munkaerépiaci helyzetrdl:

Minél teljesebb tdjékoztatdst kivannak nyujtani a munkaerépiaci

helyzetrél, elvardsokrdl. Ennek keretében foglalkoznak az aldbbi

szolgaltatdsokkal:

o Hivatalok bemutatkozasa (munkaligyi hivatal, szocialis biztosito,
addhivatal),

e didkmunkdkrél szo6l6 tajékoztatas,

« szakmai gyakorlatok, gyakornoki helyek szervezése,

o kulfoldi 6sztondijak, ERASMUS, illetve EU-n kivili 6sztondijak,

e rész- és teljes munkaidds allasajanlatok kozzététele,

o dllasborze szervezése,

o cégek, vallalkozasok bemutatkozasa.

Alumni-rendszer

Az alumni-rendszer célja, hogy a végzett hallgaték tartani tudjak a
kapcsolatot az egyetemmel és egymdssal. Az alumnusok kérd&ives
lekérdezésével az egyetem visszacsatolast kaphat a végzett hallgato
elhelyezkedésérdl, igy képzéseit a munkaerGpiac felmerils igényei-
hez tudja igazitani.

Egyéb szolgdltatdsok
A Tiszti Pavilonban, a Karrierkdzpontban lgyfélszolgalatot tartanak
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fenn, ahol az allandé munkatars a tajékoztatas és rutinszer(i tanacs-
adas mellett tovabbi olyan szolgaltatasokat is nyujt, amelyek se-
gitenek az egyetemistak mindennapi életében.

MESTERKEPZES KULFOLDON

A bolognai tipusu, osztott képzési forma bevezetésének és
elterjesztésének egyik legf6bb célja éppen a képzések kozotti
kbnnyebb atjarhatésag biztositdsa volt, hogy alapképzésben
megszerzett diplomaddal tébb intézményben, tobbféle képzési
programban tanulhass tovabb, akar kalféldon is. Az Eurdpai
Unidhoz valé csatlakozasunk pedig elvileg lehet6vé teszi, hogy
magyar didkként ugyanolyan feltételekkel tanulhass tovabb kilféldi
egyetemeken, mint az adott orszdg hallgatdi, akar ingyen is. A
kilfoldon vald tanuldsnak pedig szdmos elénye van, nem is beszélve
arrél, hogy az egyik legfontosabb munkaer6-piaci kévetelmény, az
idegennyelv-ismeret és -haszndlat is ilyen kornyezetben sajatithaté
el igazan. Majdnem minden harmadik didk tervezi, hogy hosszabb-
rovidebb ideig kiilféldon tanul majd. Igy amikor mesterképzési
programot valasztasz, érdemes megismerned a nemzetkézi kinalatot
is. A tanulas feltételei, illetve a felvételi kovetelmények orszagonként
nagyon eltérGek lehetnek, igy tovabbi informacidkat egyenesen a
kivalasztott intézménytdl kérj!

MUNKAVALLALASI LEHETOSEGEK AZ EUROPAI UNIOBAN

Néhany széban érdemes beszélni az Eurdpai Unid tagorszagaiban
torténé munkavallaldsrél. Az unids csatlakozasi tdargyaldsokon
szliletett megallapoddsok alapjdan a Csatlakozasi Szerz6désben
rogzitett moédon a ,tizen6tok” a 2004-ben csatlakozott tiz tagdllammal
szemben a csatlakozast kdvet6 atmeneti id6szakban nem a kdzosségi
jogot, hanem az adott nemzeti szabalyozasukat alkalmazzdk. A
Szerz6dés alapjan ez az atmeneti idészak hét évet olel fel 2+3+2
éves szakaszolas szerint. Ez alatt az id§ alatt a régi tagallamok, 2004.
majus 1-jét kovetben, a magyar allampolgdrok munkavallalasat sajat
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dontésik szerint tovabbra is feltételekhez kothetik.

Magyarorszag az Eurdpai Unidhoz torténd csatlakozdssal részesévé
valt az Eurdpai Gazdasdagi Térségnek is. Tekintettel arra, hogy az EGT-
ben részes nem EU-tagallamok — Norvégia, Izland és Liechtenstein —is
részesei az Unid egységes bels6 piacanak, ennek a hdrom orszagnak
a viszonylatdban is érvényesiilnek a Magyarorszag unios csatlakozasi
szerz6désében rogzitett atmenetek.

A tizenotok szabalyozdsa 2006. majus 1-je utan
Svédorszag, irorszag, Egyesiilt Kiralysag

Atizendtrégitagallam koziil harom (Svédorszag, [rorszag ésaz Egyesiilt
Kiralysag) a tiz Uj tagorszdg csatlakozdsanak napjatél kezd6dGen
megnyitotta munkaerépiacdt, vagyis ezekben az orszagokban nem
szlikséges munkavallaldsi engedély magyar allampolgdrként az adott
orszagban valé munkavallalashoz.

AzEgyesiltKiralysagban egyetlenfontoskritériumvan:30naponbelil
koteles egy tagorszaghbdl érkez6 munkavallalé a belligyminisztérium
megadott szervénél regisztraltatnia magat.

Finnorszag, Gorogorszag, Portugdlia, Spanyolorszag

2006. majus 1-jével eza négy tagallam is megnyitotta munkaerépiacat
az Ujonnan csatlakozott tagorszagok munkavallaléi elétt, igy mar a
magyar allampolgérok is munkavallalasi engedély nélkil, szabadon
dolgozhatnak Finnorszdgban, Gorogorszagban, Portugdlidban és
Spanyolorszagban.

Franciaorszag

Franciaorszagban még ma is munkavallalasi engedély sziikséges az
elhelyezkedéshez. Amit fontos tudni, hogy 2008. januar 1-jétél 150
szakmaban lehet konnyitett eljarassal engedélyhez jutni. A kbnnyitett
eljaras soran a munkavallalasi engedélyt a francia munkaltatd kéri
meg a sajat munkalgyi hatdsagatél. Az érintett 150 szakmardl
bSvebb tajékoztatdt az Allami Foglalkoztatasi Szolgalat honlapjan
olvashatsz (www.afsz.hu). Meghatarozott feltételek mellett a
didkok és kutatok szabadon vallalhatnak munkat Franciaorszagban.
Mindezek mellett hatalyban maradt a Magyar K6ztarsasag Kormanya
és a Francia Koztarsasag Kormanya kozott létrejott, a szakmai
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gyakornokok cseréjérdl szoldé egyezmény, mely lehet6vé teszi, hogy
az egyezményben foglalt feltételek alapjan a magyar allampolgarok
szakmai, nyelvi tovabbképzési céllal, altaldban egy éven keresztiil
munkat vallalhassanak Franciaorszagban.

Olaszorszag

2006. julius 27-t6l nyitotta meg Olaszorszdg munkaerGpiacat az
Ujonnan csatlakozott tagorszagok munkavallaléi elStt. Munkavallal3si
engedély nem kell az elhelyezkedéshez, szabad munkavallalas van
minden tagorszag allampolgara szdmara.

Hollandia

2007. majus 2-t6l nyitotta meg Hollandia munkaer6piacat az
Ujonnan csatlakozott tagorszagok munkavallaléi el6tt, igy mar a
magyar allampolgarok is munkavallalasi engedély nélkil, szabadon
dolgozhatnak Hollandiaban.

Luxemburg

Luxemburg 2007. november 1-jét6l nyitotta meg teljes mértékben
munkaerdpiacat, igy a magyar allampolgarok munkavallalasi engedély
nélkil, szabadon dolgozhatnak Luxemburgban.

Belgium

A Belgiumban torténé munkavégzés érdekében az Eurdpai Unid Uj
tagorszagai allampolgarainak tovabbra is munkavallalasi engedéllyel
kell rendelkeznitk. Kénnyebbség, hogy 2006. majus 1-je 6ta a
hidnyszakmak esetében munkaeré-piaci vizsgalat nélkil, gyorsitott
eljarasban adjak ki a munkavallalasi engedélyeket.

Dania

Daniaban a munkavallaldshoz engedély sziikséges, melyet abban
az esetben adnak ki, ha a munkavallalot teljes munkaidében
foglalkoztatjak, valamint a tagorszagi allampolgar foglalkoztatasa az
orszagban alkalmazott altaldanos bér- és munkafeltételeknek, illetve a
kollektiv szerz6déseknek megfelel.

Ausztria, Németorszag

2011. majus 1-jétSl nyitotta meg Ausztria és Németorszag
munkaerdpiacat az Ujonnan csatlakozott tagorszagok munkavallaléi
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el6tt. Munkavallalasi engedély nem kell az elhelyezkedéshez, szabad
munkavallalas van minden tagorszag allampolgara szamara.

Romania, Bulgaria

Romaniaban és Bulgdridban egyarant szabad munkavallalds van
minden tagorszag allampolgara szdmara.

Eurdopai Gazdasagi Térség orszagai:

Norvégia, Izland, Liechtenstein

Norvégiaban tovabbra is csak engedéllyel lehetséges munkat vallalni.
Izland biztositja a munkaer&piacra vald korlatozasok nélkili bejutast,
ugyanakkor a munkaltatd részére bejelentési kotelezettséget ir el6.
Liechtenstein vonatkozasaban pedig Magyarorszag is részese a
liechtensteini kvétarendszernek.
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Az EURES-rol

Az Eurdpai Unid 1993-ban hozta létre az EURES elnevezés( eurdpai
allaskozvetitd rendszert (EURopean Employment Services), amelynek
célja a munkaerd kozvetitése az Eurdpai Unidban és az Eurdpai
Gazdasagi Térségben.

Az EURES legfontosabb feladatai:

» informacidnyljtds és tandcsadas a kilfoldon elhelyezkedni
szandékozé munkavallalok szdmdra az EGT orszagaiban
fellelhet6 munkalehetdségekrdl, valamint a munkavallalas és
megélhetés korilményeirdl,

- segitségnyujtas munkaltatok részére a kilféldi munkaer6-
toborzashoz,

- adatbazis-kiépités. Az EURES adatbdzis nem eurdpai szinten
mukodtetett, hanem a nemzeti adatbazisokat 0Osszekot6,
azokhoz hozzaférést biztositdé rendszer. Az EURES hazai
irdnyitasa és koordindldasa a Nemzetgazdasagi Minisztérium
(NGM) iranyitdsa alatt all6 Foglalkoztatdsi és Szocialis Hivatal
feladata. A szamitdgépes munkaer6-kozvetitési rendszer
harom alappillére: az adatbdzis, az EURES-tandcsaddk és az
informatikai rendszer. Amit fontos tudnod, hogy az EURES
szolgdltatasai ingyenesek! Az EURES honlapja, ahol megtalalod
a tanacsadok nevét (régids szinten), valamint elérhetdségeiket:
http://eures.europa.hu.

Az eurdpai tipusu vagy Europass onéletrajz

Az EU-ban egységes forma (2005-ben fejlesztették ki), az
interneten 27 nyelven érhet6 el az alapdokumentum. Egyre
népszerlibb a munkaltatdk korében, részletes informacidkat ad
szakmai tevékenységrél, altalanos kompetencidkroél. Elénye, hogy
rendkiviil rugalmas, rdadasul az egységes sablon megkonnyiti az
Onéletrajz megirasat. Tartalma megegyezik az altaldnosan haszndlt
Onéletrajzokéval, kiegészitve azt tovabbi informdacidkkal.
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Az EU o0néletrajz nyolc pontbdl all [személyes adatok, kivant
munkakér és foglalkozasi teriilet, szakmai tapasztalat, tanulmanyok,
nyelvtudas, egyéni készségek és kompetencidk, tovabbi informaciok
(pl. referencidk), mellékletek], melyek igény szerint bGvithetdk,
illetve szlkithet6k. Az EUROPASS 6néletrajzsablon megegyezik az
eurdpai unios 6néletrajzzal, mintat a kiadvany mellékletében talalsz!

Eurépai nyelvi utlevél (EUROPASS nyelvi utlevél)

A nyelvi utlevél célja a megfelel6 nyelvismeret, az adott nyelv
alkalmazdsdnak, hasznalatanak bemutatdsa, amely elengedhetetlen
feltétele az Eurdpai Unidban torténé munkavallaldsnak. Formajat az
Eurdpa Tandcs fejlesztette ki.
A nyelvi utlevél egy, a gyakorlati nyelvtudast kijel6l6, onértékelési
dokumentum, amelyben a megszokottnal sokkal részletesebben
feltintethet6 mind az iskoldban, mind pedig az iskolan kiviil szerzett
nyelvtudas, nyelvismeret. A nyelvi Utlevél nem vizsgdhoz kotott,
igy barmikor egyszerlen frissithet6 az aktudlis nyelvtudasnak
megfeleléen — természetesen a mar megszerzett nyelvvizsgaidat
fel tudod tlntetni benne. A nyelvi Gtlevél lehet&séget ad arra — az
Unidban egységes érékelési rendszer szerint —, hogy szovegértés,
beszéd és irds kategoridkban ird le tuddsodat. A haszndlhato szintek:

1. alapszintd felhasznalé (A1, A2),

2. 6nallo felhasznalo (B1, B2),

3. mesterfoku felhasznalé (C1, C2).




A munkaviszony kifejezéssel mar biztosan talalkoztdl, és a jelentésérdl is van
elképzelésed. Nem art azonban attekinteni a legfontosabb munkajogi sza-
balyokat, de tényleg csak a legfontosabbakat, hiszen egy ilyen révid tdjékoz-
tatd értelemszerlien nem vallalkozhat minden részletszabaly ismertetésére.

Milyen térvényeket kell keresni?

A munkaviszony olyan munkavégzésre irdnyulé jogviszony, amely a

munkavallalék és a ,maganmunkaltaté” kozotti munkaszerz6déssel jon

Iétre. Munkaviszony kizdrdlag az 1992. évi XXII. térvény, masként a Mun-

ka Torvénykonyve (Mt.) hatdlya alad tartézé6 munkdltatdval, igy kilondsen

gazdasagi tarsasaggal, egyesiilettel, alapitvannyal stb. létesithet§. Pon-

tosan ez kiilonbozteti meg a kozalkalmazotti, a koztisztviselSi és a

szolgdlati jogviszonyoktdl, amelyeknél a munkdltaté az Ugynevezett

kozszféraba tartozik. A maganszféraba és a kozszférdba sorolhaté jogvi-
szonyok eltér6 természete miatt a munkajogi szabalyozasuk is kiilonboz6:

e amunkaviszonyt az Mt. szabdlyozza,

e a kozalkalmazotti jogviszony esetében elsGsorban a kdzalkalmazottak
jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvényt (Kjt.),

o koztisztvisel6i jogviszonynal a koztisztviselSk jogallasardl sz616 1992. évi
XXIII. térvényt (Ktv.),

e akormanytisztviselGi jogviszony esetében a 2010. évi LVIII. térvényt (az
e torvényben nem szabalyozott kérdésekben a Ktv. rendelkezéseit kell
megfeleléen alkalmazni)

e a kiilénb6z6 szolgalati jogviszonyoknal pedig az adott jogviszonyra
vonatkozé kilon torvényt kell alkalmazni.

Ugyanakkor a kozszféraba sorolhaté munkavégzésre irdnyuld jogviszonyok

esetében az Mt. ,hattérjogszabalyként” mkodik, azaz az egyes jogszaba-

lyokban meghatdrozott médon kell az Mt. szabdlyait figyelembe venni. Az

Mt. tehdt kozponti szerepet tolt be valamennyi munkavégzésre iranyuld

jogviszony szabalyozasaban, igy az alabbiakban az Mt.-re koncentralunk.
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Tovabbi fontos térvények

A fentieken tul a munkavégzéssel 6sszefliggésben mas torvényeket is figyelembe

kell venni:

e 1993. évi XClIl. torvény a munkavédelemrdl,

e 1991. évi IV. torvény a foglalkoztatas el6segitésérdl és a munkanélkiliek el-
latasaral,

e 1996. évi LXXV. torvény a munkatigyi ellenbrzésrdl,

e 1989. évi VII. torvény a sztrajkrol,

e 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmaodrol.

»Miért éppen Alaszka?”

Miért j0 a munkaviszony? Azért ragaszkodj a munkaszerz6déshez, mert a
munkavégzéssel kapcsolatban a munkaszerz6déssel létesitett munkaviszony védi
leginkabb a jogaidat, érdekeidet. Ha ugyanis nem munkaviszonyban, hanem meg-
bizasi jogviszonyban dolgozol, akkor a munkavallaléi jogaid minden tekintetben,
példaul a felmondas vagy épp a munkabér vonatkozasaban igencsak korlatozot-
tak, de ugy is fogalmazhatunk, hogy nincsenek. A munkaltatok persze arra prébal-
nak majd ravenni, hogy mindkett6toknek jobb a megbizasi szerz6dés. Emellett a
munkaltatdk korében elterjedt, hogy a fizetés egy részét, leginkabb a minimalbér
feletti részét ,,zsebbe” fizetik. Ami neked csak addig éri meg, mig nem gondolsz
nyugdijas éveidre, mert a nyugdij 6sszegének kiszamitasanal nagyon fog hianyoz-
ni a fizetésed , fekete” része. De akkor is bajban leszel, ha a munkaltaté mar nem
tartja magat adott szavahoz, hiszen az elmaradt munkabér fekete része nehezen
lesz érvényesithetd, bizonyithato a birdsag elétt.

Tipikus és atipikus munkaviszonyok

Viszonylag s(ir(in taldlkozhatunk azokkal a kifejezésekkel, hogy tipikus, il-
letve atipikus munkaviszony. Tipikusnak a hatarozatlan idejd, teljes munkaidGés
munkaviszonyt értjuk. Atipikus gyakorlatilag az 6sszes tobbi, tehat:

e hatdrozott idére, de maximum 6t évre,

e részmunkaidére,

e munkaerd-kolcsonzésre, valamint

e tdvmunkara

|étesitett munkaviszony. No persze ezeket lehet kombindlni is, tehat van hataro-
zott idej(, részmunkaid6s munkaviszony, vagy hatéarozott idej(i, tdvmunkara, vagy
éppen munkaerd-kolcsonzésre létesitett munkaviszony is.
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Részmunkaid6

Részmunkaid8s foglalkoztatas esetén az alkalmazas a munkakérre meg-
allapitott teljes munkaidénél révidebb id6re — altaldban napi 4-6 6rdra —
sz6l, a munkabérnek a munkaidével ardnyosan torténé megallapitasaval. A
részmunkaidGs foglalkoztatas munkaviszony keretében végzett tevékenység,
igy az Mt. szabdlyait kell alkalmazni néhdny eltérd szaballyal.

Tavmunka

A tdvmunka a munkavégzésnek az a formdja, amikor a munkavallalé nem
a hagyomanyos értelemben vett munkahelyen, hanem attél tavol (példaul
otthon) végzi rendszeresen a munkajat, melynek eredményét kommu-
nikacids berendezések segitségével juttatja el munkaaddjahoz. A tdvmunka
elsGsorban szellemi tevékenységet, szamitogép mellett végezhet§ munkat
jelent, melynek terméke elektronikus formaban tovabbithatd. A tdvmunka
specialis szabdlyait az Mt. Ill. rész X/A. fejezete tartalmazza.

Munkaerd-kodlcsénzés

A munkaer8-kolcsonzés olyan tevékenység, amelynek keretében a kol-
csonado a vele kdlcsdnzés céljdbdl munkaviszonyban allé munkavallalot el-
lenérték fejében munkavégzésre a kdlcsonvevének atengedi. A munkaeré-
kdlcsdnzés soran a munkavallalé és a kdlcsonadd cég kézott munkaviszony
all fenn, de a munkaviszony harmadik cégnél vald munkavégzésre jon létre,
és a munkavégzés irdnyitasa és ellendrzése a foglalkoztaté harmadik cég fe-
ladata. A munkaer6-kolcsonzés specialis szabalyait az Mt. Il1. rész XI. fejezete
tartalmazza.

Miért fontos a munkaszerz6dés?

Bar az Mt. kotelezd érvényl szabdlyai sok tekintetben meghatarozzak a
munkaviszony szabalyozasat, de a munkaszerz6désben is sok lényeges
kérdést kell, illetve lehet rendezni. A felek szabadsagat csak az korlatozza,
hogy a munkaszerz6dés nem lehet ellentétes jogszabdllyal vagy kollektiv
szerzGdéssel, kivéve, ha a munkavallaldra kedvezébb feltételeket allapit
meg. Vannak olyan kotelezd tartalmi elemek, amelyekrél muszaj megal-
lapodni a munkaszerz6désben, kiilonben Iétre sem jén a munkaviszony.
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Kotelez6 irasba foglalas

A munkaszerz6dést kotelez6 irasba foglalni, de csak akkor mindsiil
jogszer(en irasba foglaltnak, ha a felek alairjak. irasba foglaltnak min&siilhet
akar az is, ha a megallapodas levél- vagy faxvaltassal jon létre. De el6fordul,
hogy a munkaszerz&dést széban kotik, és mindig a munkaltatonak kell(ene)
az irdsba foglalasrél gondoskodnia. Ebben az esetben a munkavallalénak
a munkaba lépéstdl szamitott 30 napon belil van lehet&sége jogorvoslat-
tal élni, hogy a munkaszerz&dést érvénytelenitse az irdsba foglalds elma-
radasa miatt, dm ha ezt nem teszi meg, akkor a 30 nap elteltével irasbeli
munkaszerzddés nélkilis érvényes a munkaviszony. Szébeli munkaszerz6dés
érvénytelenségére tehat csak a munkavallalé hivatkozhat, de 6 is csak 30

napig.

A munkaszerz6dés tartalma

A munkaszerz&dés tartalma harom csoportra bonthato:

e kotelez6 tartalmi elemek,

e természetes tartalmi elemek,

¢ afelek megallapodasatol fliggd, lehetséges tartalmi elemek.

Kotelez6 tartalom

A feleknek a munkaszerz6dés érvényességéhez kotelez6 megallapodniuk a

munkavallalé:

o személyi alapbérérél:

e akialkudott bruttd 6sszeg keriljon bele,

¢ ne fogadj el részmunkaidét, ha teljes munkaidGben dolgozol,

e aszemélyialapbért mindigidébérben kell meghatdrozni, flggetlendil
attdl, hogy egyébként teljesitménybérben foglalkoztatnak,

e nem lehet alacsonyabb, mint a minimalbér, részmunkaidé esetén
pedig annak aranyos 6sszege.

e munkakorérél: meg kell hatdrozni, hogy mi a munkakér és utana
célszerl a munkakori leirast elkérni, mert igy egyértelmdvé valik, hogy
a munkaltato milyen feladatok elvégzésére kotelezhet.

e munkavégzési helyérdl: ez lehet allandé vagy véltozé munkahely. Al-
landé munkahelynél pontosan be kell irni a cimet, ahol dolgozol. Ha
valtozé munkavégzési helyet fogadsz el, akkor a munkaszerz6désben
meghatarozott helyeken, illetve terlileten belll koételezhetnek
munkavégzésre.
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Ezek mellett a szerz6désnek értelemszer(ien tartalmaznia kell a felek nevét
és lényeges adatait. A munkaszerz6dés kotelezé tartalmat kdnnyen meg-
jegyezhetjik tgy, hogy a MIT? HOL? MENNYIERT? kérdésekre valaszolunk.

Természetes tartalom

A természetes tartalmi elemek furcsa mddon akkor is beleértend6k a
munkaszerz6désbe, ha azokrél nem rendelkeznek a felek. igy példaul
hatarozatlan id6ére jon létre a munkaviszony, ha a felek nem kotnek ki a
munkaszerz6désben hatarozott id6t, illetve teljes munkaidGs lesz, ha nincs
kikétve a részmunkaidd.

Lehetséges tartalom

A felek az Mt.-nek azon (un. diszpozitiv) rendelkezéseitél térhetnek el, ame-
lyeknél nincs megtiltva az érvényes eltérés (Un. kdgens szabaly). Az eltérést
engedd, diszpozitiv szabalyoktdl eltéré rendelkezés lehet a munkavallaléra
nézve kedvezd (hosszabb felmondasi id6, kedvez6bb végkielégités stb.), de
lehet kedvezétlen is (probaidd kikotése, munkaidé meghatdrozasa).

Prébaidé

A prébaidé lehetGséget ad a munkavallalénak és a munkaltaténak, hogy

megismerjék egymas képességeit, elvardsait. Probaidé a hatarozatlan

és hatarozott idére sz6lé6 munkaszerz6désekben is kikothet. Hatranya a

munkavallalé szempontjabdl, hogy annak tartama alatt a munkaviszony

barmikor, azonnali hatallyal, indokolas nélkil megsziintethet6. A prébaidé
kikotésekor a kovetkezd szabalyokra kell figyelni:

e csak a munkaszerz6dés megkotésekor lehet kikétni prébaidét, utdlag
mar nem,

e csak egy alkalommal kothet6 ki és tilos meghosszabbitani is,

e aprdbaidé tartama maximum 3 hénap, kollektiv szerz6dés rendelkezése
alapjan 6 hoénap lehet, de ha a felek nem allapodnak meg masként, ak-
kor 30 napig tart,

e csak irasban lehet kikotni.

A munkaltaté tajékoztatasi kotelezettsége

A munkaltaté a munkaszerz6dés megkotésekor koteles szoban, majd a
munkaszerz6dés megkotésétsl szamitott 30 napon beliil irdsban tajékoz-
tatni a munkavallalét az alabbiakrol:

N~
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e aziranyadd munkarendrdl,

e amunkabér egyéb elemeirdl,

e a bérfizetés napjardl,

e amunkaba lépés napjardl,

e arendes szabadsag mértékének szamitasi mddjardl és kiadasanak, il-
letve

e a munkaltatéra és a munkavallaléra irdnyadd felmondasi id6 megal-
lapitasanak szabalyairdl,

e a munkaltato kollektiv szerz6dés hatdlya ala tartozik-e, valamint

e a munkaltaténal képviselettel rendelkezé szakszervezet
megnevezésérdl, illetéleg mikodik-e Gizemi tanacs.

A felek kotelezettségei

A munkaltato kotelezettségei

A munkaltatét a munkaviszonyban két alapvetd kotelezettség terheli:

1. a foglalkoztatas, illetve

2. a munkabérfizetés.

Ezeken tulmenden a munkaltatot szamtalan egyéb kotelezettség terheli, igy
értelemszerien koteles az alapelvi szinten megfogalmazott kotelezettségeit
is teljesiteni (pl. egyenld banasmad, egylittm(ikodés, rendeltetésszeri jog-
gyakorlas).

1. Foglalkoztatasi kotelezettség

A munka megszervezése: a munkaltatonak biztositania kell a személyi és

targyi feltételeket, valamint a folyamatos munkavégzés feltételeit:

e Személyi feltételek: minden munkakorben megfelel6 végzettséggel
rendelkez6 munkavallalé dolgozzon, és egyértelm(iek legyenek az ala-,
folérendeltségi viszonyok.

e Targyi feltételek: a munkavégzési hely meghatarozasa, megfelelé
munkaeszkozok biztositasa. Sulyos mulasztas, ha a munkaltatdé hibas
gép hasznalatara kotelezi a munkavallalot.

A munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatas és iranyitds: a munkavégzés

soran aktualisan felmeril6 feladatokrdl a munkavallalot tajékoztatni kell,

ami torténhet széban és irasban is.

Utasitasok adasa: az utasitasok legyenek vilagosak, egyértelmiek.

Az utasitasok végrehajtasanak ellendrzése: az utasitasok teljesitését, a
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munkavégzési szabdlyok betartasat a munkaltatonak nemcsak joga, de kote-
lessége is ellendrizni. Gyakori probléma az alkoholos befolyasoltsag, ami a
munkatarsakat is veszélyeztetheti, ezért a munkaltatonak joga van példaul
alkoholtesztet alkalmazni.

Rendfenntartds: a munkaltaté fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkil fi-
gyelmeztetheti a munkavallalét, ha nem megfelel6 a magatartdsa vagy
munkavégzése.

Az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasa: a
munkavallaléknak id6ben munkavédelmi oktatasban kell részestlnitk, ami
torténhet munkdba allaskor, munkakérvaltaskor, Uj technoldgia bevezetése-
kor vagy a munkavégzés korilményeinek megvaltozdsakor. A munkavédelmi
szabdlyokat elsésorban a munkavédelmi térvény tartalmazza.

2. Munkabér-fizetési kotelezettség

A munkabér-fizetési kotelezettség a munkaltatd alapveté kotelezettsége,
ennek elmaradasa példaul rendkivili felmonddasi ok lehet a munkavallalé
részérél. A munkabér elemeire és védelmére vonatkozo részletszabalyokat
az Mt. 141-165. §-ai tartalmazzak.

Ezeken tulmenden a munkaltatot szamtalan egyéb kotelezettség terheli:

o képzési kotelezettség,

o egylttmlkodési kotelezettség,

o tajékoztatasi kotelezettség,

o titoktartasi kotelezettség,

e adatvédelmi kotelezettség,

e adatszolgaltatasi kotelezettség,

e rendeltetésszerl joggyakorlas kotelezettsége,

o egyenld banasmadd kdvetelményeinek betartasa.

A munkavallalé kotelezettségei

A munkavallalé munkaviszonybdl fakadd alapveté kotelezettsége a

munkavégzés, amely a kovetkez6 elemekbdl tevédik 6ssze:

o megjelenés: a munkavallald koteles az elGirt helyen és id6ben munkara
képes allapotban megjelenni.

¢ munkavégzés: a munkaid6t teljes egészében a munkaltatd utasitdsai
szerint meghatarozott feladatok elvégzésére kell forditani. Mas modon
megfogalmazva nem csak a részvétel fontos.

o rendelkezésre allas: szorosan kapcsolodik az el6z6 két elemhez, készen




karrier.elte.hu

kell allni arra, hogy a munkaltaté altal adott vagy kért feladatokat
elvégezzik.

e gondos, elGirasszer(i munkavégzés: a munkat az adott munkavallalétol
elvarhato szakértelemmel és gondossaggal kell végezni.

e személyes munkavégzés: a munkadat nem végeztetheted mas
személlyel, mert a munkavéllalé6 mindig személyesen koteles a
munkakorébe tartozé feladatokat elvégezni. Kollégadat sem kérheted
meg erre ,6nhatalmulag”, csak a munkaltaté donthet a helyettesitésrél.

o elBkészit6 és befejez6 munkak elvégzése: egyes munkavégzés el6tti és
utani teenddéket kell elvégezni (pl. gépek bedllitasa, elektromos gépek
aramtalanitasa), és az erre forditott id6 beleszamit a munkaidébe.

o tovabbképzés: a képzési kotelezettség munkaltatod altali teljesitésének
egyik lehetséges mddja a tovabbképzés. A sziikséges ismeretek elsa-
jatitdsahoz a munkaltatd kotelezheti a munkavallalot, hogy az éltala
meghatarozott képzésen részt vegyen. Ez a képzés csak munkaidGben
torténhet, amelyre a munkavallaldnak munkabér jar.

Tanulmanyi szerz6dés

A munkaltatd szakember-sziikségletének biztositasa érdekében tanulmanyi
szerz8dést kothet a munkavallaléval. A tanulmanyi szerz6désben a munkal-
tatd vdllalja, hogy a munkavallalé részére a szerz6désben meghatarozott ta-
mogatast (pl. tandij, szabadsag, 6sztondij) nyljtja annak tanulmanyai alatt.
A munkavallalé pedig arra kotelezi magat, hogy a szerzGdés szerinti tanul-
manyokat folytatja, illetGleg a képzettség megszerzése utan a szerz6désben
meghatarozott idén keresztil munkaviszonyat fenntartja. Ennek az
id6tartamnak a nagysaga eltéré (max. 5 év), és a tdmogatds mértékével
aranyosnak kell lennie.

Fontos ugyanakkor tudni, hogy a munkaltaté tanulmanyi szerz6dés nélkiil
is koteles az iskolai rendszer(i képzésben részt vevé munkavallalé szamara
a tanulmanyok folytatasdhoz sziikséges szabadidét, valamint a vizsgakhoz
és egyéb tanulmanyi kotelezettségekhez igazodd szabadid6t biztositani,
melynek legfontosabb szabalyait az Mt. 115-116. §-ai rogzitik. A munkaval-
lalé munkaltatéjanak koteles elGzetesen bejelenteni, ha mas munkaltatéval
tanulmanyi szerz6dést kivan kotni, de csak bejelentési kotelezettsége van.
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A tanulmanyi szerz6dést a munkaltaté kothet:

sajat munkavallaléval,

mas munkaltaté munkavallaléjaval,

munkaviszonyban nem allé személlyel, pl. egyetemistaval.
A tanulmanyi szerz6dést is irasba kell foglalni.

A munkaviszony megsziinése és megsziintetése

Mi a kllénbség a megsziinés és a megsziintetés kozott? A munkaviszony
megsz(inése esetén egy objektiv, kiils6, a felek altal nem befolyasolhaté
ok vet véget a munkaviszonynak. A munkaviszony tehat a felek akaratatdl
flggetlen ok folytan automatikusan, kilon jognyilatkozat nélkil szlinik meg.
A munkaviszony megsziintetése eseteiben azonban maguk a felek kétoldalu
jognyilatkozata (k6zos megegyezés) vagy az egyik fél jognyilatkozata folytan
szlinik meg a munkaviszony (pl. rendes felmondas).

A munkaviszony megsziinésének esetei

A munkavallalé haldlaval. Ugyanakkor a természetes személy munkal-
tato (pl. egyéni vallalkozd) haldlaval az 6roklés miatt nem sz(inik meg a
munkaviszony.

A munkaltatd jogutdod nélkili megsziinésével. Ekkor a munkavallalé
részére ki kell fizetni a munkaltatd rendes felmonddsa esetén meg-
hatarozott, munkavégzés aldéli mentesitési idejére jard atlagkeresetnek
megfelel§ dsszeget, kivéve, ha rendes felmondas esetén a munkavégzés
aléli mentesités id6tartamara a munkavallaldé munkabérre nem lenne
jogosult (pl. tappénzen volt). Emellett a munkavallalét végkielégités is
megilleti [Mt. 95. § (1)].

A hatarozott id6 lejartaval. Nem sz(inik meg azonban a munkaviszony
a hatarozott id6 leteltével, ha a munkavallalé akar egy munkanapot is
tovabb dolgozott kdzvetlen vezet§je tudtdval. llyenkor a munkaviszony
hatarozatlan idejivé alakul at, ha a hatarozott id6 30 napnal hosszabb
volt.

Jogviszonyvaltassal. Ha a munkaltatd személye azért valtozik meg, mert
az alapité vagy a munkaltatd dontése alapjan a munkaltatd egésze vagy
egy része a kozalkalmazottak jogalladsardl vagy a koztisztvisel6k jogal-
lasardl szolo torvény hatdlya ald tartozd munkaltatd szamara keriil
4taddsra (Mt. 86/B. §).
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A munkaviszony megsziintetésének esetei
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K6z6s megegyezés
A munkaszerzGdést a felek kozos akarata hozza létre, a felek ennek
megfeleléen barmikor megallapodhatnak abban is, hogy a munkaviszonyt
kozos megallapodassal megsziintetik. A megallapodasnak tartalmaznia kell
a munkaviszony megsz(inésére iranyuld kdlcsonds egybehangzd szandékot.
Mivel mindkét fél félreérthetetlen és valddi akaratat feltételezi, fontos an-
nak megszovegezése. A valddi akarat a kozos megegyezés legfontosabb
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OsszetevGje: ennek megvaldsulasahoz az sziikséges, hogy a felek jognyi-
latkozata ne szenvedjen akarathibaban (megtévesztés, tévedés, jogel-
lenes fenyegetés). A megallapodasnak tartalmaznia kell a munkaviszony
megsz(inésének konkrét id6pontjat. A megallapodasban a felek barmirdl
rendelkezhetnek, példaul felmondasi idGben, felmentési idGben, vég-
kielégitésben, a munkavallalét megillets egyéb juttatasban.

Rendes felmondas

Figyelem!

Ez a megsz(inési mod kizardlag a hatarozatlan idejd munkaviszony megsziin-
tetésére alkalmazhatd, ezért a hatarozott idejli munkaviszony rendes fel-
mondassal torténé megsziintetése minden esetben jogellenes. A rendes fel-
mondas olyan egyoldalu, cimzett jognyilatkozat, amely nem azonnal, hanem
az Mt.-ben, illetve a kollektiv szerz6désben vagy a munkaszerz6désben meg-
hatarozott id6, a felmondasi id6 kozbeiktatasaval sziinteti meg a munkavi-
szonyt. A felmondasi id6 ugyanis azt a célt szolgdlja, hogy a munkavallalonak
legyen ideje Uj munkahelyet keresni, illetve a munkaltatd idében pétolhassa
a kiesé munkaerét.

Valds, vilagos, okszerti indok kell

A rendes felmondast csak a munkaltatonak kell megindokolnia, de az 6 in-

doklasaval szemben szigoru kovetelményeket tamaszt az Mt.:

e Az indoknak valdsnak kell lennie: az indok valdsagat, tényeknek vald
megfelelését a munkaltatonak kell bizonyitania. A felmondas indokanak
a felmondas koézlésekor fenn kell alinia, ellenkezd esetben a felmondas
jogellenes.

e  Vilagos indok kell: az indokolasbdl vildgosan ki kell tlinnie a felmondas
okanak, miért nincs sziikség a munkavallalé munkajara. Meg kell jeldlni
azokat a konkrét tényeket és korilményeket, amelyekre a munkaltato a
felmondast alapitotta.

e  Okszer(i indokra van sziikség: az indokolasnak azt is igazolnia kell, hogy
a munkaviszony megsziintetésére valéban sziikség van, mivel az a meg-
jelolt ok miatt elvesztette a rendeltetését. Jelentéktelen hiba példaul
nem eredményezheti a munkaviszony megsziintetését, az ilyen fel-
mondas is jogellenes.

¢ A felmondasnak rendeltetésszertinek kell lennie, igy nem iranyulhat
példaul a munkavallalé zaklatasara, bosszuallasra, a véleménynyil-
vanitas elfojtasara.

S~
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Milyen okbdl mondhat fel a munkaltat6?

A munkaltatdi rendes felmondas indoka kizardlag:

1. a munkavallalé képességeivel,

2. a munkaviszonnyal kapcsolatos magatartasaval, illetve
3. a munkaltaté mikodésével osszefliggd ok lehet.

1. A munkavallalé képességével 6sszefiiggé indok

Az alkalmatlansagara utald tények megjeldlése nélkiil nem felel meg a
vilagos felmondasi indok elGirdsainak 6nmagaban az, hogy ,alkalmat-
lan a munkakore ellatdsara”. A felmondasnak kelléen aldatamasztottnak,
tényeken alapuldnak kell lennie. Néhany példa a munkavallalé képességé-
vel 6sszefligg6 felmondasi indokra:

¢ amunkavallalé egylittm(ikodési képességének hianya,

e amunkavallalé vezet6i alkalmatlansaga,

e amunkavallald pszichikai alkalmatlansaga,

e amunkavallalé egészségiigyi alkalmatlansaga,

¢ amunkavallalé megfelel§ szakmai képesitésének hianya.

2. A munkavallal6 munkaviszonnyal kapcsolatos magatartasaval
Osszefiiggd indok

A munkaviszonnyal kapcsolatos magatartas kotelezettségeket takar, ame-
lyeket f6- és mellékkotelezettségek szerint csoportosithatunk. A munkaval-
lalé fékotelezettsége a munkavégzés és a rendelkezésre allas, minden egyéb
mellékkotelezettségnek szamit.

Fontos azonban, hogy a mellékkotelezettség egyaltalan nem mellékes
jelentG6ségli. Sokszor nagyobb kart okozhat a munkavallalé valamely mel-
lékkotelezettség megszegésével (pl. Uzleti titoktartds), mint pusztan a
munkavégzési kotelezettség megszegésével. Az, hogy a kotelezettségszegés
sulya elegendé-e a rendes felmondashoz, azaz okszer(i-e, mindig az eset
Osszes korlilménye alapjan allapithaté meg. Néhany példa a munkavallaléi
kotelezettségszegésre:

¢ amunkavallalé nem tesz eleget a munkaltato jogszerd utasitasainak,

e (zleti titkot k6zol harmadik személlyel,

e amunkaltatd jogos gazdasagi érdekeit veszélyezteti,

e nem jelenti be masik, munkavégzésre iranyuld jogviszonyat,

e nem tesz eleget tajékoztatasi kotelezettségének,

e munkahelyén idGben vagy egyaltalan nem jelenik meg,
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¢ munkaidejét nem tolti munkavégzéssel.

3. A munkaltaté miikodésével 6sszefiliggd okok

A munkaltatdé miikodése, a gazdalkodasdban bekovetkezett valtozas folytan
is sziukségessé valhat egyes munkaviszonyok megsziintetése. Itt olyan
esetekre kell gondolni, mint példaul forgalom-visszaesés, munkafolyamat
racionalizdldsa stb. A munkaltatd mikodésével 6sszefligg6 indoklads leggya-
koribb esetei:

e  atszervezés,

o |étszamcsokkentés,

o szervezeti egység, telephely, fidktelep megsziintetése.

Felmondasi tilalom, felmondasi idg, felmentési id6

Az Mt. 90. § (1) bekezdése felsorolja ugyanakkor a felmondasi tilalmakat,
amikor a munkaltaté nem sziintetheti meg rendes felmondassal a munkavi-
szonyt.

A felmondasi id6 legalabb harminc nap, az egy évet azonban nem halad-
hatja meg. A harmincnapos minimalis felmondasi id6 a munkaltaténal
munkaviszonyban t6lt6tt idével aranyosan meghosszabbodik. A felmondasi
id6t a fenti hatarok k6zott a munkaszerz6dés és a kollektiv szerz6dés is meg-
ndvelheti. A munkaltatd rendes felmondasa esetén kdteles a munkavallalot
a munkavégzés aldl felmenteni, ennek mértéke a felmondasi id6 fele. Ezt
nevezzik felmentési idének.

Nézziink egy munkavallalét, aki 11 évig allt munkaviszonyban ugyanannal
a munkaltaténal, és rendes felmondassal sziintetik meg a munkaviszonyat.
Ebben az esetben a felmondasi id6 torvényi (minimalis) mértéke 55 nap, a
végkielégités torvényi (minimalis) mértéke pedig 3 havi atlagkereset.

Végkielégités

A munkavallalot végkielégités illeti meg, ha munkaviszonya a munkaltatd

rendes felmondasa vagy jogutdd nélkili megsziinése kovetkeztében szlinik

meg, illetve munkavallaléi rendkivili felmondas esetén is, ha az jogszertinek

mindsiilt. A végkielégités rendeltetése két oldalrdl kozelithet6 meg:

e a munkaviszonyat elveszt6 munkavallalé szamara biztosit atmeneti
anyagi segitséget,

e jutalmazza a munkaltatohoz vald hiiséget.




karrier.elte.hu

A végkielégitéshez vald jogosultsag fugg:

e amunkaviszony megsz(inésének/megsziintetésének maodjatdl, illetve
e az adott munkaltatonal munkaviszonyban t6ltott id6 tartamatal.

Csak akkor jar ugyanis végkielégités, ha a munkavallalé mar legaldbb 3 éve
all munkaviszonyban a munkaltatdval. A végkielégités torvényi feltételeitdl
és 6sszegétll a munkaszerzGdésben és a kollektiv szerz6désben is el lehet
térni a munkavallalé javara. Az Mt. szerint nem jar azonban végkielégités
rendes felmondasnal annak a munkavéllalonak, aki a munkaviszony
megsz(inésének idépontjaban nyugdijasnak mingsiil.

Rendkiviili felmondas

Arendes felmondas mellett mind a munkaltatonak, mind a munkavallalénak

lehetBsége van arra, hogy mind a hatarozatlan, mind a hatéarozott idejl

munkaviszonyt rendkiviili felmondassal, azonnali hatéllyal megsziintesse. A

rendkivili felmonddas sajatossagai:

e a munkaviszony azonnali hatallyal megsz(inik,

¢ nincs felmondasi id6, felmentési idd, felmondasi tilalom,

e amunkavallalét nem illeti meg végkielégités.

A munkaltatd, illetve a munkavallalé a munkaviszonyt akkor sziintetheti

meg rendkivili felmondassal, ha a masik fél:

e a munkaviszonybdl szarmazd lényeges kotelezettségét szandékosan
vagy sulyos gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, illetéleg

e egyébként olyan magatartast tanudsit, amely a munkaviszony fenn-
tartasat lehetetlenné teszi [Mt. 96. § (1) bek.].

A rendkivili felmondas indokanak is vilagosnak, valdsnak, okszer(inek és

rendeltetésszer(inek kell lennie.

A rendkiviili felmondas hatarideje

A rendkivili felmondasnak van objektiv és szubjektiv hatarideje, ame-
lyek kozott az alapvetd kulénbség az, hogy a szubjektiv hataridé a
tudomadsszerzést6l szamit, mig az objektiv hatarid6 a cselekmény
elkovetésétsl. A szubjektiv hatarid6 15 nap, ami azt jelenti tehdt,
hogy a munkaltaté a rendkiviili felmondas alapjaul szolgalé okrdl vald
tudomadsszerzéstdl szamitott 15 napon belil élhet rendkiviili felmonddassal.
Az objektiv hataridd, amely a cselekmény elkévetésétSl kezdddik, egy év.
Blincselekmény esetén a blintethetség ideje az objektiv hataridé. A rend-
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kivlli felmondas csak akkor jogszerd, ha annak meghozatala soran mind a
szubjektiv, mind az objektiv hatarid6t betartottak.

Azonnali hatalyui megsziintetés prébaidd alatt

Prébaid6 kikotése esetén nemcsak a hatarozatlan, de a hatarozott idejl
munkaviszonyt is meg lehet szlintetni azonnali hatallyal, amelyet egyik félnek
sem kell indokolnia. Mindkét felet terheli az irdsba foglalds kotelezettsége,
azaz a szbban kozolt prébaid§ alatti munkaviszony-megsziintetés jogellenes.

A hatdrozott idejii munkaviszony egyoldaltii megsziintetése

Specidlis megsziintetési modot biztosit az Mt. 88. §-a, amely szerint a

munkaltaté megsziintetheti a hatarozott idejd munkaviszonyt, ha megfizeti

a munkavallalénak a hatarozott id6bél még hatralévé id6re, de maximum

egy évre jard atlagkeresetét. A hatarozott idejli munkaviszony id6 el6tti meg-

szlintetése esetén a munkavallalé részére nem jar a felmondasi id6 miatti at-

lagkereset, sem végkielégités. A hatarozott idejli munkaviszony munkaltaté

altali egyoldali megsziintetését:

e irasba kell foglalni,

e a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak kell aldirnia,

e indokolast nem kell tartalmaznia,

o érdemes feltlintetni a jogszabalyi alapot [Mt. 88. § (2) bek.], és

e a munkaviszony megsziintetésének id6pontjat is, ami lehet azonnali
hatalyu vagy jovébeli id6pont.

A munkaidé és a pihen6idé

A munkaidé tipusa Helye az Mt.-ben

Rendes munkaid6 Mt. 117-121. §

Teljes munkaidé Mt. 78/A. § (1) bek., 117/B. §
Részmunkaid6 Mt. 78/A. § (2) bek., 84/A. §, 120. § (1) bek.

Rendkivili munkaidd Mt. 126-128. §

Napi munkaidd Mt. 117. § (1) bek. B) pont
Heti munkaidé Mt. 117. § (1) bek. C) pont
Munkaid6keret Mt. 118/A. &
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A munkaidé alapfogalmai

Rendes munkaidd: A rendes munkaidé alatt a munkavallalé a munkaltaté

mindenfajta kilon rendelkezése nélkil, munkaszerzGdése alapjan végez

munkat. Szlikebb értelemben munkaidének a rendes munkaidét tekintjlik,
mely tovabb bonthatd teljes és részmunkaidére.

Teljes munkaid6: A teljes munkaidé mértéke fG szabalyként napi 8, heti 40

Ora, de lehet ennél hosszabb és rovidebb is:

e Munkaviszonyra vonatkozo szabaly vagy a felek megallapodasa a napi
8, heti 40 6ranal révidebb teljes munkaidét is elirhat.

e Ateljes munkaidé mértéke legfeljebb napi tizenkét, illetve heti hatvan
orara emelhetd, ha a munkavallald készenléti jellegli munkakort lat el,
vagy a munkaltato, tulajdonos kozeli hozzatartozdja.

Részmunkaid6: A felek a munkaszerz6désben megallapodhatnak arrdl,

hogy a teljes munkaidénél rovidebb idére, tehat részmunkaidére jon létre

a munkaviszony.

Rendkiviili munkaidd: Rendkivili munkavégzésnek mingsiil:

e amunkaidG-beosztastdl eltérd,

e amunkaidSkereten feluli, illetve

e az lgyelet alatti munkavégzés, tovabba

e készenlét alatt elrendelt munkavégzés esetén az érkezéstsl a befeje-
zésig terjedd idGtartam.

Napi munkaidd: Az egy naptari napra es6 vagy 24 6ras megszakitas nélkuli

id6szakba tartozé munkaidé.

Heti munkaidé: Az egy naptari hétre es6 vagy 168 éras megszakitas nélkuli

id6szakba tartozé munkaidé.

Munkaid6keret: A munkaid6keret hosszabb id6szakra esé napi munkaid6k

Osszegét jeleni, ami az id6szak munkanapjaira egyenlétlenil oszthatd el.

Ennél fogva az adott idGszakon beliil egyes munkanapokra hol felemelt, hol

csokkentett mértékben irhato elé.

Ez az 6sszevont munkaid6 a munkaidSkeret. A munkaidGkeret maximalis

hossza az egyes munkarendeknél eltéré hosszlsagu, egyoldalian a munkal-

tatd 4 havi (16 heti) munkaid6keretet rendelhet el, de az Mt.-ben meg-
hatarozott esetekben kivételesen egy év (52 hét) is lehet. A munkaid6keret
gyakorlati kivitelezése: pl. egy munkavallalé az egyik héten 5 munkanapot

dolgozik, napi 12 6raban, a masik héten 2 munkanapot dolgozik napi 10

oraban.
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Pihendidé

A pihendidé rendeltetése, hogy a munkavallalé Ujratermelje munkaerejét,

regeneralddjon, kikapcsolddjon két munkavégzéssel eltoltott idGszak kozott.

A pihendidé fajtai:

e munkakozi szlinet,

e napipihendidd,

e heti pihendgidé,

e munkaszineti nap.

Rendes szabadsag és a szabadsag kiadasa:

A szabadsdg a munkaviszony egyik sajatossaga, amely megkiilonbozteti

mas, ugyancsak munkavégzésre iranyuld jogviszonytdl. A fizetett rendes

szabadsag nem kevesebbet jelent, mint hogy a munkavallald tényleges
munkavégzés nélkil kap tavolléti dijat a munkaltatotdl erre az id6tartamra.

Rendes szabadsag:

A rendes szabadsag alapszabadsagra és potszabadsagra oszlik.

e Alapszabadsag: Az Mt. minden munkavallalonak alanyi jogon biztosit-
ja az alapszabadsagot, amelynek mértéke az életkortdl fliigg. Minden
munkavallalot évi legkevesebb 20 munkanap alapszabadsag illeti meg,
a 25. életévtdl ez 21 nap, a 45. életévtdl a legmagasabb, 30 nap a maxi-
mum,

e  Potszabadsag: A munkavallalét, részben személyében, személyi
korilményeiben rejlé okokbdl, részben munkakorébdsl adéddan poétsza-
badsag illeti. Az Mt. ezt is kotelez6 jelleggel irja el6.

Pétszabadsag
mértéke (nap/ Jogosultak kore
év)
a szll6k dontése alapjan gyermeke nevelésében nagyobb
szerepet vallalé munkavallalé vagy a gyermekét egyediil
2 nap Y v 2 , . )
neveld szil6 évenként a 16 évesnél fiatalabb egy gyermek
utan
a szUl6k dontése alapjan gyermeke nevelésében nagyobb
4 nap szerepet vallalé munkavallalé vagy a gyermekét egyeddil

neveld szll6 évenként a 16 évesnél fiatalabb két gyermek
utan
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a fiatal munkavallalé utoljara abban az évben, amelyben
a 18. életévét betolti; a vak munkavallalo; a fold alatt

5 nap allandé jelleggel dolgozé munkavéllalé; az ionizald
sugarzasnak kitett munkahelyen naponta legaldbb 3 érat
eltélté munkavallald

a szUl6k dontése alapjan gyermeke nevelésében nagyobb
szerepet vallalé munkavallalo vagy a gyermekét egyediil
nevel§ szll6 évenként a 16 évesnél fiatalabb, ketténél
tobb gyermek utan

7 nap

Fizetés nélkili szabadsag

Az Mt. rendszerén beliil nincs szé rendkivili szabadsagrél, de a szak-
zsargonban a fizetés nélkili szabadsagot értik alatta. A munkaltato és a
munkavallalé barmikor megallapodhatnak abban, hogy a munkavallald
fizetés nélkuli szabadsagot kap, azaz nem kell dolgoznia, de bér sem jar neki.

A szabadsag kiadasanak joga

A munka megszervezése a munkaltatéra harul, ezért a szabadsag kiadasanak
joga is z6mmel a munkaltatot illeti. A szabadsag kiadasanak id6pontjat — a
munkavallalo el6zetes meghallgatasa utdn — a munkaltaté hatarozza meg.
Ugyanakkor az alapszabadsag egynegyedét — a munkaviszony elsG harom
hoénapjat kivéve — a munkavallalé kérésének megfelel§ id6pontban szlk-
séges kiadni.

Az esedékesség évében kell kiadni

A szabadsagot fGszabaly szerint esedékességének évében kell kiadni.

A munkaltatd a szabadsagot:

e kivételesen fontos gazdasagi érdek, illetve a miikodési korét kdzvetlenil
és sulyosan érint6 ok esetén legkésGbb az esedékesség évét kovetd év
marcius 31-ig (kollektiv szerz6dés rendelkezése esetén az esedékesség
évét kovetd év junius 30-ig), illetSleg

¢ amunkavallalé betegsége vagy a személyét érinté mas elharithatatlan
akadaly esetén az akadalyoztatds megsz(inésétél szamitott harminc na-
pon beliil, ha az akadalyoztatas idGtartama egybefiigg6en a 183 napot
elérte vagy meghaladta, akkor az akadalyoztatids megsz(inésétdl szami-
tott 183 napon belll adja ki, ha az esedékesség éve eltelt.
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A kiadas részletszabalyai

A szabadsagot kett6nél tobb részletben csak a munkavallald kérésére lehet
kiadni. Kivételesen fontos gazdasagi érdek, illetve a munkaltaté makodési
korét kozvetlendl és sulyosan érinté ok miatt a munkaltatd ketténél tébb
részletben is kiadhatja a szabadsagot, azonban — a felek eltér6 megal-
lapodasa hidnyaban — ebben az esetben is megilleti a munkavallalot naptari
évenként legaldbb egyszer legaldbb 14 Osszefligg6 naptdri nap tavollétet
biztositd szabadsag. A szabadsag kiadasanak id6pontjat a munkavallaléval
legkés6bb a szabadsag kezdete el6tt egy honappal kézéini kell. Az id6pontot
a munkaltatd csak rendkivil indokolt esetben valtoztathatja meg, és a
munkavallalonak ezzel 6sszefliggésben felmerilt karat, illetve koltségeit
koteles megtériteni.

A munkaltaté a munkavallalé mar megkezdett szabadsagat a m(ikodési korét
kozvetlendl és sulyosan érint6 ok vagy kivételesen fontos gazdasagi érdeke
miatt megszakithatja. Ebben az esetben a szabadsag alatti tartdzkodasi
helyr6l a munkahelyre, illet6leg a visszautazdssal, valamint a munkaval
toltott id6 a szabadsagba nem szamit be. A munkavallalénak a megszakitas-
sal 6sszefliggésben felmerilt karat, illetve koltségeit a munkaltato koteles
megtériteni [Mt. 134. § (6) bek.].

Munkabér és bérpétlékok

Személyi alapbér

A munkavallaldt — eltéré megallapodas hidnyaban — a munkaszerz6désben
megallapitott személyi alapbérnek megfelel6 munkabér illeti meg, amelyet
mindig id6bérben kell megallapitani. Egyébként a munkavallalét megilleté
munkabér id6bérként vagy teljesitménybérként, illetve a kett6 6sszekap-
csolasaval allapithaté meg.

Minimalbér és garantalt bérminimum

A személyi alapbérnek el kell érnie a hatdlyos minimalbér Gsszegét. A
337/2010. (XIl. 27.) Korm. rendelet értelmében a teljes munkaidében
foglalkoztatott munkavallalé minimalbére 2011. januar 1-jétél havi 78 000
forint. A legalabb kozépfoku iskolai végzettséget, illet6leg kdzépfoku szak-
képzettséget igényl6 munkakérben foglalkoztatott munkavallalé garantalt
bérminimuma a teljes munkaidé teljesitése esetén 2011. januar 1-jétdl havi
94 000 forint.

~
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IdSbér és teljesitménybér

Amennyiben a munkavallalé id6béres dijazast kap, akkor a munkajaért jard
dijazast kozvetlenil a munkaban t6ltott id6 utan kapja. Teljesitménybért ak-
kor lehet alkalmazni, ha a munkaltato teljesitménykovetelményt (normat)
allapit meg. Teljesitménykdvetelmény 100%-os teljesitése esetén jar a
munkavallalénak a 100%-os teljesitménybér. Ennél kevesebb teljesitmény
esetén aranyosan kevesebb, magasabb teljesités esetén aranyosan tébb
bér jar.

Kozvetve a teljesitménytdl fliggs bérek

Két fajtdja létezik:

e prémium a munkaltato altal meghatarozott feladat vagy tobbletteljesit-
mény elérése esetén jar,

e jutalom a munkaltatd szabad mérlegelése alapjan adhatd.

Bérpatlékok

A bérpdtlékok alapvetd rendeltetése az, hogy a szokasostdl eltérd, nehe-

zebb munkavégzési koriilményeket dijazzak. Fajtai:

e éjszakai potlék,

e miiszakpotlék,

e arendkivili munkavégzés poétléka,

e a pihenénapon (heti pihengidében) végzett rendkivili munkavégzés
potléka,

e munkasziineti napi pétlék,

e vasarnapi potlék.

Koltségtérités

e A munkaltatd koteles megtériteni azt a koltséget, amelyre a munkaval-
lalé a munkdba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél szold
39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet alapjan jogosult.

e A munkaltatd tamogathatja a munkavallalok kulturdlis, joléti,
egészséglgyi sziikségleteinek kielégitését, életkorilményeik javitasat.
A tdmogatasokat, illetve ezek mértékét a kollektiv szerz6dés hatarozza
meg, de a munkaltaté a munkavallalé részére ezen tulmendgen is ta-
mogatast nyudjthat [Mt. 165. § (1) bek.].

e Ha a munka a ruhazat nagymérték(i szennyezGdésével vagy el-
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hasznalddasaval jar, a munkaltatdé a munkavéllalénak munkaruhat
koteles biztositani [Mt. 165. § (2) bek.].

o Amunkaltatd az 6nkéntes kdlcsonos biztositd pénztarban tag munkaval-
laléinak tagdijfizetési kotelezettségét részben vagy egészben atvallal-
hatja (munkaltatdi hozzéjarulas) [Mt. 165/A. § (1) bek.].

A START kartya intézményét a pdlyakezd6 fiatalok, az otven év feletti
munkanélkiiliek, valamint a gyermek gondozdsat, illetve a csalddtag apolasat
kovet6en munkat keres6k foglakoztatdsanak elGsegitésérdl, tovabba az 6sz-
tondijas foglalkoztatdsrdl szolé 2004. évi CXXIIl. térvény (a tovabbiakban:
Fetv.) vezette be. A START kartyanak az alabbi tipusai |éteznek:

e  START kartya,

e  START PLUSZ,

e  START EXTRA.

A tdmogatds a program alanyainak személyéhez kot6dd, kétéves id6tartama,
alanyi jogon jard jarulékkedvezmény, amely azt a munkaltatét illeti meg, aki
a jogosult személyt foglalkoztatja. A kedvezményre valé jogosultsag igazola-
sa minden esetben a kartyaval torténik, melyet az allami adéhatdsag allit ki
a jogosult kérelmére.

Ki valthatja ki a START kartyat?

Az a palyakezd6 fiatal, aki

e a 25. életévét, fels6fokl végzettség esetén a 30. életévét még nem
toltotte be, és

e tanulmanyait befejezte vagy megszakitotta, és

e a tanulmanyai befejezését kbvetden elsé izben létesit foglalkoztatasra
irdnyuld jogviszonyt vagy Osztondijas foglalkoztatasi jogviszonyt, és e
jogviszony létesitését megel6z6en megbizasi szerzddés, vallalkozasi
szerzGdés alapjan vagy egyéni vallalkozoként sem végzett munkat.
(Figyelmen kivil kell hagyni a tanuldi és a hallgatdi jogviszony mellett
fennallo, illetve az iskolai szlinet alatt létesitett foglalkozasra irdnyuld
jogviszonyokat, valamint 2010. 04. 01-jét kovet6en az egyszer(Usitett
foglalkoztatas korébe tartozoé alkalmi munkara létesitett jogviszonyt.)
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Ki valthatja ki a START PLUSZ kartyat?

e agyermekgondozasi segély (GYES), gyermekgondozasi dij (GYED), gyer-
meknevelési tAmogatas (GYET), apolasi dij folydsitasanak megsz(inését
kovets egy éven (365 napon) beliil kivan foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonyt létesiteni, vagy

e agyermek 1 éves koranak betéltése utan, a GYES folydsitdasa mellett
kivan munkat vallalni, feltéve, hogy a GYES, GYED, GYET, csaladtag
apoldsanak iddszakara igénybevett fizetés nélkili szabadsag, illetve
tavollét alatt megsz{int a munkaviszonya, nincs (vagy a GYES folydsitasa
el6tt sem volt) munkaltatdja.

e A tartdsan allaskeres6, aki az utdbbi 16 hénap soran 12 hdénapig —
palyakezdd esetén az utdbbi 8 honap soran 6 hdnapig — a munkatgyi
kirendeltség nyilvantartasaban allaskereséként szerepel.

Ki valthatja ki a START EXTRA kartyat?

e a) A START EXTRA kartya igénylésének id6pontjat megel6zGen le-
galabb 3 hdnapig allaskeres6ként nyilvantartott személy, ha 6tvenedik
életévét betoltotte, vagy életkorra vald tekintet nélkil legfeljebb alap-
foku iskolai végzettséggel rendelkezik, vagy

e b) afoglalkoztatast helyettesité tamogatasra jogosult allaskeresd.

Az () Start Plusz és Start Extra kartyak legkésébb 2011. december 31-ig
igényelhetdek, ezek alapjan a munkaadot legfeljebb 2013. december 31-ig
illeti meg a jarulékkedvezmény.

AllaskeresGket megillet6 tamogatasok

A foglalkoztatas el6segitésérdl és a munkanélkiliek ellatasarol szolé 1991.
évi IV. térvény (Flt.) hatarozza meg a foglalkoztatast elGsegité tamogata-
sokat, a jogosultsagi feltételeket és az eljarasi szabalyokat. Az allaskeresék
részére az Flt.-ben meghatarozott feltételek szerint allaskeresési ta-
mogatasként allaskeresési jaradék, nyugdij el6tti allaskeresési segély, vala-
mint koltségtérités jar.

Ki jogosult allaskeresési jaradékra?

Az az allaskeresd, aki

e azallaskeres6vé valasat megel6z6 6t éven beliil legalabb 365 nap jogo-
sultsagi id6vel rendelkezik, és
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o rokkantsagi, baleseti rokkantsagi nyugdijra nem jogosult, tovabba tap-
pénzben nem részesiil, és
¢ munkat akar vallalni, de 6nallo allaskeresése nem vezetett eredményre,
és szamara az illetékes munkaligyi kdzpont kirendeltsége sem tud
megfelel6 munkahelyet felajanlani.
Ha munkaviszonyt a munkavallalé rendes, illetve a munkaadd rend-
kivlli felmonddssal sziintette meg, az dllaskeresési jaradék a munkavi-
szony megsz(inését kévetd 90 nap elteltével folydsithato, feltéve, hogy a
folydsitasahoz sziikséges feltételeknek az allaskeresé megfelel.
Az dllaskeresési jaradék folydsitasanak id6tartama attél fugg, hogy a
megel6z6 6t évben az igényl6 mennyit dolgozott. Alldskeresési jaradék azon-
ban legfejebb 90 napig folydsithato (Fit. 27. §).
Ha az allaskeresési jaradékban részesilé személy hatarozatlan idGtartamd,
legaldbb napi négy éra munkaidejl munkaviszonyt létesit a jaradék folydsita-
si idejének kimeritését megel6z6en, kérelmére a folydsitasi id6bsl még
hatra |1évé id6tartamra jaro jaradék meghatdrozott 6sszegét egy dsszegben
ki kell fizetni. A kifizetés tovabbi feltétele, hogy az allaskeresési jaradékban
részesiilt személy a jaradék megsziintetésétél a kifizetés napjaig folyama-
tosan munkaviszonyban alljon. Ezen id6 alatt valthatunk munkaadét, de
nem lehet a munkaviszonyban megszakitas.

Ki jogosult nyugdij el6tti dllaskeresési segélyre?

A nyugdij el6tti allaskeresési segély a legfeljebb 5 évvel az 6regségi nyug-
dijkorhatar el6tt allo és elhelyezkedni nem tudod igénylSk ellatasara szolgal.
Ez az ellatds az allaskeresési jaradék kimeritése utan a nyugdijjogosultsag
eléréséig folydsithato.

Koltségtérités

Az allaskeress részére jaro:

e  jaradék vagy segély megallapitasaval,

¢ amunkahelykereséssel,

e amunkalgyi kdzponthoz torténé oda-visszautazassal,

e vagy a munkaligyi kozpont altal kezdeményezett foglalkozas-egészségu-
gyi szakvélemény beszerzéséhez sziikséges utazassal kapcsolatos,
tomegkozlekedési eszkoz igénybevételével felmerilt helykézi utazasi
koltséget meg kell tériteni. A koltségtéritések igénylése és lgyintézése
az allaskeresét nyilvantarto kirendeltségen torténik.

™~
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Osztondijas foglalkoztatas

Az Osztondijas foglalkoztatasi jogviszony a 2004. évi CXXIII. térvénnyel jott

létre, amelynek célja szakmai készségek megszerzése végett munkata-

pasztalat-szerzés biztositasa. Az Osztondijas foglalkoztatas elénye, hogy
ennek keretében a pdlyakezdd fiatalok a szakmai készségek megszerzése
érdekében gyakorlati munkatapasztalatot szerezhetnek, ezaltal nagyobb

esélyiik lesz a késébbi elhelyezkedésben. Oszténdijas foglalkoztatott az a

személy lehet,

e akiaz 6sztondijas foglalkoztatdsi jogviszony létesitésének id6pontjaban
a 30. életévét még nem toltotte be, és

e akinek a diplomadja az 6sztondijas foglalkoztatasi jogviszony létesitését
megel8z6 két éven belil kerilt kiadasra, és

e aki a jogviszony létesitésekor nem all munkaviszonyban, kdzalkalma-
zotti jogviszonyban, kdzszolgalati jogviszonyban, szolgalati jogviszony-
ban.

Az Osztondijas foglalkoztatdsi jogviszony jellemzdi:

e Id8tartama 9-12 hénap, a felek megegyezése szerint.

e Az ¢6sztondijas foglalkoztatdsra az adott kdzigazgatasi szervre irdnyado
munkarenden beliil kerdl sor.

e Az Osztondijas foglalkoztatott 6sztondijanak mértéke havonta — az Mt.
117/B. § (1) bekezdésében meghatdrozott teljes munkaidé esetén —
nem lehet kevesebb a mindenkori legkisebb kételez6 munkabérnél. Az
Szja. tv. szerint az 6sztdndij a minimalbér 6sszegéig adémentes. A tar-
sadalombiztositas szempontjabdl az dszténdijas foglalkoztatdsi jogvi-
szonyban all6 személy biztositottnak, az 6sztondij jarulékalapot képezd
jovedelemnek mingsiil.

Az Osztondijas foglalkoztatas irasba foglalt szerz6déssel jon létre, amelynek

tartalmaznia kell a jogviszony szempontjabdl Iényeges adatokon tul:

e ajogviszony keletkezésének és megszlinésének napjat,

e az Osztondijat és annak kifizetése id6pontjat, modjat,

e amunkavégzés helyét, feltételeit,

e a munkatapasztalat-szerzés egyéni programjat,

e a munkatapasztalat-szerzést segit6, a foglalkoztatd altal alkalmazot-
tai kozdl kijelolt szakmai segité megjelolését, valamint az 6sztondijas
foglalkoztatdsi jogviszonnyal 6sszefliggd jogait és kotelezettségeit.
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Az 6sztondijas foglalkoztatasi jogviszony alapjan nem keriilhet sor prébaidé
kikotésére, az 6sztondijas foglalkoztatasrol szold szerz6déstdl eltéréen vald
foglalkoztatasra, munkakérbe toérténd atiranyitasra, helyettesitésre, mas
munkaltatéhoz valé kirendelésre, rendkivili munkavégzésre, lgyeletre és
készenlétre.

s

Egyszerdsitett foglalkoztatas

2010. aprilis 1-jével megsz(int az alkalmi munkavallalé konyvvel (AM konyv-

vel) torténé foglalkoztatas, és helyébe |épett az egyszersitett foglalkoztatas.

2010. augusztus 1-jétdl az egyszer(sitett foglalkoztatas hatdlyos szabalyai a

2010. évi LXXV. torvényben talalhatok. Az egyszer(sitett foglalkoztatas célja,

hogy visszaszoritsa az AM kényvek haszndlataval kapcsolatos tomeges viss-

zaéléseket.

Az egyszerUsitett médon |étesithetd munkaviszony fajtai:

o mez6gazdasagi, vagy turisztikai idénymunka,

e alkalmi munka.

Mez6gazdasagi idénymunka:

A novénytermesztési, erdégazdalkodasi, allattenyésztési, haldszati, vada-

szati dgazatba tartozd munkavégzés, tovabba a termeld, termel&i csoport,

termelGi szervezet, illetve ezek tarsuldsa altal a megtermelt mez6gazdasagi

termékek anyagmozgatdsa, csomagoldsa, a tovabbfeldolgozas kivételével.

Turisztikai idénymunka:

A kereskedelemrél szolo térvényben meghatdrozott kereskedelmi jellegd

turisztikai szolgaltatasi tevékenységet folytaté munkaltatonal végzett idény-

munka.

Mind a kett6re igaz, hogy a hatarozott id6re sz6lé munkaviszony 120 napot

nem haladhatja meg.

Alkalmi munka:

o |egfeljebb 6t egymast kdvet6 naptari napig, és

e egy naptari hdnapon beliil legfeljebb tizenot naptari napig, és

e egy naptari éven beliil legfeljebb kilencven naptari napig

|étesitett, hatdrozott id6re sz6l6 munkaviszony.

Nem létesithets egyszer(sitett foglalkoztatassal munkaviszony:

o akik kozott a szerz6dés megkotésekor munkaviszony all fenn

o aKjt.ésaKtv. hatalya alatartozéd munkaltaté altal, azalaptevékenységébe
tartozoé feladatai ellatasara

N~
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MezG6gazdasagi és turisztikai idénymunka utan 500 Ft, alkalmi munka utan
1000 Ft-ot kell fizetni naponta, munkavallalénként.

Bedolgoz6i jogviszony

Bedolgozdi jogviszonyt olyan 6nalléan végezhetd munkara lehet létesiteni,
amelyre a teljesitménykovetelmény munkanorma formajaban, illetéleg
mas mennyiségi vagy minGségi mutatdok segitségével meghatarozhaté. A
bedolgozdi jogviszony csak irasbeli megallapodassal johet létre, melyben
meghatarozandd a bedolgozd altal elvégzend§ tevékenység, a munkavégzés
helye, valamint a koltségtérités mddja és mértéke. A bedolgozdi jogviszony
szabalyait a 24/1994. (ll. 25.) Korm. rendelet tartalmazza.

Atlathaté pénziigyi viszonyok az egyetemi éveid alatt a jogszabalyok és az
Alkotmany tlikrében.

Tarsadalombiztositas

A tarsadalom kozos kockazatvallalasan alapuld, kotelezé biztositasi rend-
szer. Szabalyozasa az Alkotmany és az ide vonatkozd toérvények alapjan
(1997. évi LXXX. tv.).

Nappali tagozatos, magyar allampolgarsagu hallgatéként a tarsadalom-
biztositds Osszegét a hallgatdi jogviszony kezdetétfl, egészen addig,
amig diakigazolvannyal rendelkezel (a didkigazolvanyra valé jogosultsaga
megsz(inéséig) az egyetem tériti meg.

Kivételes eset lehet, ha magyarorszagi egyetemen tanulsz, de sziinetelteted
tanulmanyaidat, mert kilféldi egyetemen leszel hallgato (kalfoldi 6sztondij,
Erasmus), abban az esetben szintén jogosult vagy tovabbi egészségigyi
ellatasra Magyarorszagon, de uti célodtdl fugg6en, érdekldj a biztositasi
lehetBségekrél, Eurdépan belil pedig mindenképpen valtsd ki az eurdpai
egészségbiztositasi kartyat.

Am amennyiben magyarorszagi egyetemnek nem vagy hallgatéja, de
kilfoldi egyetemen van jogviszonyod, abban az esetben nem jogosulsz
egészségligyi ellatasra, csak akkor, ha havonta egészségligyi szolgaltatasi
jarulékot fizetsz te magad, vagy sziileid. [(2011. januar 1-jétdl az egészségi-
gyi szolgdltatasi jarulék 6sszege havi 5100 Ft (napi 170 Ft).]
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A didkigazolvanyra vald jogosultsag megszlinését kovet6 45 napban még
jogosult vagy egészségligyi szolgdltatas igénybe vételére. A 45 nap lejarta
utan, ha semmilyen intézmény, szervezet vagy szileid nem fizetik a tar-
sadalombiztositasodat, abban az esetben az Orszagos Egészségligyi Pénz-
tarhoz havonta be kell fizetned a jarulék 6sszegét.

Tovabbi informacidért keresd fel a www.oep.hu honlapot, vagy irj az
info@karrier.elte.hu e-mail cimre!

Magannyugdijpénztar

Az Orszaggy(lés 2010. december 13-an elfogadta és december 22-én kihir-

detésre kerilt a Nyugdijreform és Addssagcsokkent6 Alaprdl, és a szabad

nyugdijpénztar-valasztas lebonyolitasdval Osszefliggd egyes torvénymo-
dositasokroél sz616 2010. évi CLIV. szamu torvény.

A legfontosabb tudnivaldk a kovetkez6k:

Létrejon a Nyugdijreform és Addssagcsokkents Alap, 6t tagu irdnyito testiilet-

tel. M{kodésére és gazdalkodasara vonatkozd szabdlyokat Kormanyrende-

let régziti majd. Az Alapnak kell majd atadni a magdnnyugdijpénztarakbdl
befolyt &sszegeket. Az Alap kezel8je az Allamaddssag KezelS Kézpont Zrt.

(AKK) lesz, miikodését és gazdalkodasat az Allami Szamvevészék ellendrzi. A

magannyugdijpénztarakat tovabbra is a PSZAF feltigyeli.

A tovabbra is magannyugdijpénztari tagsagot valasztokra a kovetkez6k

vonatkoznak:

o Személyesen nyilatkozatot kell tennitik 2011. januar 31-ig azoknak, akik
magannyugdijpénztari tagok kivannak maradni a jév6ben is. A nyilatko-
zatot barmelyik nyugdijbiztositasi igazgatdsagnal, vagy Nyugdijfolydsito
Igazgatdsagnal, vagy az Orszagos Nyugdijfolydsitd Féigazgatdsagnal le-
het megtenni. A nyilatkozatban fel kell tiintetni a nevet, lakhelyet, a tar-
sadalombiztositasi azonositot, illetve a maganpénztar nevét. A nyilatko-
zatot a tagnak 6t napon beliil a foglalkoztaténak is meg kell kiildenie.

Az allami nyugdijrendszerbe visszalépGkre a kovetkez6k vonatkoznak:

e  Avisszalépéssel kapcsolatban nem kell semmilyen nyilatkozatot adniuk.

e A tag magannyugdijpénztari tagsagi jogviszonya 2011. marcius 1. nap-
javal megszlinik és automatikusan visszakeril az allami nyugdijrend-
szerbe.

o A visszalépéssel a személy lemond a maganpénztarban eddig felhal-
mozott vagyonardl és a jov6ben csak a TB-bél kap majd nyugdijat az
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eddigi maganpénztari idGszakara is, a nyugdijba vonulaskor aktualis
nyugdijszabalyozas szerint.

Addbevallas

Az addbevallds az a kimutatas, amelybdl megallapithaté az addalany ado-
fizetési kotelezettsége.

Az addzas alkotmanyi kotelezettsége minden magyar allampolgarnak.
,70/1. §: Minden természetes személy, jogi személy és jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet koteles jovedelmi és vagyoni viszonyainak
megfelelGen a kozterhekhez hozzajarulni.”

Eppen ezért ne felejtsd el minden év tavaszan adébevalldsodat elkésziteni!

Tovabbi informacidért keresd fel a www.nav.gov.hu honlapot, vagy irj az
info@karrier.elte.hu e-mail cimre!

Diakhitel torlesztésrdl egyszeriien

Mikortdl? Mennyit? Hogyan? Ezek a kérdések biztosan felmerilnek azok-
ban a hallgatdkban, akiknek hamarosan el kell kezdeniiik a Didkhitel torlesz-
tését. Segitségként dsszefoglaljuk a legfontosabb tudnivaldkat.

Mik az elsé Iépések, ha vége az egyetemnek/fGiskolanak?

1. Ha valakinek megsz(inik a hallgatdi jogviszonya, akkor ezt a megfeleld
nyomtatvanyon (www.diakhitel.hu/hallgatoi-jogviszony-megszunese.
php) be kell jelentenie a Didkhitel K6zpontnak (a hallgatdi jogviszony
megsz(inésének pontos datumat mindenki a tanulmanyi osztalyon tud-
hatja meg).

2. A hallgatdi jogviszony megsz(inését kovets negyedik hénap elsd nap-
jatol el kell kezdeni a Didkhitel visszafizetését (pl. ha junius 26-an szinik
meg a jogviszony, akkor oktdber 1-jétél kell elkezdeni a torlesztést).

Hogyan kell toérleszteni?

Torleszteni csak atutaldssal lehet a kovetkez6 szamlaszamra: 10032000-
01800126 (minden hénap 5-ig kell beérkeznie a pénznek). A kdzlemény
rovatba be kell irni a nyolcjegyl szerz6désszamot, az azonosithatdsag
érdekében. Mennyit kell torleszteni? Az els6 két évben a minimalbér
alapjan kell torleszteni, annak 6%-at, ami 2011-ben 4410 Ft havonta. Ha
valaki koltségtéritésesként felvette a mindenkori legmagasabb 0Gsszeget
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(2011-ben havi 50 ezer, kordabban havi 40 ezer forintot), akkor a havi
torlesztGrészlete a minimalbér 8%-a, ami 2011-ben 5880 Ft. A harmadik
évtdl jovedelemardnyossa valik a torlesztés. Mindenkit december 15-ig
levélben értesitenek majd a kdvetkezd évben aktudlis torleszté részletérdl
(ezért fontos az esetleges — pl. kolibdl albérletbe - lakcimvaltozas beje-
lentése, hogy minden torleszt6 megkapja a levelet).

Hogy mkodik az el6torlesztés?

Barmikor, barmennyivel lehet a kotelez6nél tobbet fizetni dijtalanul,
vagyis elGtorleszteni. Ezzel szabalyozhaté a torlesztés futamideje. Az
el6torlesztésrél minden elolvashaté itt: www.diakhitel.hu/elotorlesztes.php
Tovabbi részletek a torlesztésrdl itt:
http://www.diakhitel.hu/tudnivalok-a-torlesztesrol.php
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Kézgazdasagtant tanult az egyetemen, majd szocioldgiara valtott,
az utébbibdl a PhD-jét Londonban csindlta. Tavaly keriilt az ELTE
Média tanszékére és mar adjunktus, sajatos madszerekkel tanit,
interaktivan, és nem jon zavarba, hogy nem néz ki tipikusan
egyetemi tanarnak. Pellandini-Simanyi Lénaval beszélgettem.

Miért valtottal a szocioldgiara?

A fogyasztéi tarsadalom érdekelt, ami hatarteriilet a
kozgazdasagtan és a szocioldgia kozott. Eleinte a hagyomanyos
tarsadalomelméletek, f6ként a munka szférdjabdl indultak
ki, a munka szerkezete alapjan magyaraztdk a jelenségeket, a
fogyasztas egy mellékes kovetkezmény, kritizdlandd dolog volt.
Az utobbi 15 évben viszont a marketing mellett a szocioldgia is
elkezdett érdeklédni a téma irant, kialakultak olyan irdnyzatok,
mint példaul a fogyasztas-szociolégia. Engem mindig is jobban
érdekelt ez a szocioldgiai vonal, hogy értsiik meg a jelenségeket,
miért torténnek, merre tartanak. Nem vagyok az a tipikus
marketinges, ez a szakma mégiscsak arrél szél, hogyan lehet még
tobb dolgot eladni. Ugyhogy amikor elkezdtem magam beledsni a
témadba, egy id6 utan egyértelmdvé valt szdamomra, hogy azokat a
konyveket, amik engem nagyon érdekelnek, szocioldégusok irtak.

A tanitas mellett mi van még?

A tanitas a f6 foglalkozadsom, az ELTE-n most tanitok el8szor, ezért
sok idémet elveszi a felkésziilés és az érak kidolgozasa. Emellett
persze vannak a publikacidk, nyaron pedig szeretném a PhD-met
kényvvé atdolgozni. Jovére a tanitas mellett szeretnék nagyobb
hangsulyt fektetni a kutatdsra, az idealis ardny az 50-50 szdzalék
lenne.
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A PhD-det Londonban csinaltad az LSE-n (London School of
Economics and Political Science — a szerk.), utana hazajottél
tanitani. Ennek mi volt az oka? Haza kellett jonndd, mert ott
esetleg nem volt allaslehet6séged, vagy haza akartal jonni?

Lett volna lehetGségem kint dolgozni. Pont ugyanazon a héten,
amikor itthon az ELTE-n megkaptam az allast, akkor széltak vissza
Londonbdl is, hogy az egyik egyetemen is alkalmaznanak. De sok
mindent mérlegeltem. Kint egy marketing tanszéken kaptam allast,
de nem akartam visszatérni a gazdasagi tertilethez, hatarozottan
kulturalis szociolégidval akartam foglalkozni. Az ELTE-n a Média
tanszék ilyen szempontbdl idedlis, nagy szabadsagot adnak az
embernek, azt tanithatok, amit szeretnék, ugy kérem szamon
az anyagot, ahogyan én jonak latom, nagyon jék a kollegdk.
Szakmailag nekem ez a valasztas sokkal jobb, mint Londonban
marketinget tanitani. Meg persze honvagyam is volt.

Az ordidon — legaldbbis, amire én jartam - nagyon sokat
dolgoztak csoportban a hallgatdk. Vagyis te nem a hagyomanyos
»tanar beszél, didk hallgat” feldllast alkalmaztad, hanem valami
mast. Miért?

Londonban a PhD-vel parhuzamosan elvégeztem egy tanarképz6
mesterkurzust is. Ott rengeteg mdodszert tanulnunk arra, hogyan
lehet interaktivva tenni a tanitast. Nekem az a véleményem, hogy
az a tudas, amit egyszer sem kellett leirnod vagy elmondanod,
passziv marad, és az 6ra utdn két hénappal el is szall. Mindig
arra torekszem, hogy a didkok a sajat szavaikkal fogalmazzak at
az anyagot, beszélgessenek rdla, értelmezzék. Inkabb kevesebbet
vegylnk, de azt jol értsék meg.

Mivel fiatalon kezdtél el tanitani, nem volt ebbdl konfliktusod,
hogy szinte veled egykoruakat tanitasz?

En 33 éves vagyok, széval van kdztiink tiz év.
En kevesebbre tippeltem...

Nem érzem problémanak, hogy nem Iatszik a korkilonbség.
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Megkérddjelezik a tudasodat?

Nem, az j6. Nem szeretném, ha azért fogadnak el a véleményemet,
vagy azért néznének fel rdm, mert olyan tekintélyparancsoléan
nézek ki. Példaul kint a tanarképzén az elsé oran azzal kezdték,
hogy ha tanitunk, lehet6leg fogjuk 6ssze a hajunkat, vegyiink fel
szemiiveget, mert ekkor lesz tekintélyparancsolé a megjelenésiink.
Gondolkoztam ezen és rdjottem, hogy ezt én abszolit nem
szeretném. Szerintem az oktatasnak az egyik f6 célja, hogy kritikai
hozzadllast alakitson ki a didkokban. Ne fogadjak el feltétel nélkil,
amit mondanak nekik, hanem 6k maguk is gondolkozzanak el
a hallottakon. Ebbél a szempontbdl el&segiti a célt, hogy nem
nézek ki tipikus tanarnak, valdszinlleg nekem sokkal kdnnyebb
ellentmondaniuk, mint egy szakdllas, szemiveges, 0ltonyos
pasinak.

Széval nem félsz attdl, hogy ellentmondanak?

Nem félek, hogy ellentmondanak, attél félek, hogy nem mondanak
ellent. Epp elég baj az, ha a tanarképzén igy kezdik, mert ebbdl
az kovetkezik, hogy a didkok megszokjak, hogy csak egy bizonyos
kinézet(i embertdl hallanak okos dolgokat. Szokjak meg, hogy egy
fiatal sz6ke nének a szdjabdl is elhangozhatnak értelmes dolgok.
Kicsit romboljuk le a sztereotipidkat!

A Plazakultura c. irdasodban a plazazas mellett és ellen érvelGkkel
készitettél interjut, ebbdl késziilt egy rovid kutatas, majd a cikk.
Te melyik taborba sorolod magad?

Nehéz kérdés. Egyikhez sem. Tulajdonképpen oda akartam
kilyukadni ebben a cikkben, hogy a plaza 6nmagaban se nem jo,
se nem rossz, attdl valik jéva vagy rossza, ahogyan az emberek
hasznaljak. Ez egy kisebb kutatds volt, nagy Aaltalanositasokat
nem lehet belGle levonni, de mindenesetre az kideriilt belGle,
hogy nagyon sokan arra hasznaljak a plazat, hogy tarsasagi életet
éljenek. Tobb olyan fiatal is volt, aki azt mondta, hogy otthon nem
lehetnek, mert kicsi a lakds, nem férnek el, kocsmaba nem akarnak
menni, igy alternativaként marad a pldza, ahol ,kulturdltan”
szorakozhatnak.

A
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HUJBER SZABOLCS

Hujber Szabolcs (34), a Péterfy Bori & Love
Band szovegirdja eredetileg allatorvosnak
késziilt, aztan mégis az ELTE Bolcsészkaran
kotott ki, és amikor épp nem dalszoveget
ir, akkor magyartanar egy két tannyelvii
gimnaziumban.

Mennyire késziiltél tudatosan arra,
hogy egyszer majd a zeneiparban fogsz
tevékenykedni?

Nem annyira a zeneiparra késziiltem, hanem inkabb az irdsra. Nagyon
sokaig csak ,verbalisan” irtam, nem vetettem papirraagondolataimat,
Otleteimet. Ez csak a gimndazium alatt kdvetkezett be.

A gimnaziumbdl egyenes Ut vezetett az ELTE BTK magyar-portugal
szakara?

Voltak benne kis kanyarok, nagyon sokdig ugyanis allatorvos szerettem
volna lenni. Széval nem egyenesen vitt az ELTE-re az utam, a tanari
palyara pedig pldne nem egyenesen, voltak pillanatok az egyetem 6t
éve alatt, amikor kifejezetten nem tanar akartam lenni.

Es mégis itt kotottél ki.

Igen, biztos van bennem valami hajlam vagy készség a tanari pdlya
irdnt. El6bb-utdbb nyilvdan megtaldlja az ember a helyét. Vagy
a hely taldlja meg az embert. Sok minden érdekel, igy a tanitds, a
dalszovegirds és a sport iranti, idénként fanatikus rajongasom jol
megfér egymassal.

Mennyit készénhetsz annak, hogy az ELTE magyar szakan tanultal?
Mit tudtal bel6le hasznositani, mondjuk a szévegirasban?

A magyar szak szines oktatéi palettdjabdl fakaddéan a 1atdkorom
szélesedett, a sokféle szeminarium és el6adas(!) rendkiviil intenziv
l[atogatasa altal pedig a szokincsem és stilusérzékem gazdagodott,
ami mindenképpen jé alap ahhoz, hogy minél szélesebb korbél
tudjon meriteni az ember, ha valamit ki akar fejezni.

=S
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Raaddsul a magyar szakon Ujraszocializdlodik az ember a sok lany
kozott, és ez nem utolsé szempont, amikor aztdn egy ndi énekes
szamara kell széveget irni.

Mennyiben kiilonbozik a dalszévegiras mas szovegek irasatol?

A dalszbveg nem egy irodalmi alkotds, mert joval szélesebb
kozonségnek szdl és az a szituacid, amiben fogadjak, mast kivan meg.
A maga egyszer(ségében kell, hogy hasson, aztdn az az egyszer(
szoveg a zenehallgaté érzései révén bonyolddik majd.

Te mennyit adsz bele magadbdl a sz6vegbe?

Magambdl csak kozvetve adok. Nem sajat élmények ezek,
hanem inkabb arrdl arulkodnak, hogy milyen szerepekbe tudnék
belehelyezkedni. Ugy is mondhatjuk, hogy a szévegben nem én
vagyok benne, hanem az empatiam.

A Péterfy Bori & Love Band-del 2009 d6ta dolgozol egyiitt, de
korabban is irtal dalszovegeket.

Az egyetem alatt kezdtem el az irassal foglalkozni komolyabban,
szépirodalmilag, egyel6re a fidk szamadra. Aztan egyszer csak jott egy
felkérés egy volt gimis tarsamtdl, aki dobolt egy zenekarban, hogy mi
lenne, ha irnék nekik dalszovegeket. Egy szdzhalombattai ska-punk-
reggae zenekarnak, a Honeyballnak. Az6ta mar ebben a formdban
nem zenélnek egytt.

Egy kicsit mas vilag lehetett, mint a Boriéké.

Igen. De otthonosan mozogtam benne, mert amugy jellemzé ram az
irénia, ami ott jol jott.

A jovében maradnal a zenénél, vagy mds terveid vannak és inkabb
a prozairas felé mennél tovabb?

Lassanitt azideje, hogy el6vegyem, tovabbgondoljam az eddigi prézai
irdsokat, aztan eldontik az illetékesek, hogy jo-e, amit csindlok. Addig
meg a dalszovegiras, remélem, nem bizonyul tiszavirag-életlnek.
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SIKLOSI MATE

Dolgozott a fogyasztovédelemnél helyettes
szévivoként, kommunikaciés szakért6ként
egy pénziigyi cégnél, majd megalapitotta
sajat kommunikaciéval és fogyasztovédelmi
tandcsadassal foglalkozo cégét. Egy bolcsész
végzettségli, de nem tipikusan bolcsész
karriert bejaré emberrel, Sikldsi Matéval (35)
beszélgettem.

Az ELTE Bolcsészkaran végeztél. Pontosan hol is?
Torténelem szakon.
Emellett mast is tanultal?

Igen, tobb mindent is. Politikaelméletet az ELTE-n, PR-t a Kilkeren,
aminek f6éleg a kommunikacids munkdk miatt volt jelent&sége.
Emellett részt vettem egy fogyasztévédelmi masoddiplomas képzésen
is az egri fGiskolan.

A fogyasztévédelemnél helyettes szoviv6 voltal. Hogyan vezetett
oda az utad a Bolcsészkarrol?

A fogyasztovédelem ténylegesen az elsé karrierallomasomnak
tekinthets. Az idegenvezetés alatt kezdett el érdekelni, hogy a
visszaéléseket miképpen lehet megsziintetni, csdkkenteni, vagyis
mar ekkor kacsintgattam a fogyasztévédelem felé. Az ELTE-n 2002-
ben végeztem, el6tte a HOK-ben is tevékenykedtem, ahol mar
tobb izben voltak kommunikacids feladataim, de rendezvényeket,
konferencidkat is szerveztem. A helyettes szovivGség kicsit mazli is
volt, mert akkoriban szervezték ujja a kommunikaciéjat ennek az
allami szervezetnek, akkor még Fogyasztovédelmi FéfelligyelGségnek
hivtak. Mivel mindent az alapoktdl kellett megteremteni, igy
beleszélhattam, hogy milyen stratégiat alakitsunk ki, kikkel vegyik
fel a kapcsolatot stb. Révid idén belll olyan jél sikerilt kialakitani a
sajtokapcsolati rendszeriinket, hogy a rengeteg megkeresésiink miatt
mar helyettes szévivéként is szlikség volt ram.

NS
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Mit takar egy helyettes szovivai allas?

Itt arrdl van sz6, hogy egy szakmai szervezeten belll vannak
fogyasztovédelmi egységek (példaul turisztikaval, élelmiszerekkel
foglalkozd), és ezeknek mind megvannak a kilonbo6z6 vizsgalati
jelentéseik. Az én feladatom az volt, hogy ezeket a jelentéseket
atdolgozzam, atfogalmazzam érthet6 formaba, hogy a hétkdznapi
emberek is megértsék. Ugy gondolom, hogy ezt a munkat
bolcsészként tokéletesen el lehet végezni, hiszen viszonylag kénny
egy szoveget érthet6vé tenni, erre nagyszer(ien alkalmazhaté a
bolcsész képzésen szerzett tudas, az olvasottsag. Ezutan fel kellett
venni a kapcsolatot az Ujsagirdkkal, meggydzni 6ket, hogy jelenjenek
meg az aktualis sajtotajékoztaton, vagyis kommunikacios feladatok
is tartoztak a munkakérémbe.

A fogyasztovédelmen kiviil hol dolgoztal még, illetve jelenleg mivel
foglalkozol?

2006-ban én jottem el a fogyasztévédelemtdl, és egy pénziigyi
cégnél dolgoztam szintén kommunikacios terileten. Csak egy évig
voltam ott, de olyan szempontbdl hasznos volt, hogy ralattam egy
multinaciondlisvallalat mikodésimechanizmusdara, sok ligyndkséggel
kapcsolatba keriltem, ami korabban az allami szféraban nem volt
jellemz6. Ezutan egy ideig Utasjogi Biztos voltam a Magyar Vasuti
Hivatalndl, amely szintén fogyasztévédelemmel kapcsolatos
munka volt, am ez sajnos nem tekinthet6 komoly dallomasnak,
mivel 3 hénapos munkdm utan nem sokkal az MVH is megsz(int.
2008 ota van egy sajat fogyasztovédelemmel és kommunikaciéval
foglalkozd tanacsadd cégem, a CP Contact Kft. Egyrészrél cégeknek
nyujtunk fogyasztovédelmi tanacsadast, illetve fogyasztévédelmi
civilszervezetek szakmai munkajanak az ellatdsat is segitjik. A
fogyasztoktdl sem keriltliink messze: cégemen keresztiil évekig
Uzemeltettiik a Panaszfal nev(i internetes férumot, vagy aktudlisan
éppen a Tudatosutazd nevl portdlt.

A fogyasztovédelemnél a fogyasztokat védted, az MVH-nal az
utasokat. Ha ennyire szeretsz kidllni az emberekért, nem inkabb
jogi palyara kellett volna menned?

Ilyen szempontbdl a mai napig furcsa figurdnak szamitok ezen a
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terlleten, mert bolcsészek nem sorakoznak ezen a palyan. Ugyanakkor
érdekes, hogy sokat nyujtottak a bolcsész tapasztalataim, melyekre
féként az oktatds teriiletén volt sziikségem. A fogyasztovédelmi
oktatast ugyanis évek éta igyeksziink megszervezni Magyarorszagon,
most példaul egy tanari kézikonyvet fejeztiink be, melyet gimnaziumi
és altalanos iskoldk is hasznalhatnak. Es azért valljuk be, a torténelem
és a jog nem allnak egymastdl annyira tavol, vannak jogszabdlyok,
amiket illik ismerni, alkalmazni torténelem szakon is, feltéve, ha
normalisan tanul az ember az 6t év alatt. Ugy érzem, hogy annyira
azért nem idegen t6lem ez a terilet.

Téled szarmazik a WestEnd VevGkor fogyasztévédelmi rendszer
otlete. Ez mit takar pontosan?

A WestEnd Bevasarlékozpontban feldllitottunk egy tanacsadd
kdzpontot, mellyel a fogyasztédk problémainak gyors orvoslasa,
valamint a fogyasztok és a kereskedd6k tudatossdagdnak novelése a
célunk. Egy-egy termékkel kapcsolatban ugyanis felmerilhetnek
mindségi problémak, hiszen a gyartdsi folyamat hosszu, sok a
hibalehet6ség. Az nem lehetséges ugyanakkor, hogy ne kezeljik
az ezzel kapcsolatos panaszokat a jogszabalyoknak és az etikai
normdknak megfeleléen. A WestEndben 1évé boltok mar ismerik
és elismerik ezt a rendszert, ezért ha valami probléma folmerl és
nem sikerlil megegyezni a vasarléval, akkor hozzank tudnak fordulni.
Mi ott napkozben egyfajta minibirdsagként mdkodink, és a vitas
eseteket igyeksziink gyorsan és hatékonyan megoldani.
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KISS NORBERT ADAM

Nyolc honapnyi céltudatos telefonalgatas,
érettségi nélkiili gyakornoksag, bujkalas
a hirigazgato el6l, éjszakankénti tanulas
— igy kezdte hiradds palyafutasat Kiss
Norbert Adam, az RTL Klub ma mar egyik
vezetd riportere. 32 évesen tébbek kozt 17
év szakmai tapasztalatot, kommunikacio
helyett andragégia szakos diplomat, és
egy Prima Primissima Junior Dijat tudhat
a magdaénak.

Nem 3dltaldnos, hogy valaki ennyire fiatalon bekiizdje magat egy
kereskedelmi televizié vezet6 hiradosai kézé. Honnan indult ez?
Sokkal fiatalabb korombdl indult, altaldnos iskoldban iskolatjsaggal
kezdtem. Akkor indultak a kereskedelmi tévék, és kitalaltuk, hogy
legyen egy sorozat, amelyben bemutatjuk, hogy kik azok az em-
berek, akik ott tilnek. Nagyon megtetszett az egész hirszerkeszt6ség,
amit akkor gyerekként [attam. Elkezdtem azon gondolkodni, hogyan
lehetne elintézni, hogy bekeriiljek egy hirszerkeszt6séghez, hiszen
amugy is tévés Ujsagirénak késziiltem.

Ezt mikor talaltad ki?

En soha semmi mas nem akartam lenni.

Tényleg? Amikor el6sz6r gondolkodtal arrél, hogy mi leszel, ha
nagy leszel, mar akkor erre gondoltal?

Igen, csak az Ujsagiras, hiraddzas érdekelt. Tetszett, hogy minden-
nap mast kell csinalni. Hiszen elvileg mindennap ugyanazt a munkat
végzem, ha megnéziink egy napi menetrendet, mégis mindennap
massal foglalkozom, a szerepl6k meg a témak valtoznak.

A
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Es végiil hogy sikeriilt bekeriilni egy hirszerkesztéséghez?

Gimnazium masodik osztdlydban lattam egy felhivast, hogy a Duna
TV-nél diaktuddsitékat keresnek. Megirtam az Onéletrajzomat,
beleirtam, hogy kikkel készitettem mar interjut, és olyan benyomast
kelthettem, mintha én mar tudtam volna, hogyan mikodik ez az
egész. Persze nyilvdn nem tudtam, attél még, hogy mar lattam studiét
beliilrél. Bevdlasztottak egy ifjusagi mlisorba elGszor riporternek,
utdna misort vezetni is. Kés6bb rajottem, hogy engem sokkal jobban
érdekel a szerkeszt6ségi munka, azafolyamat, hogyan lehet 6sszerakni
egy adast, hogyan kell megvagni, és odavettek, hogy nézhessem
ezt a munkat. A mUsor aztan véget ért, és gondolkodtam, hogy mit
csindljak. Januarban felhivtam a TV2-t, mert a Tények-ben szerettem
volna dolgozni, és gondoltam, a nyari szinetben mar mehetnék is.
A hirigazgatd lepasszolt, hogy sokan vannak, jojjek kés6bb, kildjem
be a papiromat, majd hivnak. Kideritettem, hogy kinél lehet még
érdeklédni, sokszor kerestem 6ket, véglil augusztusban azt mondtdk,
hogy ,,na jo, gyere”. Inkabb behivtak, csak ne zaklassam 6ket tovabb.
17 éves voltam akkor, bementem, nyolcan voltunk gyakornokok,
tobben, mint a riporterek, nem volt még szék sem, ahova lelilhettiink
volna. Lattam, hogy csak kitartassal lehet ott megmaradni. igy ha mar
ott voltam, és ez volt minden vagyam, akkor bementem hétvégén is.
Egyik gyakornok sem volt bent hétvégén, a szerkeszt6knek volt idejlk
velem foglalkozni, és fel is tlint nekik, hogy én bejarok. Lejart a két hét
gyakornoki id6, és a hétf6i napon épp egy szerencsétlenség segitett
rajtam: akkor tértént, hogy elmaradt az augusztus 20-i tlzijaték, mert
akkora arviz volt. Unnepnap volt, kellett a kéz, ezért megkérdeztem,
hogy maradhatok-e még egy kicsit, és mondtak, hogy jo, maradjak.
Elkovettem azt a hibat, hogy a hirigazgatét is megkérdeztem,
maradhatok-e, 6 pedig azt mondta, hogy nem. igy aztan bujkaltam
el6le, ugy dolgoztam tovabb, mert a riportereknek viszont jo volt,
hogy ott voltam. Szeptemberben ugyanis elmentek a gyakornokok,
és hat mindig jo, hogyha van egy ember, aki ingyen akar dolgozni és
segit. Az senkinek nem tlint fol, hogy 17 éves vagyok, igy nemhogy
diplomam, de még érettségim sincs. Es az sem tiint fel, hogy én miért
nem jovok délel6ttonként, amikor ugye suliban voltam.
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Milyen munkakat kaptal?

Mivel mindig délutan értem be, a kiiligyesekkel irtam a Tények
réviden-t, ami ugy épilt fel, hogy hat hirt kellett elmondani masfél
percben. Utaltak ezt a munkat a kiilligyesek, én is utaltam, hiszen egy
évig egyfolytaban ezt csinaltam, de utélag ugy érzem, nagyon sokat
kdszonhetek annak az egy évnek, ugyanis a hirirds a szakma alapja.
Ha nem tudsz hirtirni, ha nem tudsz egy torténetet elmondani harom
mondatban, akkor semmi keresnivaléd nincs ebben a szakmaban.
Tehat mindig hirt irtam, hétvégén pedig mentem forgatni a
riporterekkel. Es éjszaka tanultam.

Hogy tudtad 6sszeegyeztetni a tanulast és a munkat?

Kitling lett az érettségim. Amikor fiatal az ember, tegyen meg sok
mindent a céljaiért. Fel is vettek riporternek aztan, és harom évvel
kés6bb az RTL Klub-nak kellett két kulcsrakész riporter, akiket nem
kell betanitani, jok és kreativak. Az egyik Hegyi Néra lett az MTV Este
cim( misorabdl, a masik pedig én. Ez presztizsben nagy el6relépést
jelentett, hiszen az RTL-nél mar mds pozicidbdl indultam, nem
gyakornokbdl lett riporterként kezeltek.

Milyen érzés az RTL Klub-ndl dolgozni? Az ottani légkorrél sok
rosszat hallani...

Mindenki rosszat hallott, én is. A TV2 hires volt arrdl, hogy mennyire
jo csapatvan ott, és tényleg az volt. Aztan amikor bejelentettem, hogy
atmegyek az RTL-hez, mindenkit6l azt hallottam, hogy ott olyanok
dolgoznak, akik az anyjukat is eladnak egy riportért, nem tisztelnek
senkit és semmit, semmibe fognak venni. Es nem igy van. Nagyon jo,
nagyon korrekt csapat van a hirosztalyon. Hagynak minket dolgozni,
megbiznak benntink, elhiszik, hogy amit csindlunk, az j6 lesz.

Amit eddig elértél, és ahol most tartasz, az kerek egész. Nagyon
kilog belble egy ELTE Tanité- és Ovoképz6 Karon végzett andragégus
szak, nem?

Nagyon, szerintem is. El6szor elkezdtem egy madsik egyetemet, de
azt fél év utan abbahagytam. Inkdbb kerestem egy olyan szakot,
amely altaldnos muveltséget ad. Szandékosan nem kommunikacié
szakot, hiszen mar anélkil is hiradéban dolgoztam. Csak levelez6
szakok kozil valaszthattam, mert nem tudtam azt megtenni, hogy




‘ karrier.elte.hu

ne dolgozzak, ugyanis addigra mar bedolgoztam magam a szakmaba,
és ha akkor elmegyek négy évre, teljesen hidbavald lett volna az
addigi munka. Az andragdgus szak felkeltette a figyelmemet, tetszett,
hogy az az elsé ilyen évfolyam, illetve nagyon sok olyan téma volt a
tantervben, ami érdekelt.

Miért tartottad fontosnak, hogy legyen diplomad? Hiszen megvolt a
biztos helyed, megvolt a karriercélod...

Pontosan ezért. Gondolnom kellett arra is, hogy mi van akkor, ha
holnap azt mondjdk, felére kell huzni a koltségvetést, ligyes vagy,
szeretjlk az anyagaidat, de hozunk helyetted két embert, akik ketten
egyltt ugyanennyi pénzbdl kijonnek. Ha esetleg el6all egy ilyen
helyzet, akkor legyen valami, amihez nyulhatok.

Mit adott neked az ELTE?

Példaul azt, hogy lett harom nagyon j6 bardtom. Ez mindenképpen
pozitiv. Es érdekes volt. Nem azt mondom, hogy minden elSadést
élveztem, mert volt, amit utdltam, de nyitottabb lettem a vilagra. Ez
kozhelyes, de tényleg igy van. Olyan dolgokba is belelattam egy picit,
amelyekben valészinlileg amiagy nem mélyedtem volna el. Szerintem
ma mar erre jO az egyetem, nem arra, hogy egy papirt adjon. Nem
tudom, ki az a munkaltatod, aki ma ugy hirdet meg allast, hogy elég,
ha van a jeloltnek egy diplomdja meg két nyelvvizsgdja. Ma mar
képességeket és gyakorlatot kérnek.

Mit tudndl tanacsolni azoknak, akik ilyen teriileten szeretnének
elhelyezkedni, mint Te?

Hogy tudjak, mit akarnak. Amikor én bementem a TV2-hoz, tudtam,
hogy kik dolgoznak ott, melyik szerkeszt6 és melyik riporter mivel
foglalkozik, tajékozott voltam, és tudtam, hogy kinek mutatkoztam
be. Aprésag, de iszonyatosan fontos.

Nekem példaul sok gyakornok nem tudta a nevem, ez rengeteget
eldrul a motivaltsagukrol és az érdeklédésiikrél. Es nem elég elkiildeni
egy oOnéletrajzot. Meg kell keresni a riportert vagy a szerkesztGt
személyesen, esetleg elhivni egy kavéra. Mi nem szérnyek vagyunk,
hanem a vilagra nyitott emberek. Miért nem keresnek meg? Sokkal
tobbet ér, mint kild6zgetni 6néletrajzot ide, oda, amoda.
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Eddigi munkad elismeréséiil tavaly Prima Primissima Junior Dijat
kaptal. Milyen érzés?

Ez Ugy tortént, hogy egyszer csak szélt a hirigazgatd asszisztense,
hogy kiildjek egy ©néletrajzot. Akkor még nem értettem, miért.
Aztdn irt egy e-mailt Friderikusz Sandor, hogy kildjem el neki a
harom legjobb anyagomat. Kozben persze elkezdtem keresgélni,
mirél lehet sz6. Aztan felhivott Szeg6 Andras, hogy kiildjem el neki a
harom legrosszabb anyagomat. Akkor mar tudtam, mirél van szé, de
semmiképpen nem akartam beleélni magam. Végiil, amikor hivtak,
hogy szeretnének gratuldlni, mert megnyertem a dijat, meg kellett
allnom a kocsival, egyszerlien nem hittem el, hogy ilyen létezik. Azért
j6 ez a dij, mert egyrészt flggetlen a politikatél, masrészt nagyon
nagy 6rom szamomra, hogy meg tudtam mutatni, tessék, a nullardl
is meg lehet csindlni, mindenféle hatszél, segitség nélkil, csupan
kitartassal. Raadasul a legjobbkor jott, egy Ujabb l6kést adott ezen
a palyan. Bekeriiltem a Hazon kiviil-be m(isorvezetének is, illetve én
rendezem a mUsort, ami nagyon jo kreativ feladat.

Es hogyan tovabb?

Ugye sokszor érzi azt az ember, hogy kezdi kinéni a kabatot. En most
azt érzem, kaptam egy par szammal nagyobbat...
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PETERCSAK GYORGY

A legtobb informatikus a versenyszféraban,
jol fizet6é allasban szeretne elhelyezkedni.
Petercsak Gyorgy (32) az ELTE informatika
szakan végzett, és a statisztikaval ellentétben
gimnaziumi tandrsagra adta a fejét. A tanari
palydval kapcsolatos kihivasait, 6romeit és
tanacsait osztotta meg veliink.

Miéta érdekelt az informatika? Hogyan késziiltél erre a palyara?
Gimndziumban még nem nagyon érdekelt, inkdbb az elektronika
volt a szivem cslicske, ezért is jelentkeztem BME Villanykarra. Fel is
vettek, de ott aztdn nem taldltam meg a szamitdsomat, igy inkabb
atigazoltam az ELTE-re informatika szakra.

Miért éppen az ELTE-t valasztottad?

Nagy és hires egyetem, az egyetlen lehetséges BME-alternativa volt
szamomra. Semmit nem tudtam a képzés min&ségérdl, milyenségérdl,
de azt akartam, hogy ha mar szerzek egy diplomat — barmilyet is —,
annak azért legyen sulya.

Mit adott neked az egyetem? Mit viszel magaddal az egyetemi
évekbdl a tovabbi életedben?

Nagyon sokat tanultam. Tulajdonképpen tényleg ugy érzem, hogy
a ,szakmdm” lett az informatika. Egy-két témakoérben igazan
profi vagyok, és ez jo érzés. Ezenkivil egy-két baratsagot, inkabb
ismeretséget is viszek magammal, de ezek nem jelentdsek. Leginkabb
azért, mert egy zsenialis kiilsGs kollégiumban laktam, ami viszont sok
jelent6s baratsagot adott, és nem volt igényem, illetve erém tobbre.
A tanari palyat tudatosan valasztottad?

Tudatosan nem akartam tanar lenni. Azért tértént igy mégis, mert
bar szerencsére ez egy olyan tudomany, amivel nem csak tanitani
lehet, az, hogy tanari diplomat is szerezzek, nem igényelt erén
feliili plusz energia-befektetést. Ugy helyezkedtem el, hogy muszaj
volt. A BME-n és az ELTE-n toltott félévek egylitt mar meghaladtak
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a 13 allamilag finanszirozott félévet, igy valamibdl ki kellett fizetni
a tandijat. Szerencsére addigra tul voltam minden szigorlaton, és
némi szerencsével félallasba keriiltem egy gimnaziumba. Nem
akartam tanitani, de nagyon megszerettem, és talan nem is csindlom
nagyon rosszul, mert elég pozitiv visszajelzéseket kapok. A nagy
vizvalasztd most jon, van tiz érettségiz6 didkom, akiket kezdettdl én
tanitok. Remélem, az eredményeik olyan jok lesznek, mint ahogyan
eltoltottik az elmult harom évet.

Milyen érzés ilyen fiatalon alig par évvel fiatalabb didkokat oktatni?

Zsenidlisak és borzasztdak egyszerre. Az elsé kihivds az volt, hogy
nekem kellett pozitiv példaval szolgalni, hogy azért legyen valami
tisztelet, mert ugye a korkiilonbségbél ez nem adddhat. Leginkdbb
a sajat életemet kellett kicsit rendbe szednem, ami nem is volt
olyan nehéz, mint gondoltam. Szerintem a didkok is értékelik a
fiatalabb, energikusabb tanarokat, igy ha kialakul egy egészséges
munkakapcsolat, egész jol lehet veliik dolgozni. Ha gond van,
altaldban bedobok egy-két anekdotat a sajat gimis élményeimrdl,
példaul én hanyszor késtem, kaptam figyelmeztetést sth. — ezeket
igazan szeretik. Es akkor rajénnek, hogy mennyire j6 nekik, pedig
kicsit tobb mint 10 év van kozottiink. Sokszor dihit, hogy a mai
didkok mennyire nem hasznaljak az esziiket, mit megengedhetnek
maguknak, és mivel fegyelmez6 eszkodz a szép szon kivil nincs, csak
a ,belebeszélem, hogy 6 tanulni akar” marad. Ez a folyamat viszont
nem kellemetlen, sét szivesen beszélgetek velik nevel6 célzattal.
Mik a tapasztalataid a koézépiskolai oktatassal, illetve a
kézépiskolasokkal kapcsolatban?

Onérvényesitésbdl mindenki csillagos hatos. Ok a ,jogaink vannak,
kotelességiink nincs” generacid. Keményebben kell ket fogni.
Mar nalunk sem volt divat a tanulds, de megcsinaltuk, mert az
volt a dolgunk. A mai kozépiskoldsok kétszer annyi id6t toltenek
kifogaskereséssel, mint amennyi id6 alatt megtennék a dolgukat, és
nem lenne szlikség kifogasra.

Milyen tanacsokat adnal a jové fiatal tanarainak?

Rendkivil felkésziiltnek kell lenni szakmailag, mert ez az egyetlen
maéd, amivel kivivhatd a didkok tisztelete. Még akkor is, ha az
eredmény nem latszik els6re. Lazanak, fiatalosnak kell lenni, de
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nem szabad bratyizni, mert abbdl nem lesz fegyelem. En példaul
anekdotazgatok, meg el-elmondok egy-két viccet, de emellett
magazom Gket, hidba csak 10 év korili a korkilonbség.
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BELIK MARTON

Bélik Marton (31) az ELTE Rektori Hivatal
Nemzetkozi Képzési és Mobilitasi
Osztdlyanak vezetGje, aki az egyetem
kilfoldi kapcsolatait épiti. A jelenlegi
és volt hallgaték leginkabb onnan
ismerhetik, hogy aldirdsa minden
Erasmusos szerz6désen ott diszeleg.

Mennyire tudatos karrierépités eredménye, hogy ilyen fiatalon
ilyen komoly székben iilhetsz?

Nyilvan kevés kisfia almodik arrdl, hogy irodista lesz. Az igazat
megvallva, még akkor sem volt konkrét karriercélom, amikor
elkezdtem az ELTE Bolcsészkaron a lengyel szakot. Tulajdonképpen
véletleniil sodrédtam ebbe az irdnyba. Egyik délutdn, még a BTK régi
éplletében segitettem plakatolni egy ismer6sémnek, aki nagyon
kapacitalt, hogy vallaljak el a hallgatéi 6nkormanyzatnal egy munkat,
ha van ra idém. Masodéves koromban igy kezdtem el HOK-6zni,
onnan pedig az Egyetemi Hallgatéi Onkormanyzathoz keriiltem.

Ha mar ilyen koran tlizkozelben voltal, nyilvan sok helyen jartal
6sztondijjal.

Egyaltaldan nem. Fél évet toltdttem Krakkéban egy MOB-6s
osztondijjal. Ennyi. Ezenkivil elvallaltam egy haromhetes 6nkéntes
nyari munkat Danidban: szocialisan hatranyos helyzetl gyerekeket
taboroztattam.

Elnél hosszabb tavon is kiilféldén?

Igen, lehet, hogy megprébalnam. Egy palmafas tengerpart kozelében.
De nem lenne konnyd dolog. A legtébben —f6leg fiatalon — leginkabb
a megélhetés miatt aggddnak, az elhelyezkedést latjak a legnagyobb
gondnak. Szerintem sokkal komolyabb megprdbaltatas olyan emberi
kapcsolatokat kiépiteni, amik legalabb olyan jol mikédnek, mint az
ezeréves itthoni baratsagok.

A
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A legtobb didk vagyik kiilféldre, de sokan soha nem teszik meg az
elsé lépést. Neked mi adta meg a kezd6 16kést?

Eza ,bortiszik, de vizet prédikal” tipikus esete lesz. Az az igazsag, hogy
a MOB-6s palyazatrél a leadasi hataridé napjan szereztem tudomast.
Késve beliltem egy szeminariumra, ahol a tanar széba hozta a dolgot.
En a mellettem l6t3l, suttogva tdjékozédtam a részletekrdl, majd
kb. két ora alatt 0sszeszedtem a szilikséges papirokat és leadtam a
jelentkezést. Hatalmas szerencsém volt, mert 15 helyre minddssze
két palyazat érkezett.

Az én esetem tehat kifejezetten ,antipélda”. Bologna 6ta rdadasul
még az eddigieknél is nagyobb tudatossagot és tobb tervezést
igényel, ha valaki tanulni vagy gyakornokoskodni akar kilfoldon.

Megéri? Annyi tervezés, munka, rohangalas, adminisztracid, aztan
meg megy az ember a nagy ismeretlenbe...

Ez nem kérdés. Ma nagy divat ,kihivasokat” keresni. Hat ez az!
Akdr tanulni, akar gyakornokoskodni megy az ember, életre sz6l6
tapasztalatokat szerez, amikbdl nagyon sokaig fog tudni épitkezni.

Mit tesz a Nemzetkézi Képzési és Mobilitasi Osztaly azért, hogy
segitse a hallgatdkat a kiilféldre jutasban?

Mi konkrétan az Erasmus 6sztondijak zokkenémentes lebonyolitasaval
tudjuk az ELTE-sek életét megkonnyiteni. Ezzel Osszefliggésben
igyeksziink a legszélesebb kor(i tajékoztatdst nyujtani: az EHOK-
kel 6sszefogva Erasmus napokat tartunk, az ELTE Karrierkézpont
weboldalan kézosen fejlesztettiink egy kilfoldi szakmai gyakorlatokkal
kapcsolatos blokkot. Népszerdsitjuk a tényt, hogy Erasmus
tdmogatast mar szakmai gyakorlatra is el lehet nyerni. Megprdébaljuk
rdvenni a hallgatékat, hogy hasznaljak ki az Erasmus rendszer adta
lehet6ségeket, és akdr un. ,label” statuszban, nullds tdmogatdssal

is igyekezzenek szakmai gyakorlatra menni. Az Erasmus statusz még
pénz nélkil is hihetetlen elénydkkel jar.

Tervezzik azt is, hogy PPK-sokkal 6sszefogva a kiilfoldet megjart
hallgatékkal is foglalkozunk, segitjik a reintegracidjukat. Jél j6het, ha
meghallgatjak az ember élményeit, mert a barati kor sokszor kevéssé
vev6 arra, hogy allandéan az ,amikor Németorszagban voltam”
torténeteket hallgassa.
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DR. VOROS ANDRAS

Dr. V6rés Andras, a Superbutt zenekar
frontembere azon kevesek kozé tartozik, akik
végzettségilk és hobbijuk egészen kiil6nos
parositasat tudjdk hivatassa tenni. Az ELTE
Allam- és Jogtudomanyi Karanak egykori
hallgatéja sikeresen kombinalta a jogot a rock
and rollal.

Annak, aki esetleg nem ismerne még benneteket: mikor alakult a
zenekar?

A Superbutt 2000-ben. Akkorra én mar pont elvégeztem az
egyetemet, de el6tte is volt mar egy zenekarom, a FreshFabrik,
1993-tol.

Komolyan az egyetem alatt kezdtél el zenéléssel foglalkozni?

Igen, '93-ban kezdtem az egyetemet. ElGtte Ugy alakult, hogy '92-
ben kimentem fél évre Spanyolorszagba dolgozni. Egyrészt ott
vettem magamnak egy normalis gitart, mert akkor még azt hittem,
hogy gitdros leszek. Masrészt volt egy baratném kint, aki jogra jart,
és mondogatta, hogy ez milyen jé és én miért nem megyek vissza
jogot tanulni. Torténelem és magyar volt a felvételi, azt szerettem,
tetszett, hogy sokaig kell tanulni (addig se kell katonanak menni).
Tehat felvételiztem, fel is vettek, meglep&en kdnnyen, 124 pontom
lett a maximalis 120-bdl. Amikor bekeriltem, azt lattam, hogy az
Osszes hallgatd az ,,én az ELTE-n vagyok joghallgaté” hozzadllassal
jar-kel a folyosdn. Ezért aztdn én elkezdtem jobban a zenére
koncentralni, mert Ugy gondoltam, hogy arra sokkal biliszkébbnek
lehet lenni, mint arra, hogy joghallgaté vagyok az ELTE-n. Mert abbdl
van 800. Es megalakult a FreshFabrik.

A gyakorlatban mennyit hasznositasz a végzettségedbdl?

Dolgoztam a PANKKK-nak (Program a Nemzeti Kortars Kénny(zenei
Kultaraért — a szerk.) egy ideig, és ott példaul nem volt mindegy,
hogy ott van a személyimben a ,Dr.”, amit persze nem hasznalok a
mindennapokban, meg nem irok bele a lemezboritéba. De amikor
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be kellett menni a minisztériumba és mar ugy mutattak be, hogy Dr.
Voros Andras, jogdsz, mindjart egy tisztvisel6 is komolyabban vett.
Most mivel foglalkozol konkrétan?

A Budapest Rock and Roll Kft.-t adjusztdlom, meg a Skalar Music
cégnél dolgozom. Koncerteket szerveziink, és kilfoldi zenekarokat
hozunk be Magyarorszagra. A BPRNR pedig egyrészt kiadja a Planet
Z cim(i Gjsagot, a Ladngold Gitarokat, illetve 6 a BZF Tehetségkutatd
verseny lebonyolitdja is.

Mesélj még egy picit a PANKKK-rél, hiszen elég nagy szereped volt
benne.

Epp Franciaorszagbdl jottiink haza, ahol nagyon jéI mikdédnek az
onkormanyzatok altal tdmogatott helyi klubok, és azon gondolkodtam
hazafelé a kocsiban, hogy ezt itt miért nem lehet megcsinalni. Itt
feketén mennek a pénzek, valaki kiall egy vidéki klubkoncerten egy
konyakmeggyes dobozzal, és beszedi a pénzt, amit aztan elvisz a
zenekar. gy irtam dithbél egy 3 oldalas javaslatot Gerendai Ka-rolynak,
aztan 6 az élére allt, azéta pedig ez szerencsére jél megy magatdl.
Persze nem mi talaltuk fel a spanyolviaszt, a rendszervaltas 6ta sokan
probalkoztak hasonléval. Mi akkor jottlink el6 ezzel sokadikként,
amikor mar volt arra realis esély, hogy at is menjen.

Mik a tanacsaid az olyan embereknek, akik hasonlé karriert
szeretnének befutni? Mennyire lehet jogdszként ezen a teriileten
elhelyezkedni?

Egyre inkdbb! Az egész szerzGi jogi rendszer recseg-ropog, és el kell
jonnie annak a pillanatnak, amikor ez atalakul, és sziikség lesz a
szakértelemre. Az sem drtana, ha ezt elinditana valaki. Szlikség van
olyan fiatal jogaszokra, akiknek van erejik és energidjuk ra, hogy az
egészet végigcsindljak és fejjel menjenek a falnak. Amikor az ember
elér a tényleges feln6ttkoraba, mint én, mar egy csomd harcot
megvivott és néhany dolog el is kezdett miikddni. De nekem mar
nem marad energidm arra, hogy szélmalomharcot vivjak valamiért,
hidba fontos és j6. Az a jo, hogy vannak az oregebbek, akiknek mar
megvannak a kontaktjai a még 6regebbekhez, akik mar poziciokban
GInek, és jonnilk kell a huszonéveseknek, akiknek azt kell mondaniuk,
hogy 6k most itt mindent lesépornek és megvaltoztatnak.
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DRAVECZ GABRIELLA

Egészen érdekes teriileten, kutatéként
helyezkedett el az ELTE Természettudomanyi
Karan végzett Dravecz Gabriella, aki nemcsak
palydjarél, hanem a ndék szadmdara igen
fontos, karrier- és gyermekvallalasi tervek
OsszeegyeztethetGségérdl is mesélt nekiink.

Midta vonzott a kutatéi palya?

Egészen az egyetem utolsé évéig nem gondoltam, hogy kutatni
fogok. ELTE-s témavezetém, Poppl LaszIé dolgozott egylitt a Magyar
Tudomanyos Akadémia Szilardtestfizikai és Optikai Kutatdintézetének
azzal a csoportjaval, ahol végil allast kaptam. & ajanlott be ide, a
diplomamunkdm mar itt sziiletett, és a sors Ugy hozta, hogy azéta
mar le is doktoraltam a csoport vezet6 kutatéinak iranyitasa mellett.
Miel6tt kutatéintézetbe keriiltem, semmilyen elképzelésem nem
volt arrél, milyen munka folyik egy ilyen helyen. Azt gondoltam, hogy
nagyon okos emberek olyan problémakra keresnek megoldast, amit
én meg sem értenék. Annak ellenére, hogy néha még mindig vannak
ilyen érzéseim, rajottem, hogy a tehetség és a zsenialitds csak 5-10%-
ban meghatdrozd. F6ként kisérleti terileten, ahol mi is dolgozunk, a
szorgalom és a kitartds a legfontosabb.

Osszességében tehat a diploma megszerzése utan kezdett el vonzani
ez a palya, bar az alkalmassagomat illetéen néha még a mai napig
vannak kétségeim.

Hogyan keriiltél az ELTE-re? Miért ezt az egyetemet vdalasztottad?

Mindenképp budapesti egyetemet kerestem, hogy ne kelljen
otthonrdl elkdltozndm. Abban azid6ben vegyész szakra a kozépiskolai
eredmény alapjan barki bejuthatott, igy csak a lehetdségek koziil
kellett valasztanom. A Mdszaki Egyetem helyett azért dontéttem
végil az ELTE mellett, mert Ugy gondoltam, innen tobb irdnyba tudok
tovabblépni a diploma utan.

A




‘ karrier.elte.hu

Mit kaptal az ELTE-t6l?

Az ember nagyon sokszor kérdezi magdatdl, érdemes-e bizonyos
dolgokat ennyire részletesen tanulni, fogja-e hasznalni valaha.
Hat éve dolgozom olyan szakteriileten, aminek a negyedérél sem
hallottam az egyetemi éveim soran. Ennek ellenére fontosnak
tartom, hogy az ember megtapasztalja sajat teljesitGképessége
hatarait, amire rendkiviil j6 lehetGséget kaptam az ELTE-n. és ugye a
konkrét alldsomba is az egyetemen keresztiil vezetett az ut. A kutatéi
munkanak az egyre kevesebb fizetésen kiviil sok el6nye van: viszonylag
biztos egzisztencia, szakterileten beliili fejl6dési lehet6ség, kilfoldi
munkalehet6ségek, konferencidk. Amidta itt vagyok, eljutottam
Metzbe, Mildndba, Rouenba, Rdmaba (konferencidkra), 14 hénapot
toltéttem Franciaorszdgban kozés magyar-francia doktori képzés
keretében, és méréseket végezhettem Lengyelorszagban.

Nemsokara anyai 6romok elé nézel. Mit gondolsz arrdl a sok vitat
kivalto kérdésrdl, hogy 6ssze tudja-e egy n6 egyeztetni a karriert és
a gyermekvallalast?

Pillanatnyilag csak azt tudom elmondani, mit tervezek, valéjaban
akkor fog kidertilni, hogy mivel jar ez a kettGs szerep, ha visszamegyek
dolgozni. Véleményem szerint dssze lehet egyeztetni a karriert és a
gyermekvallalast, s6t a mai vildgban —ha az ember egyaltalan belevag
a csaladalapitasba — 6ssze is kell, hiszen nagyon kevés né engedheti
meg magdanak, hogy f6allasu anya legyen.

Természetesen mindkét teriileten aldozatokat kell hozni, fontossagi
sorrendet felallitani, szoros id6beosztast késziteni, de talan a
legfontosabb (és a legnehezebb), hogy mind a munkat, mind a
csaladot el kell felejteni, ha a masikkal foglalkozunk.

Sajnos valdban léteznek olyan munkahelyek, ahol a kismamaktdl
és az anyukaktdl ugyanolyan munkatempodt varnak, mint az
egyediilalléktdl, igy sokszor donteni kell, hogy allast valtoztasson-e
az ember, vagy felvegyen egy dadust (adott esetben a nagymamat).
En terveim szerint a pici sziiletése utan két évig maradok vele otthon,
azutdn megyek vissza dolgozni, 6 pedig bolcsibe. Nekem ebbdl a
szempontbdl szerencsém van a munkahelyemmel, nem kell attél




karrier.elte.hu

félnem, hogy addigra nem lesz meg az alldsom, illetve, hogy ne
tudnék négyre a bolcsibe menni a kisfiamért.

Mit tudnal tandcsolni a frissen végzett ELTE-seknek?

Ugy érzem, az onbizalom az, ami naluk igazdn hidnyzik. A
természettudomanyos szakképzésben az ELTE-nek még mindig
igen jol csengb neve van, akar itthon, akar kilfoldon akar az ember
elhelyezkedni. Sokan érzik ugy, hogy 6t év tanulds utan még nem
tudnak sok mindent, amiben persze sok igazsag van, de nem szabad
elfelejteni, hogy aki frissen diplomazott embernek ajanl munkat,
ezt nem is varja el. Az ELTE-sek pedig az ,alapanyagok” kozil az
élvonalba tartoznak. A TTK-n végzettek szdmara egyel6re van
allaskinalat, a legtdbben taldlnak munkat. Ha nem is dlmaik allasat
kapjak meg azonnal, mindenképp el kell helyezkedni a szakmaban,
igy sokkal konnyebb tovabblépni. A mi évfolyamunk hét éve végzett,
és nem tudok olyanrdl, aki ne vegyészként dolgozna valahol, ahol jol
érzi magat.




Egy ambicidzus és kitarto miivészettorténész-
kurator aprélékos munkaval ,,6ssze tud rakni”
egy egész életmiivet. Ivanyi-Bitter Brigitta
szerint a kurator akkor dolgozik jol, ha nem-
csak az ,anyag”, hanem az egész ,szertar” fel-
robban.

Miért éppen a miivészettorténet?

A képzémlivészet szeretete gyerekkori élmény, inkabb rataldltam,
mint megszerettem. Legalabb annyira idegen, mint amennyire
ismer6s. Otthonos, de csak bérlé vagyok ebben az otthonban, igy
legalabb szabadabbnak érzem magam. Fontos azonban, hogy a tu-
domanytorténet ne iljon a fejemre.

Az ELTE milivészettorténet szakja mellett esztétikara és jogra is
jartal, most pedig az egyetem PhD-hallgatdja vagy. Miért tartottad
fontosnak hogy ezeket a szakokat is elvégezd?

Amikor mivészettorténetet kezdtem tanulni, vildgossa valt, hogy nem
elég az ott megszerezhet6 tudas, a klasszikus mivészettorténetet ki
kell egészitenem az esztétika szakon hallgathaté mivészetelméleti és
maddszertani anyaggal is. Par évvel kés6bb ez a kett6 egyitt is nagyon
belterjes gondolkodast jelentett szamomra, ezért szerettem volna val-
ami nagyon kiilonb6z6, ugyanakkor praktikusabb szakmai néz6pontot
is elsajatitani, igy valasztottam a jogot. A ‘90-es évek elején-kdzepén
az ELTE volt a legmegbizhatdbb egyetem. 2007-ben a tanari kar és a
tematika miatt valasztottam a Film-, Média- és Kulturaelméleti Dok-
tori Programot, mert ez éppen beleillett a kutatasi programomba. De
6szintén szdlva jol esik a felujitott kampuszon nosztalgiaval atsétalni
azutdn, hogy egy b6 évtizeddel ezel6tt még a lerobbant falak kozt
teltek a szeminariumok.

Egy rangos amerikai egyetemre, a Trinity College-ra is jartal egy
évet. Mivel foglalkoztal kinn?

Soros-0sztondijasként tanultam modern és kortars
mivészettorténetet, tdrsadalomtudomadanyokat, de festést és rajzot
is. Nagyon inspiralé élmény volt, sok mindent relativizalt bennem,
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ami jot tett, kinyitott rengeteg kaput a vildgra. Maig meghatdrozo és
hasznos élménynek tartom.

2004 6ta folyamatosan jelen vannak kuralt kiallitasaid (Kogart Haz,
Berlini Collegium Hungaricum, ENSZ-palota) itthon és kulfoldon is,
ahogy blogodban irod: ,eddigi nagybetlis életemben megszamlal-
hatdan sok kidllitast hoztam mar tet6é alda”. Te melyeket tartod a
legfontosabb allomasoknak?

Minden kiallitas egy fontos tapasztalat, amit6l a kovetkez6t még job-
ban tudom megcsinalni. A kidllitdsokat egyre inkdbb ugy fogom fel,
mint egy kémikus a laboratériumi kisérletet: van egy hipotézisem, de
csak akkor deril ki, hogy miikod6képes-e, ha tényleg 6sszedntém,
amit a kémcsovekben kivalasztottam. A kildnbség az, hogy a szak-
mamban éppen akkor bizonyul jénak a hipotézis, ha robban az anyag
és vele az egész szertar is.

Mit gondolsz a kurator szakmardl itthon, a miivészettorténész vagy
esztétika diplomasok lehetdségeirél? Mit tanacsolnal a most in-
dulé magannyomozé-palantaknak?

Minden mivelt és gondolkodd embernek nagy lehet6ségei vannak,
ha nagy ambicidkkal és kitartdssal dolgozik. Nem szabad csak azt fi-
gyelni, mit csindltak el6tted és mit csindlnak melletted, ha van mon-
danivaléd, azon kell dolgozni, hogy taldlj hozza platformot.

Kurator, miivészettorténész, édesanya. Melyik megfogalmazas illik
leginkabb a most velem szemben iil6 Ivanyi-Bitter Brigittara?

Nem tudok valasztani, hiszen a munka, a hivatas, a jaték és a csalad
egyforman fontosak nekem.
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www.ehok.elte.hu
www.ajk.elte.hu
www.ajkhok.elte.hu
www.btk.elte.hu
http://btkhok.elte.hu
http://www.barczi.hu
http://hok.barczi.hu/
www.inf.elte.hu
http://ik.elte.hu
www.ppk.elte.hu
http://ppkhok.elte.hu
www.tatk.elte.hu
http://hok.tatk.elte.hu
www.tofk.elte.hu
www.tofk.elte.hu/hok
http://ttk.elte.hu
http://ttkhok.elte.hu
www.felvi.hu
www.mot.hu
www.europass.hu
www.afsz.hu
www.epalya.hu
http://ec.europa.eu/aures/home.jsp?lang=hu
www.onkentes.hu
www.eurodesk.hu
www.mobilitas.hu
www.szakmaigyakorlat.hu
http://europa.eu/youth/working/traineeships/index_eu_
hu.html
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FOGALOMTUKOR

Account Manager

Accounts Payable
Specialist

Alkalmassagi tesztek

Area / District Sales /
Regional Sales
Manager

ASK

Bels6 kornyezet

Benchmarking

BOS skala — BOS scale
Brand Manager

Business Analyst / Sales
Controller

Business Development
Manager

Call Center Operator

Chief Accountant
Centralizacio

CEO - Chief Executive
Officer

Ugyfél-kapcsolattarté vezetd

Szallitoi szamlakonyvel6 — AP kdnyveld —
munkatars

A munkaeré-kivalasztas papir-toll alapu eszkoze,
ahol az egyén képességeit mérik valamely
specialis teriileten. Képesség jelen esetben az
alkalmassag és az adott teriiletre vonatkozo
ismeret kombinacidja.

Terlleti vezetd

Ability, Skill, Knowledge — tudas, készség és
képesség a képzettség harom teriilete

A szervezet, véllalat, cég, intézmény jellemzdgi, a
munka és munkakor jellemzdi, az alkalmazottak
jellemzéi

Amikor valaki sajat magat és teljesitményét
mas emberek vagy cégek teljesitményeivel
hasonlitja 6ssze, igy konkurencia-stratégiajanak
megismerésére is lehet&ség nyilik.
Magatartds-megfigyel6 skdla

Mdrkamenedzser

Uzleti-értékesitési elemzé
Uzletfejlesztési vezetd

Telefonos ligyfélszolgalati munkatars
F6konyvelS

A szervezeten, vallalaton, cégen, intézményen
beliili dontéshozatal helye kézpontositott.

Vezérigazgatd

\ t




karrier.elte.hu

CFO — Chief Financial
Officer

Controlling Assistant /
Business& Reporting
Manager

Cost Analyst
Credit Analyst

Credit Controller

CRM - Customer
Relationship
Management
Customer Service
Executive

CV, Curriculum Vitae

Pénziigyi igazgato

Kontrolling asszisztens

Koéltségelemzé
Hitelelemzdé

KintlévGség-kezel6

Ugyfélkapcsolat-menedzsment

VevGszolgalatért felel6s munkatars

Onéletrajz

Database Manager
Deployment Specialist

Decentralizacié
Delphi madszer
Direct Marketing

Executive
Divizio

Adatbazis-kezels

Bevezetési specialista

A szervezeten, vallalaton, cégen, intézményen
bellli dontéshozatal helye nem kdézpontositott.
Vezetbi vélemények 6sszegyljtése fliggetlendl
és névtelendl, irdsban; pl. munkaerdgigény
becslésére haszndljak.

Direkt (kozvetlen) marketing munkatars

Osztaly, részleg

Eletpélya

ERP Consultant
(Enterprise Resource
Planning)

Executive Assistant

Exit interju

e

Az életut soran bekovetkezd karriervaltozasokat
jeloli.

Vaéllalati er6forras-tervezési konzulens

Menedzserasszisztens

A kilépés, kilépések sordn alkalmazott interju,
a kilépés és elégedetlenség/elégedettség okait
vizsgalja.
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Field Sales Engineer | Teriileti GzletkotGi vezet6 — miszaki terileten

Facility Manager | Uzemeltetési vezet6

A feminin kultdrakban a kornyezet, az élet minGsége
Feminin kultura | és a torédés értékességén van a hangsuly, pl.
Hollandidban; ennek ellentéte a maszkulin kultura.
. Fast moving consumer goods — piacra termel6 —

FMCG véllalatok | oo " ovINS CONSUMET BOOES = placra termeto-
tébbnyire kiilféldi tulajdond, multinacionalis cégek

Financial Analyst | Pénziigyi elemz8

Financial Controller | Pénziigyi kontroller

Adott id6szakon belill a megsz(int munkaviszonyok

Fluktuacio K szamat megjelold szazalékos aranyban kifejezett
érték.
Utokovetés, pl. személyzeti tanacsadasban;

Follow-u .
P folyamatos kapcsolattartas

Fuzio | Egyesiilés
| |
General Manager —
Managing Director | Ugyvezet6 igazgatd
/ CEO
Olyan technika, mely a kéziras elemzése alapjan
Grafoldgia | kovetkeztetéseket von le a személyiségrél és annak
jovbbeni teljesitményérdl.
| |
A munkakorok értékelése soran 3 tulajdonsagot
vesznek figyelembe: know-how-t, problémameg-
oldast és elszamoltathatdsagot. A munkakoroket e
kritériumok alapjan mérik, melynek végén pontokat
osztanak. Minél fontosabb a munkakor, annal
magasabb a pontszam.
Horizontdlis | Munkamegosztas, specializacid, amikor
differenciacié | szaktevékenységek oldaldgon szervez6dnek.

Hay-MSL rendszer

HR Generalist | Humaneré&forras-felel6s

Emberi er6forrasokkal foglalkozé személy vagy
osztaly; a kivalasztas folyamataban aktivan
résztvevok.

HR — Human
Resource

HR Trainee | Humaneré&forras-gyakornok

HR Supervisor | Humanerd&forras-feliigyel6

%
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IT Manager
IT Service
Manager

IT Business
Analyst

IT Architect
Industrial
Engineer

Integracié

Informatikai vezet6

IT szolgdltatasi vezeté

Uzleti elemz6
Szamitastechnika mérnok
Gyartastamogatd ipari mérnok

Amikor kiegyensulyozottan megy végbe két partner
kozott a vallalati kultdrak és menedzsmentgyakorlatok
0sszeolvadasa.

T

Job-hopping

Just in time, jol idGzitett termelés

Annak a képessége, amikor egy munkavallalé révid idén
beliil tobb munkahelyen is megfordul anélkil, hogy a
megbizhatatlansag vadja érné.

Kapcsolati téke

Karrier
menedzsment
Key Account
Manager

Know-how

Kognitiv
képességvizsgalo
tesztek

Kompenzacié

Kompetencia
alapu
bérrendszer

o6vetelmény-
profil

I

Az a személyes kapcsolatrendszer, aktiv és passziv
ismerd&si kor, amelyet hasznositani, hasznalni tudunk
munkakeresésiink, életlink soran.

Az életpalya egészére kiterjeds eréforras-gazdalkodas,
az életpalya tudatos megtervezése.

Kulcsfontossagu tgyfelek kapcsolattartéja

Olyan gazdasagi, mszaki és szervezési ismeret vagy
szellemi alkotads, tapasztalat, amely a gyakorlatban
felhasznalhatd — hozzéaférése korlatozott.

A jelentkez6 mentalis vagy intellektualis képességeit
mérg tesztek

Olyan juttatasok, kiegészit6 lehetGségek —
kompenzacidk —, amelyek vonzdva teszik az adott
munkat, pl. pétszabadsag, tdilési lehetdség, oktatas,
képzés.

Olyan bérezési rendszer, amely teljesitményen,
szakértelmen, a feladat elvégzésén alapszik. A fizetés
flgghet: egyéni kompetenciaszinttdl, teljesitménytdl,
munkaerd-piaci értéktol.

Olyan dokumentum, amely bemutatja a pozicidval,
munkakorrel és a betolt6jével kapcsolatos
kovetelményeket.




Kritériumok

Kiils6 kérnyezet

LAN Manager (Local
Area Network)

Létszamtervezés
Logistics Assistant
Logistics Manager /
Director

Logistics Planner

Long list

Maszkulin kultura

MBO - management
by objectives

Media Director
Mentori rendszer
MMS

Mobilitas

Motivacios rendszer

karrier.elte.hu

Azok a feltételek, amik alapjan a munkaadoé a
kivalasztast végzi — készségek, ismeret, tapasztalat
vagy képesség.

Tarsadalmi-gazdasagi kornyezet — népesség,
foglalkoztatasi struktura, oktatas és szakképzés,
szakszervezetek, kulturalis és fizikai adottsagok

Helyi szamitogép-haldzatért felelGs vezet6

HR feladat, amely bizonyos id&intervallumon belil
a cégen, szervezeten bellli [étszdm kialakitasara
vonatkozik.

Logisztikai asszisztens
Logisztikai vezetd

Logisztikai tervezé

A kivdlasztas folyamata alatt 6sszeallitott hosszu
lista, mely tartalmazza a potencialisan széba johet6
szakemberek felsorolasat.

Nagy hangsulyt fektetnek az anyagi javak
megszerzésére és vilagos kiilonbséget tesznek

a férfi és nGi szerepek kozott (pl. Olaszorszag);
ellentéte a feminin kultura.

Célkoézpontos vezetés a teljesitményértékelésben
— vezetd és beosztottja egylitt tervez, szervez,
kommunikal.

Médiaigazgaté — Ugyfélkapcsolati igazgatd
Betanitasi modszer — tdbbnyire magas beosztasu
vezet6k utanpétlasara alkalmas rendszer.
Magatartas-megfigyel6 skala

Mozgas, az allasvaltoztatasra vald hajlanddsag

(migracio, ranglétra, munkakér, munkaterilet)
A munkatarsak hatékony munkdjanak és

teljesit6képességének, lelkesedésének,
eredményességének és elégedettségének
novelésére szolgdld modszereket, eszkdzoket
foglalja magaban.

-
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4 .| A munkaer6 szamanak, 0sszetételének, erejének,
Munkaerd-tervezés | . |, ., . , .
idejének 6sszehangolasa a munkakarrel.
Munkakér- | A munkakor fontossaganak megallapitdsa
értékelés | szervezeten, vallalaton, cégen, intézményen beliil.
|
Személyes kapcsolatépités, kapcsolattartas, kapcsolati

Networking hal6

, | Teljesitményhez k6t6d6 6sztdnzési rendszer,
Nyereség 1 . e
. .. melynek célja a szervezet, vallalat, cég, intézmény és
részesedés e .. .
alkalmazottak céljainak 6sszehangolasa.
| |

Szervezetfejlesztési modell — tervezett l1épések
OD modell Loy a1

sorozatabol all6 folyamat.
On-campus | A toborzasi és kivalasztasi folyamatok minden Iépése

toborzas | egyetemi falakon belil torténik.

Az eréforrasok hatékony felhasznalasaért felelGs
vezetbk Osszessége.
A szervezeten, vallalaton, cégen, intézményen belili
beilleszkedést szolgalo kézikonyv, mely a munkaba
|ép6 orientdcidjat segiti.
Foglalkozatasi struktura atalakitdsa miatt

Outplacement | |étszamleépitésbe kezd§ vallalatok, a leépitend6
célcsoportnak karrierer@sit6 tréningeket szerveznek.
A szervezetek a kevésbé fontos tevékenységeket
Outsourcing | kiszervezik a vallalatbdl, és azokat kiilsé cég,

Operativ vezetés

Orientacids
kézikonyv

tanacsadé iroda latja el teljes korden.
L |
Szervezeten, vdllalaton, cégen, intézményen beliili
Peter-elv — | el6léptetéskor el6fordulhat, hogy a magasabb
Peter-method | pozicidba osztott személy nem a varakozasnak

megfelel6en teljesit.
|

Olyan dokumentum, amely az el6z6 munkaltatotdl
Referencia, | — de tanartdl, szakmai gyakorlati oktatotol is —
referencialevél | kérhetd, amelyben roviden jellemzi munkavégzését,
személyiségét, munkahoz kapcsolddd elemeit.

A toborzas soran piackutatast végz6 szakember, aki a
Researcher i s s ) . .
potencialis jelolteket az adott cégeknél felkutatja.




Researcher-feladatok

Rotacio

Sales Consultant
Service Level Manager

Short list

SWOT-analizis

Stratégiai vezetés

Személyzetfejlesztés

Szervezetfejlesztés

Szervezeti struktura

Szociometriai vizsgalat

Térbeli differenciacio

Toborzas

Teljesitményértékelés

karrier.elte.hu

Toborzas, kivalasztas, fejvadaszat, jeloltek
kivalasztasa adatbazisbdl, toborzas telefonos
kutatasi modszerekkel, interjlztatas,
adminisztracid, szoros egylttm(ikodés a
tanacsadokkal

Betanitasra, motivalasra, fejlesztésre hasznalt
eljaras, mely sordn az alkalmazott t6bb
munkakorben szerezhet tapasztalatot.

Ertékesitési tandcsadéd

Szolgaltatasi projektmenedzser

A kivalasztas sordn alkalmasnak itélt,
bemutatandd potencialis jeloltek listaja
GYELV — gyengeségek, erGsségek, lehetGségek,
veszélyek kiértékelése

A stratégiai gondolkodasmad legfejlettebb
madja, egész szervezetre, operativ és
funkcionalis egységekre is kiterjed, szintjei:
vallalati szint — tervezés, divizidszint — kialakitas,
funkcionalis szint — megvaldsitas

A szervezeten, vallalaton, cégen, intézményen
belili alkalmazottak szakmai vagy
személyiségjellemzGi fejlesztésére irdnyuld
programok

Tréning, tovabbképzési programok,
kompetencia- és teljesitményfejlesztés,
jovedelem és kompenzacid 6sszekapcsolasa a
teljesitménnyel, bérkoltségek ellendrzése

Az az infrastruktara, melyen beliil a stratégia
|étrejon és megvaldsul.

Szervezeten, vallalaton, cégen, intézményen
bellili kapcsolatokat vizsgalod kérd6iv

Szervezet, vallalat, cég, intézmény foldrajzi
alapokon torténg szervezédése
Munkaeré6-ellatas a megliresedett pozicidk
betoltésére belss vagy kiils6 forrasokbol

A munkavallalé munkakdri feladatainak
munkavégzésére iranyulo értékeld rendszer,
segit a célok elérésében aziltal, hogy produktiv

alkalmazottat fejleszt.

\
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Top-down eljaras — Top-
down procedure

TTam

Utodlastervezés
|
Vallalati hierarchia

Vallalati kultara

Vallalati kuldetés

Vertikalis differenciacio

Feltlrgl lefelé mddszer — a vezetdk,
menedzserek, alkalmazottak és fizikai dolgozok
munkakor-értékelési eljarasa

Total Quality Management — teljes kor(
min@ségiranyitas

Bizonyos — altalaban vezet6 — pozicidk esetében
elbre tervezés a lehetséges megliresedésre.

A véllalaton beliili szervezeti struktura
felépitése, mely magdba foglalja a beszdmolasi
kotelezettségeket, alul- és felllrendelt
viszonyokat.

A kils6 alkalmazkodas és a bels6

integracio érdekében kitaldlt, felfedezett és
tovabbfejlesztett alapelképzelések sora a
vallalaton beliil.

Misszid, cél

Szervezeti, vallalati, céges, intézményi
hierarchidn belili kiilonb6z6 szintek, melyeken
keresztil az irdnyitas és a koordinacid
megvaldsul.

k S
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FUGGELEK
DOKUMENTUM-MINTAK ALLASKERESESHEZ

HAGYOMANYOS ONELETRAJZ-MINTA

IDEALIS ANNA VILMA

Szakmai énéletrajz

1982. november 26-an szilettem Makon, szlleim legid6sebb gyermekeként.
Hugom tolmacsként dolgozik. Didkéveimet Oroshazan toltottem.

Kozépfoku tanulmanyaimat az oroshdzi Tancsics Mihdly Gimnazium és
Szakkdzépiskolanyolcévfolyamosgimndaziumitagozatanfolytattam, mindvégig
kitlind tanulmanyi eredménnyel. Kivald érettségim megszerzésének évében
iskoldam Tancsics-dijat, matematikai Szabd Pal-dijat és kémiai Kazar-dijat is
megkaptam. Tanulmanyaim alatt német, latin és kémia OKTV-ken, valamint
az Irinyi Janos Kozépiskolai Kémiaversenyen is részt vettem.

\ i \

Kivald kémiatanarn6m biztatasara jelentkeztem az E6tvos Lorand
Tudomanyegyetem kémiatanari szakara az érettségit kovet6en, azonban
az egyetemen eltoltott néhany év alatt vilagossa valt szamomra, hogy
parhuzamosan folytatott pszicholdgiai tanulmanyaim, onkéntes munkam
és képzéseim mellett figyelmemet és energidimat egy szakterilet alapos
kimlvelésére sziikséges koncentralnom, igy egyetemi tanulmanyaimat
végiil okleveles pszichologusi diplomaval zartam. Kémiatanari képzésem
felfliggesztése ellenére alapvet6 természettudomanyos gondolkodasmaddom,
szemléletem mindvégig megmaradt. Pszicholégusi oklevelem mellett
pszicholdgia szakos tanar végzettséget is szereztem. Egyetemi tanulmanyaim
soran a szamos megszerzett szakmai és hallgatéi kozéleti tevékenységem
hasznos kompetencidkhoz és szakmai ismeretekhez segitett hozza.

Szakmai  tapasztalataim  sokrét(i  érdekl6désemnek és  nagyfoku
teherbirasomnak  koszonhet6en  szertedgazéak.  Moddomban  allt
rendezvényszervezési ismeretek elsajatitdsara, és orszagos szintl és
nemzetkozi projektben vettem részt, tobb izben fGszervez6i mindségben.
A rendezvények profilja, nagysaga alapjan tapasztalataim megszerzésében
egyarant szerepet jatszott j6 néhany 30 f6s nemzetkozi didkcsere, tobb éven
keresztll szervezett 120 f6s szakmai szocializaciot er@sit6 egyhetes nyari
egyetem megvaldsitdsa, valamint orszdgos latogatottsdgi haromnapos
szakmai konferencia teljes kor( tervezési, lebonyolitasi feladatainak ellatasa

tobb éven keresztil.

\
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Munkdm soran alkalmam volt a projekttervezés, a projektmenedzsment,
a palyazatirds és pdlyazati monitoring (hazai és eurdpai unids palyazatok)
elsajatitdsdra. Tanulmdanyaimat haroméves tréningasszisztensi és
gyakornoki szakmai tapasztalatokkal egészitettem ki a Szervezetfejlesztési
és Vezetési Tandcsadd Kft.-nél. Munkatapasztalataim mellett tréning-
moddszertani tanulmanyokat folytattam tobb képzShely segitségével,
tovabba maddszerspecifikus pszicholdgiai szakmai képzésem terén is tettem
lépéseket egy kétéves alapozd képzés elvégzésével. Egyetemista éveimet
kdvetSen karrier-tanacsaddi végzettséget szereztem.

Munkdhoz valé szemléletemre jellemz6 a nagyfoku teherbirds és a jo
problémamegoldd képesség. Sokrétli munkatapasztalatot szereztem
csoportvezetés és projektiranyitas tertletén. Szertedgazd tapasztalataim
hozzajarultak stratégiai gondolkodasom, rendszerszemléletl latdsmdédom
fejlédéséhez. Munkam soran eredményorientalt hozzaallasom és gyakorlati
gondolkoddsom is hozzajarult csapataimmal kézos sikereinkhez. Angol és
német nyelvbél targyalasiszintlnyelvismerettel rendelkezem, nyolcéves latin
nyelvi képzésem jo alappal szolgal az ujlatin nyelvcsaladba tartozd nyelvek
elsajatitasara, igy spanyol nyelvismeretem tarsalgasi szinten tart jelenleg. B
kategorids jarm(ivezetGi engedéllyel rendelkezem. Informatikai jartassagom
megszerzését nagyban megkonnyitette gyors- és gépirdi képzettségem,
az informatika iranti érdeklédésem. Ms Office alkalmazasokban (Word,
Excel, Power Point, 2003, 2007), SPSS Statistics 17.0 szoftverben, HTML
szerkesztGi, grafikai (CoreIDRAW) szoftverek haszndlataban, internet és web
2.0 alkalmazasokban felhasznaldi szint( jartassaggal rendelkezem.
Szabadid6met legszivesebben csalddommal, barataimmal, utazassal,
valamint tanctanuldssal (tangd, cha-cha-cha, salsa) és sakkozassal toltom.

Kérem, biztositson szamomra személyes bemutatkozasi lehetdséget.

ElérhetGségeim:

E-mail: idealis.anna.viima@gmail.com
Telefon: +36 20 1236497
Levelezési cim: 1052 Budapest, Gerldczy utca 11.

Budapest, 2012. marcius 18.
Tisztelettel,

Idealis Anna Vilma
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KRONOLOGIKUS ONELETRAJZ-MINTA

IDEALIS ANNA VILMA

SZEMELYES ADATOK I

Név: Idealis Anna Vilma

Ertesitési cim: 1052 Budapest, Gerléczy u. 11.
Telefon: +36 1381 2364

E-mail: idealis.anna.vilma@gmail.com
Sziletési hely, id6: Mako, 1982. 11. 26.
Allampolgarsag: magyar

TANULMANYOK

2009 okleveles pszicholdgus

E6tvos Lorand Tudomanyegyetem, Budapest
Pedagdgiai és Pszicholdgiai Kar

kisérleti és kognitiv, egészségpszicholdgia, ill.
személyiségpszicholdgia szakirany

2009 pszicholdgia szakos tanar
EGtvos Lorand Tudomanyegyetem, Budapest
Pedagdgiai és Pszicholdgiai Kar

SZAKMAI TAPASZTALATOK
2007.10.01. - tandcsado, tréner
Hasznos Ismeretek Szolgaltatéja, Budapest

2007.01.01.-2009.02.01.  palyazati munkatars
ChemLab Kft., Budapest

2004.11.26.-2006.12.31.  6nkéntes
Psychomanie GmbH., Svdjc
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KOMPETENCIAK

MELLEKLETEK

ajanldlevelek

EGYEB JARTASSAGOK

NYELVISMERET

Angol fels6fokd allamilag elismert nyelvvizsga, ,,C” kategoria

Német fels6fokd allamilag elismert nyelvvizsga, ,,C” kategoria
Deutsches Sprachdiplom (DSD)

Spanyol tarsalgasi szint(i nyelvtudas

Latin kozépfoku allamilag elismert nyelvvizsga, ,,C” kategdria

gépjarmi-vezetSi engedély, ,B” kategoria,
tobbéves vezetdi rutin

felhasznaldi szintl szamitdgépes ismeretek
(Ms Office, SPSS, HTML, CorelDraw, Internet,
e-mail)

gyors- és gépiras

palyazatiras, palydzati monitoring
projekttervezés, projektmenedzsment
rendezvényszervezés

tréningtards, tréning-maddszertani ismeretek

egyuttmikodés, csapatszellem,
alkalmazkodoképesség

vezetbi készségek, projektiranyitds,
szervezGkészség

Budapest, 2012. marcius 18.

Idealis Anna Vilma

végzettséget igazold oklevelek masolata
kordbbi munkaviszonyok igazolasa

NS
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FUNKCIONALIS ONELETRAJZ-MINTA

IDEALIS ANNA VILMA

SZEMELYES ADATOK

Név: Idedlis Anna Vilma

Ertesitési cim: 1052 Budapest, Gerléczy u. 11.

Telefon: +36 20 1236478

E-mail: idealis.anna.vilma@gmail.com

Sziletési hely, id6: Maké, 1982. 11. 26.

Allampolgarsag: magyar

KARRIERCEL

Munkdm soran mindenekel6tt a problémamegoldas, a praktikus szemlélet, valamint az Uj
rendszerek, Uj megkozelitések kiépitése motival, igy célom a pozicid betdltése soran, hogy

a munkahelyem szamara Uj terlleteket hdditsak meg a piacon, Uj gyakorlati alkalmazéasok
bevezetésében segithessem munkahelyemet piaci pozicidjanak tovabber&sitésében.

KOMPETENCIAK, JARTASSAGOK

palyazatiras, palyazati monitoring

projekttervezés, projektmenedzsment

rendezvényszervezés

tréningtards, tréning-mddszertani ismeretek

egylttm(ikodés, csapatszellem, alkalmazkoddképesség

vezet6i készségek, projektiranyitds, szervezékészség

gépjarmi-vezet8i engedély, ,,B” kategdria, tobbéves vezetGi rutin

felhasznaldi szint(i szamitogépes ismeretek (Ms Office, SPSS, HTML, CorelDraw,
Internet, e-mail, web 2.0)

. gyors- és gépiras

SZAKMAI TAPASZTALATOK

Tréningek, képzések csapatépités, egyuttmiikodés, kommunikacid
szervezetfejlesztés
vezetdi tréningek
karriertervezés, allaskeresés, karriermenedzsment
projekttervezés, projektmenedzsment, palyazatiras

Atréningek, képzések szervezésének legtobb fazisaban részt vettem, igy gyakorlatot szereztem
a képzésszervezés adminisztrativ oldala mellett a tananyag kialakitasédban, a képzési tematika
és a mddszertan kidolgozasaban, valamint a tréningek megtartdsaban asszisztensi, co-tréneri,
ill. tréneri minGségben egyarant.

Palyazatirasi tevékenységek elsésorban nonprofit miikodési és projektpalyazatok
(NCA, GYIA, Févarosi Onkorményzat, Budapest Bank
Budapestért Alapitvany)
eurdpai unids palyazatok (HEFOP 3.4.1, ROP 3.3.1, Youth
in Action)

Palyazatirdként betekintést nyertem a palyazati dokumentacié Osszeallitasaval, a palyazati

projekt menedzselésével, elszamoldsaval, helyszini ellendrzésével, fenntartasaval kapcsolatos

tevékenységekbe, valamint palyazatkiirasi és -elbiralasi feladatokba egyarant.

7
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Rendezvényszervezés két- és haromoldalti nemzetkozi didkcserék

orszagos szakmai konferenciak (www.pszinapszis.hu)

egyhetes nyari egyetemek

nyilt napok, révid projektek
Sokrétl rendezvényszervezSi tapasztalatokat szereztem a projektek tervezésében (érintettek
korének, célcsoportnak a meghatarozdsa, szakmai profil kialakitdsa, cselekvési- és litemtery,
pénzforgalmi Utemterv és koltségvetés meghatdrozdsaban, kockdzatelemzésben), illetve a
rendezvény elGkészitése mellett a megvaldsitasban (projekt és csapat koordinélasa, logisztikai
el6készités), valamint a lezarasban, értékelésben (latogatoi visszajelzések elemzése).

HR-tertlet munkaeré-toborzas, kivalasztas
alkalmasséagvizsgélat

Szakmai gyakorlatom soran részt vettem a Multi Naciondlis Kft. Uj Gzletaganak kialakitasahoz
szilkséges munkaerd toborzasat, valamint a kivalasztasi folyamat rendszerszintl felépitését
végz6 csapat munkdjaban, majd a kivalasztdsi folyamat els§ fazisanak megvaldsitdsaban.
Feladatomhoz tartozott a kivalasztasi folyamat szakmai Gsszedllitdsa, majd az elGsz(rés,
alkalmassdagvizsgdlatok, valamint interjuk szervezése és folytatdsa kollégdimmal
csapatmunkdban végzett keretben.

TANULMANYOK

2009 okleveles pszicholégus
EGtvos Lorand Tudomanyegyetem, Budapest
Pedagdgiai és Pszichologiai Kar
kisérleti és kognitiv, egészségpszicholdgia,
ill. személyiségpszicholdgia szakirany

2009 pszicholdgia szakos tanar

EOtvOs Lorand Tudomanyegyetem, Budapest
Pedagdgiai és Pszicholdgiai Kar

ELOZO MUNKAHELYEK

2007.10.01. - tandacsado, tréner
Hasznos Ismeretek Szolgdltatdja, Budapest
2007.01.01.-2009.02.01. palyazati munkatars
ChemLab Kft., Budapest
2004.11.26.-2006.12.31. onkéntes
Psychomanie GmbH., Svéjc
NYELVISMERET
Angol felséfoku allamilag elismert nyelvvizsga, ,,C” kategoria
Német felséfoku allamilag elismert nyelvvizsga, ,,C” kategoria
Deutsches Sprachdiplom (DSD)
Spanyol tarsalgasi szint(i nyelvtudas
Latin kozépfoku allamilag elismert nyelvvizsga, ,,C” kategdria

Budapest, 2012. marcius 18.
Idedlis Anna Vilma

MELLEKLETEK

1.  végzettséget igazold oklevelek masolata
2. kordbbi munkaviszonyok igazolasa

3. ajanldlevelek
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KEVERT ONELETRAJZ-M
IDEALIS ANNA VILMA

SZEMELYES ADATOK

Név: Idealis Anna Vilma

Ertesitési cim: 1052 Budapest, Gerléczy u. 11.

Telefon: +36 1381 2364

E-mail: idealis.anna.vilma@gmail.com

Sziiletési hely, id6: Makd, 1982. 11. 26.

Allampolgarsag: magyar

TANULMANYOK

2009 okleveles pszicholdgus
EGtvos Lordand Tudomanyegyetem, Budapest
Pedagodgiai és Pszicholdgiai Kar
kisérleti és kognitiv, egészségpszicholdgia, ill.
személyiségpszicholdgia szakirany

2009 pszicholdgia szakos tanar

EGtvos Lordand Tudomanyegyetem, Budapest
Pedagdgiai és Pszicholdgiai Kar

SZAKMAI TAPASZTALATOK

2007.10.01 - tanacsado, tréner

Hasznos Ismeretek Szolgaltatdja, Budapest
A tréningek, képzések szervezésének legtobb fazisaban részt vettem, igy gyakorlatot szereztem
a képzésszervezés adminisztrativ oldala mellett a tananyag kialakitdsaban, a képzési tematika
és a mddszertan kidolgozasaban, valamint a tréningek megtartdsaban asszisztensi, co-tréneri,
ill. tréneri min&ségben egyarant. Feladataim kozé tartozott: csapatépités, egyuttmiikodés,
kommunikacid, szervezetfejlesztés, vezetSi tréningek, karriertervezés, dllaskeresés,
karriermenedzsment, projekttervezés, projektmenedzsment, palydzatirds témaju tréningek
szervezése és megtartasa.
Szakmai gyakorlatom soran részt vettem a Multi Nacionalis Kft. Uj Gzletdgadnak kialakitdsahoz
szilkséges munkaerd toborzasat, valamint a kivalasztasi folyamat rendszerszintl felépitését
végz6 csapat munkajdban, majd a kivalasztasi folyamat elsé fazisanak megvaldsitasdban.
Feladatomhoz tartozott a kivalasztasi folyamat szakmai Gsszeallitdésa, majd az elGsz(rés,
alkalmassagvizsgalatok, valamint interjuk szervezése és folytatdsa kollégdimmal
csapatmunkdban végzett keretben. Feladataim kozé tartozott: munkaeré-toborzas, kivalasztas,
alkalmassagvizsgalat tevékenységeket végzd csapat feladataiban valo részvétel.
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2007.01.01.-2009.02.01. palyazati munkatars
ChemLlab Kft., Budapest

Pélyazatiroként betekintést nyertem a palydzati dokumentacié Osszedllitasaval, a palyazati
projekt menedzselésével, elszamoldsaval, helyszini ellenérzésével, fenntartasaval kapcsolatos
tevékenységekbe, illetve palyazat-kiirdsi és -elbirdlasi feladatokba egyarant. Feladataim
kozé tartozott: els6sorban nonprofit mikodési és projektpalydzatok (NCA, GYIA, Févarosi
Onkormanyzat, Budapest Bank Budapestért Alapitvany), valamint eurépai uniés palyazatok
(HEFOP 3.4.1, ROP 3.3.1, Youth in Action) irdasa, majd a palyazati projektek el6rehaladasanak
monitorozasa, beszamolasa.

2004.11.26.-2006.12.31. onkéntes
Psychomanie GmbH., Svdjc

Sokrétl rendezvényszervezGi tapasztalatokat szereztem a projektek tervezésében (érintettek
korének, célcsoportnak a meghatarozasa, szakmai profil kialakitasa, cselekvési és Gtemtery,
pénzforgalmi Gtemterv és koltségvetés meghatarozasaban, kockazatelemzésben), valamint a
rendezvény el6készitése mellett a megvaldsitasban (projekt és csapat koordindlasa, logisztikai
el6készités), illetve a lezarasban, értékelésben (latogatdi visszajelzések elemzése). Feladataim
kozé tartozott: két- és haromoldali nemzetkozi didkcserék, orszagos szakmai konferencidk,
egyhetes nyari egyetemek, nyilt napok, révid projektek tervezésében, megvaldsitasaban vald
részvétel.

NYELVISMERET

Angol fels6fokd allamilag elismert nyelvvizsga, ,,C” kategodria

Német fels6fokd allamilag elismert nyelvvizsga, ,,C” kategodria
Deutsches Sprachdiplom (DSD)

Spanyol tarsalgasi szintli nyelvtudas

Latin kozépfoku allamilag elismert nyelvvizsga, ,,C” kategoria

EGYEB JARTASSAGOK

e gépjarmli-vezetbi engedély, ,,B” kategdria, tobbéves rutin

e felhasznaldi szint(i szamitogépes ismeretek (Ms Office,
SPSS, HTML, CorelDraw, Internet, e-mail)

®  gyors- és gépiras

SZEMELYES KOMPETENCIAK

o egylttmikodés, csapatszellem, alkalmazkoddképesség
o vezetGi készségek, projektiranyitas, szervez6készség

Budapest, 2012. marcius 18.
Idedlis Anna Vilma
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EUROPASS ONELET

j
europass

Europass
Onéletrajz

Személyi adatok
Vezetéknév (nevek) / Uténév
(nevek)

Cim(ek)

Telefonszam(ok)

Fax(ok)

E-mail(ek)

Allampolgarsag

Szilletési datum
Szakmai tapasztalat

ldétartam

Foglalkozés / beosztas

Fobb tevékenységek és feladatkdrok
A munkéltat neve és cime

Tevékenység tipusa, dgazat

Idétartam

Foglalkozés / beosztds

Fobb tevékenységek és feladatkdrok
A munkéltatd neve és cime

Tevékenység tipusa, dgazat

Idétartam
Foglalkozés / beosztas
Fbb tevékenységek és feladatkorok

A munkdltaté neve és cime
Tevékenység tipusa, dgazat
Tanulmanyok

Id6tartam

Végzettség / képesités

Fbb targyak / gyakorlati képzés
Oktatast / képzést nyujtd intézmény
neve és tipusa

Oldal 1/2 - 6né

IDEALIS Anna Vilma

Gerléczy utca 11., 1052 Budapest, Magyarorszag
+36 1381 2364

+36 13812363

idealis.anna.vima@gmail.com

Mobil | +36 30 555 6666

magyar

1982. november 26.

2007. oktober 01. —
Tanacsadd, tréner
képzések, tréningek, egyéni konzultéciok, tandcsadas

Hasznos Ismeretek Szolgéltatéja
Gerldczy utca 11., 1052 Budapest (Magyarorszag)

Egyéb szolgltatas

2007. janudr 01. - 2009. februdr 01.
palyazati munkatérs
palydzatok kiirasa, érkeztetése, elbiralasa, teljes korii adminisztracio, kapcsolattartés a kollégakkal

ChemLab Kft.
Kerekes utca 666., 1135 Budapest (Magyarorszag)

Adminisztrativ és szolgéltatast timogatd tevékenység

2004. november 26. - 2006. december 31.
onkéntes

projekttervezés, rendezvényszervezés (nemzetkozi didkcsere 30 6, haromnapos szakmai konferencia
4000 f6, nyari egyetem 120 6, informécids napok) forrésteremtés (palyazatirds, szponzoracic),
palyazati monitoring, szakmai anyagok irasa, killsd tanacsadéként részvétel az emberier6forras-
kivalasztasi folyamatban, szervezetfejlesztés, tréningtartas

Psychomanie GmbH
1875 C.-G.-Jung-Str. , 8593 Kesswil (Svéjc)

Humén-egészségiigyi, szocidlis ellatas

2009
karrier-tanacsadd
karriertervezés és -menedzsment, tréningtartas, képzésszervezés, egyéni tanacsadas

Universidad de Malaga
Avda. Cervantes, 2, 29071 Mélaga (Spanyolorszag)

Tovabbi acioért az ol, &

IDEALIS Anna Vilma

el a http://europass.cedefop.europa.eu oldalra

© Europai Kozosségek, 2003 20060628
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Idétartam
Végzettség / képesités
Fobb targyak / gyakorlati képzés

Oktatast / képzést nyuijté intézmény
neve és tipusa

Id6tartam

Végzettség / képesités

Fobb targyak / gyakorlati képzés
Oktatast / képzést nyuijté intézmény
neve és tipusa

|d6tartam

Végzettség / képesités

Fobb targyak / gyakorlati képzés
Oktatast / képzést nydjté intézmény
neve és tipusa

Egyéni készségek és
kompetenciak

Anyanyelv

Egyéb nyelv(ek)
Onértékelés
Eurdpai szint (*)
Angol

Német

Spanyol

Térsas készségek és kompetencidk

Szervezési készségek és
kompetencidk

Szamitdgép-felhasznaldi készségek és
kompetenciak

Egyéb készségek és kompetenciak
Jarm(ivezetSi engedély(ek)

Kiegészitd informaciok

Mellékletek

Oldal2/2 - 6né

2009
okleveles pszichologus
kisérleti és kognitiv pszicholdgia, egészségpszicholdgia, személyiségpszicholdgia, szervezetfejlesztés

Edtvos Lorand Tudoményegyetem
Izabella utca 46., 1064 Budapest (Magyarorszdg)

2009
pszicholégia szakos tanar
pedagdgiai és pszicholdgiai ismeretek, szakmddszertan, tanitési gyakorlat

Edtvés Lorand Tudoményegyetem
Kazinczy utca 23-27., 1075 Budapest (Magyarorszag)

2001
gimnaziumi érettségi
nyolc évfolyamos gimnaziumi tagozat; kémia, torténelem, magyar, latin és német fakultacio

Tancsics Mihdly Gimndzium és Szakkozépiskola
Tancsics u. 2., 5900 Oroshaza (Magyarorszag)

Magyar
Szovegértés Beszéd iras
Hallas uténi értés Olvasas Térsalgas Folyamatos beszéd

6nallé mesterfokd 6néllé 6néllé mesterfokd
nyelvhaszndlé nyelvhasznalé nyelvhasznalé nyelvhasznalé nyelvhasznalé

mesterfokd mesterfokd 6nallé 6nallé mesterfokd
nyelvhaszndlé nyelvhaszndlé nyelvhasznalé nyelvhasznalé nyelvhasznalé

onallo 6nallo onallo onallo onallo

B1 s < | Bl .. Bl .o B2 s

nyelvhasznéld nyelvhasznalé nyelvhasznalé nyelvhasznalé nyelvhasznalé

(*) Kbz6s Eurdpai Referenciakeret (KER) szintjei

j0 alkalmazkodési készség, empatia, egyiittmiikodés, csapatszellem

vezetSi kompetenciak (6, 12, 35, ill. 70 emberbdl allé csapatért vald feleldsség), szervezokészség,
projektiranyitasi tapasztalat

a Microsoft Office™ eszkozok (Word™, Excel™ és PowerPoint™, 2003, 2007) felhasznaléi szinti
ismerete; HTML, grafikai tervezési alkalmazasok (CoreDRAW X3™) alapszint(i ismerete; SPSS
Statistics 17.0 felhasznaléi szintii ismerete; internet, e-mail, web 2.0

pélyézatiras, projekttervezés, projektmenedzsment, gyors- és gépiras, rendezvényszervezés,
tréningszervezés és tréningtartas, karrier-tandcsadas

B

Magyar Pszicholégiai Tarsasag Ifjlisagi Tagozat tagja; hazai és nemzetkézi szakmai konferencia- és
workshoprészvételek (Parizs, Csehorszag, Szerbia és Montenegrd, Spanyolorszag, Magyarorszag,
Litvania, Lengyelorszag, Belgium, Hollandia); modszerspecifikus képzés, kétéves alapképzés

végzettséget igazold oklevelek masolata, kordbbi munkaviszonyok igazolasa, ajanlélevelek

Tovabbi

IDEALIS Anna Vilma

el a http: cedefop.europa.eu oldalra

4ci6ért az s
© Eurdpai Kozosségek, 2003 20060628
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AJANLOLEVEL-MINTA

Pszichomokus Alapitvany

Istvan utca 9.

Egészségcentrum Bt.
Budapest
F6 utca 42.

Kiss Ludmilla Helga
HR specialist részére

Oroshaza II

Targy: ajanlolevél
Tisztelt Kiss Ludmilla Helga!

Alulirott Szentirmay-Papp Zséfia mint a Pszichomodkus Alapitvany kuratoriumi
elndke a messzemendkig tdmogatom ldealis Anna Vilma szakmai torekvéseit,
és jo szivvel ajanlom &6t az Egészségcentrum Bt. altal meghirdetett tandcsadéi
pozicidjuk betdltésére.

Annat megbizhatd, munkajara igényes és kreativ kolléganak ismertem
meg, aki szakmai fejl6désére is kell6 figyelmet fordit. Innovativ szemléletével
szamos Uj szolgdltatasunk kialakitdsaban nyujtott hathatds segitséget. Bizom
benne, hogy a févarosba koltozését kovetGen a szervezetlinknél szerzett
maodszertani ismereteivel, tapasztalataival felvértezve hasznos munkatarsa lesz
az Egészségcentrum csapatanak is.

Oroshaza, 2012. marcius 18.

Tisztelettel,

Szentirmay-Papp Zséfia
kuratériumi elndk
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Idedlis Anna Vilma

Levelezési cim: 1052 Budapest, Gerldczy u. 11.
Telefon: +36 1 381 2364

E-mail: idealis.anna.vilma@gmail.com

Egészségcentrum Bt.
Budapest
F& utca 42.
Kiss Ludmilla Helga
HR specialist részére
Térgy: jelentkezés tanacsadd (ref. 10520) pozicidra
Tisztelt Kiss Ludmilla Helga!

Az Egészségcentrum Bt. www.mostazonnalallastakarok.hu portdlon 2012. marcius 8-an koz-
zétett tanacsadoi pozicidjara (ref. 10520) nydjtom be jelentkezésemet.

A pozicidban elvart végzettséggel és szakmai tapasztalatokkal rendelkezem, 6nkéntes
munkaim folyaman és korabbi munkahelyemen sokrétii tréneri és tanacsadoi tevékenységet
lattam el életvezetési témdkban. Tanacsaddi munkdim, valamint a tébbéves tréningtapaszta-
latom soran volt alkalmam kiilénb6z6 életkoru, végzettségli és beosztasu személyekkel talalkoz-
ni, igy az Egészségcentrum vendégeivel is konnyen és hamar megtalalhatom a kdz6s hangot.

Nyelvtudasom révén nem okoz gondot szamomra a multinacionalis cégek kiilfoldi munkatar-
saival, ill. a hazadnkba latogatd kulfoldi vendégekkel olyan életmdd-konzulticidkat folytatni,
amelyek a Bt. profiljdban az elmult fél év sordn jelentek meg. Személyemben elkotelezett, jo
teherbirasu, kreativ munkatarsat ismertek meg a kollégdim.

I MOTIVACIOS LEVEL-MINTA

Munkdm soran mindenekel6tt a problémamegoldds, a praktikus szemlélet, valamint az
uj rendszerek kiépitése motival, igy célom a pozicid betoltése sordn, hogy a munkahelyem
szamdra Uj terileteket hoditsak meg a piacon, Uj gyakorlati alkalmazdsok bevezetésében
fejlédési lehet&séget jelent szdmomra, mikézben munkahelyem tovébbi kreativ konzultacids
és tréning profillal bévilhet. Szakmai tapasztalataim alapjan a cég célcsoportjanak hatéko-
nyabb eléréséhez is Uj mdodszerekkel jarulhatok hozz3, igy a szolgaltatési portfolid és az elért
és visszatérs torzskozonség létszamanak névekedésével tovabbi k6zos sikereket érhetiink el
a szakmaban. Hosszu tavu céljaim kozott szerepel a tréning-mddszertani ismereteim bévitése,
valamint tréningeszkozok fejlesztése, amit az Egészségcentrum is kamatoztatni tud. A csald-
dom 4ltal biztositott stabil hattér jé alapot nyujt szamomra ahhoz, hogy munkamat hivatasként,
kreativitdsomat latba vetve, inspirdlé csapatszellemben végezhessem.

Bizom benne, elképzeléseink az Egészségcentrumban rejlé szakmai és piaci lehetGségek
terén kozosek. Kérem, biztositson szamomra személyes bemutatkozasi lehetéséget, hogy

felmeriil6 kérdéseire személyesen is valaszolhassak.
Budapest, 2012. marcius 18.
Tisztelettel,
Idedlis Anna Vilma
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