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KÖSZÖNTŐK

Rektori köszöntő
Kedves végzett  hallgatónk, Tisztelt Kollégám!

Az Eötvös Loránd Tudományegyetem vezetése és a magam 
nevében gratulálok Önnek diplomája átvételének alkalmából. 
Úgy hiszem, az Egyetem, az Ön Kara és oktatótársaim mindent 
megtett ek annak érdekében, hogy a lehető legjobb képzésben 
részesüljön itt  töltött  hallgatói évei alatt . Reményeink szerint 
a nálunk megszerzett  tudását most már a munkaerőpiacon is 
hasznosítani tudja majd.
Az Egyetem rektoraként fontosnak tartom, hogy hallgatóink 
a munkaerőpiacon versenyképes tudással jelenjenek meg. 

Képesek legyenek a problémákat azonosítani, elemezni és megoldásukra javaslatokat 
kidolgozni. A szakmai felkészültség mellett  azonban legyenek felvértezve az álláskeresés, 
az elhelyezkedés speciális ismereteivel is. 
Tudatában vagyunk annak, hogy a körülött ünk folyamatosan változó világban évről évre 
változik végzett  hallgatóink pozíciója, nehezednek a társadalmi és gazdasági körülmények. 
Világosan látjuk, hogy a most végzett  hallgatók milyen küzdelmekre vannak ítélve, milyen 
súlyos problémákkal szembesülnek az álláskeresésnél. Hivatásom és meggyőződésem 
mondatja velem, hogy az ELTE diploma az egyik legjobb útlevél a munkaerőpiacon. 
Reméljük azt is, hogy a gazdaság lejtmenete fellendülésbe vált, s mind több új munkahely 
várja az egyetemet végzett eket. A bolognai-rendszer bevezetése is a végéhez közeledik: 
egyre több nagyvállalat ismeri fel az új képzési rend rá nézve előnyös vonatkozásait, 
elfogadják az új struktúrában, képzett  hallgatók tudását és készségeit. Most, hogy kézhez 
vett e diplomáját, a lehetőségek szinte végtelen tárháza nyílt meg Ön előtt : járjon nyitott  
szemmel a világban, és ragadja meg a kínálkozó alkalmakat. Ezért is ajánlom fi gyelmébe 
az ez évben ismét, immáron bővített  tartalommal megjelenő kiadványt, a Karriertükröt. 
Az előző kiadások tapasztalatait felhasználó összeállítás elsősorban gyakorlati  útmutatást 
kíván nyújtani az álláskereséshez.
De ne feledje, hogy az egyetem a diploma átadása után sem hagyja Önt magára. Ha 
tanácsra, segítségre van szüksége, továbbra is várják volt oktatói vagy a Karrierközpont 
munkatársai, ha pedig szeretné újra átélni az egyetemi élményeket, netán új ötleteihez 
üzlett ársakat keres, akkor Alumni-hálózatunk lehet segítségére. Az Alma Mater hívja 
Önöket, partnerként, kollégaként, öregdiákként. Az ELTE továbbra is örömmel támogatja 
volt hallgatóit, forduljanak hozzánk bizalommal, ha tanácsra, vagy egy-egy bíztató szóra 
lenne szükségük.
Végezetül engedje meg, hogy a munkakereséshez és az egyetem utáni első éveihez sok 
sikert kívánjak Önnek. A mi útjaink ugyan átmeneti leg elválnak, de hiszem, hogy egy 
napon, nem is a távoli jövőben, ismét találkozik majd régi barátaival és professzoraival az 
Egyetem falai között . Emlékezzen arra: mi mindig visszavárjuk.

Dr. Mezey Barna
rektor
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Kedves Érdeklődő!
Az ELTE Karrierközpont tapasztalt szakértőinek közös 
munkájaként immár harmadik alkalommal gyűjtött ük 
csokorba számodra a legfontosabb tudnivalókat, amelyek 
közelebb visznek a megfelelő állás megtalálásához. 
Az ELTE színvonalas képzéseit pályád során még inkább 
kamatoztatni tudod, ha már a tanulmányaid alatt  igényed 
és lehetőséged van a számodra megfelelő karrierút 
megtervezésének és az önmenedzselés fortélyainak és 
készségeinek elsajátí tására. Küldetésünk a Karrierközpontnál 
pontosan ezeknek a készségeknek és ismereteknek az átadása, így rendezvényeinkkel, 
képzéseinkkel és kiadványainkkal egyaránt egy alapos és sokrétű felkészítést kínálunk 
számodra. Fontos számunkra, hogy a gyakorlatban hatékonyan tudj élni egyetemünk 
által kínált nívós és mély szakmai tudással. 
A kiadvány anyagait álláskeresőknek, elhelyezkedés előtt  állóknak szántuk – így neked 
szól, ha valaha munkába szeretnél állni, akár szakmai gyakorlatosként az egyetem alatt , 
akár frissdiplomásként az államvizsgát követően. 
A kiadvány anyagait álláskeresőknek, frissdiplomásoknak szántuk – így Neked 
szól. A Karriertükröt használatra terveztük! Törekedtünk arra, hogy a válogatott  
szakmai anyagok – amellett , hogy pontos útmutatást nyújtanak – megőrizzék 
„közérthetőségüket”, közvetlenségüket. Célul tűztük ki, hogy a legfontosabb 
információk egyszerűen átt ekinthetőek legyenek, mind az egyes fejezeteken belül, 
mind a kiadvány egészének szerkezetét tekintve.
A fejezetek a munkakeresés első lépéseitől kezdve, annak folyamatát követve haladnak 
az álláskeresésen, az állásinterjúkon át egészen a munkavállalásig, béralkuig, illetve 
a munkaszerződés megkötéséig. Minden fejezetben igyekeztünk a legfontosabb 
információk mellett  azokat a prakti kus tanácsokat is összegyűjteni, amelyek sokszor 
a legtöbbet jelentheti k egy-egy munkát kereső számára az adott  élethelyzetekben. 
A hasznos felkészítő anyagok mellett  Egyetemünkön végzett  fi atal és tapasztaltabb 
szakemberek tartanak tükröt számunkra, saját karrierjüket bemutatva.
Idei kiadványunk az elmúlt évek tapasztalatai és a hallgatói megkeresések nyomán 
újabb fejezetekkel, naprakész címlistákkal, hivatali elérhetőségekkel bővült. Teljes 
tartalmát a honlapunkon, a www.karrier.elte.hu oldalon is le tudod tölteni. 
Kérdéseiddel fordulj hozzánk bizalommal online vagy személyesen az ügyfélszolgálata-
inkon!
Sikeres elhelyezkedést kívánok az ELTE Hallgatói Karrier- és Szolgáltató Központ minden 
munkatársa nevében!

Forgó Melinda
központvezető
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ELTE KARRIERKÖZPONT

Az ELTE Hallgatói Karrier- és Szolgáltató Központ célja, hogy segítse 
a hallgatók és a végzett ek felkészülését a diploma megszerzése utáni 
szakmai pályára, a tudatos karrierépítésre, és hozzájáruljon ahhoz, 
hogy az ELTE-s diploma versenyképessége is jobb legyen. 

HOGY MIRŐL IS BESZÉLÜNK PONTOSAN?

A Karrierközpont… 
• általános karrier-tanácsadást biztosít az ügyfélszolgálatokon és 

online formában is.
• olyan képzéseket (pályázatí rás, szakdolgozatí rás, gépírás, 

autóvezetés, rendezvényszervezés stb.) és tréningeket 
(önéletrajzírás, álláskeresési technikák, kommunikációs és 
önmenedzsment, vállalkozási tréning stb.) szervez, amelyek az 
egyetemi képzést kiegészítve segíti k a későbbi elhelyezkedést, 
megkönnyíti k az álláskeresést.

• hazai és külföldi szakmai gyakorlati  helyek felkutatásával 
lehetőséget biztosít már az egyetemi évek alatti   
munkatapasztalat megszerzésére.

• adatbázisába történő regisztráció útján álláslehetőségeket 
biztosít, akár már a hallgatói évek alatt .

• állásbörzéket szervez, ahol felmérhetőek a munkaerőpiac 
igényei és lehetőségei már elsőévesként is.

• életvezetési és pályaválasztási tanácsadással segíti  a hallgatók 
karrierjét tanácsadó szakpszichológus által.

• online Karrier Magazinjában számos karriertervezéssel, 
egyetemi élett el, elhelyezkedéssel, sikeres életútt al kapcsolatos 
hasznos, ám könnyed és szórakoztató cikkel, interjúval szolgál.

• kutatásokat végez a frissdiplomások és a hallgatók, valamint 
a munkaerő-piaci szereplők körében, amelyről visszacsatolást 
nyújt az egyetem felé, annak érdekében, hogy az ELTE-s 
diploma munkaerő-piaci értéke növekedjen.
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A KARRIERKÖZPONTRÓL TOVÁBBI INFORMÁCIÓKAT TALÁLSZ A 
KARRIER.ELTE.HU OLDALON.

KÉPZÉSEINK

A Karrierközpont változatos képzésekkel segíti  az ELTE hallgatóit és 
végzett jeit abban, hogy a munkaerőpiacon diplomájuk mellett  a 
megfelelő készségekkel és kompetenciákkal, gyakorlati  ismeretekkel 
felvértezve tudjanak érvényesülni. Ezen képzések az egyetemi 
képzést jól használható gyakorlati  tapasztalatokkal, illetve dinamikus 
ismeretekkel kiegészítve segíti k az elhelyezkedést. 
Képzéseink között  megtalálhatóak a rövid, álláskeresés-specifi kus 
tréningek, készségfejlesztő képzések, ilyen például A� ������������ 
�������, A������������, K������������, Ö�������������, Ö���������, 
A ���������������� ��������� �������. 
A tréningeken túl számos hosszabb távú, kompetenciafejlesztő, illetve 
elméleti  képzés, tanfolyam is megtalálható a képzési portf óliónkban. 
Ezeknek a tanfolyamoknak a célja a kompetenciafejlesztés, valamint 
komoly, jól hasznosítható tudás átadása, számos gyakorlatt al és 
példával szemléltetve a tananyagot. A gyakorlatorientált, hosszabb 
távú készségfejlesztő tanfolyamok kiscsoportos képzésben valósulnak 
meg. 
Tanfolyamaink között  megtalálható többek közt speciális �����������-
���������� ���������, ����������� ���������, ����� ������ 
�������������� ���������� ������, ������� ������, ������������ �� 
������������������ ���������, ������������������ ���������, 
���������� ��������, ������������ ��������� ������ ��.  
A Karrierközpont munkatársai több, ETR-ben meghirdetett , tantervi 
képzésbe beilleszthető kredites karriermenedzsment kurzust is 
tartanak az egyetemen. Ezek közül a legismertebb az Á����������� 
������� és az Ö������������ � ������������������ című kurzus.
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A kurzusok a komplex karriermenedzsment területén belül 
az álláskeresés és -találás alapvető lépéseire, valamint a saját 
magunknak a munkaerőpiacon való hiteles és hatékony képviseletére 
fókuszálnak. Módszertanilag az órák kiscsoportos keretben, interaktí v 
légkörben, kétheti  gyakorisággal zajlanak, ahol a résztvevőknek 
alkalma nyílik kérdésfeltevésre, saját jelentkezési csomagjának 
(önéletrajz, moti vációs levél, ajánlások) részletes kidolgozására, az 
állásinterjú helyzet tényezőibe történő betekintésre és saját élmény 
szintű megtapasztalására.

AKTUÁLIS KÉPZÉSEINKRŐL TOVÁBBI INFORMÁCIÓKAT TALÁLSZ A 
KARRIER.ELTE.HU OLDALON A KÉPZÉSEINK MENÜPONTBAN VAGY KÉRJ 

INFORMÁCIÓT AZ INFO@KARRIER.ELTE.HU E-MAIL CÍMEN.

TANÁCSADÁS

Az egyetem hallgatói két éve veheti k igénybe az ELTE Karrierközpont 
keretein belül a személyes karrier-tanácsadást mint szolgáltatási 
formát. Az azóta eltelt időszak tapasztalatai – az igénybe vevők száma 
és a visszajelzések minősége – alapján elmondható, hogy rendkívüli 
népszerűségnek örvend ez a szolgáltatásunk. 
A bennünket megkeresőket közös gondolkodásra invitáljuk, a 
felmerülő kérdésekre együtt  keressük a válaszokat. Igyekszünk 
naprakész információkkal szolgálni az átalakuló képzési struktúrákról, 
a sikeres egyetemi előmenetel feltételeiről és a hallgatók számára 
adekvát képzési útvonalak felvázolásáról. 
Emellett  a munkaerő-piaci lehetőségek átt ekintése, illetve – hasznos 
tanácsok és javaslatok segítségével – az elhelyezkedési esélyek 
javítása kiemelten fontos részét képezik a karrier-tanácsadásnak. 
A személyes karrier-tanácsadás kifejezett en megoldásfókuszú, 
amelynek nagy részét minden esetben a lehetséges megoldási 
alternatí vák felvázolása tölti  ki. 
 

A SZEMÉLYES KARRIER-TANÁCSADÁSRÓL TOVÁBBI INFORMÁCIÓKAT 
TALÁLSZ A KARRIER.ELTE.HU OLDALON A HALLGATÓI TANÁCSADÁS 

MENÜPONTBAN.
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TANÁRI ÁLLÁSOK LELŐHELYE

Az ELTE Karrierközpont az országban egyedülálló, tanári állásokat 
összegyűjtő adatbázissal rendelkezik. Folyamatosan érkeznek be 
hozzánk a legkülönfélébb tanári állásajánlatok az ország minden 
tájáról.

AZ ÉPPEN AKTUÁLIS TANÁRI ÁLLÁSAJÁNLATOKAT A 
KARRIER.ELTE.HU OLDAL ÁLLÁSKÖZVETÍTÉS MENÜPONTJÁNAK 

TANÁRI ÁLLÁSOK ALMENÜJÉBEN TALÁLOD MEG.

KARRIER MAGAZIN

A Karrierközpont online Karrier Magazinja azért készül, hogy 
könnyedebb, színesebb, lazább, szórakoztatóbb formában is 
foglalkozhass az elhelyezkedés, a karrierépítés, a sikeres életút 
kérdéseivel, tájékozódhass a legújabb trendekről, érdekes cikkeket 
és interjúkat olvashass hazai és külföldi tapasztalatokról, híres ELTE-n 
végzett  szakemberekről, művészekről, tudósokról. 

A KARRIER MAGAZIN CIKKEIT KERESD A KARRIER.ELTE.HU OLDALON, 
VALAMINT A FACEBOOK ELTE KARRIERKÖZPONT OLDALÁN!
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ÜGYFÉLSZOLGÁLAT

Kérdéseiddel, észrevételeiddel személyesen is fordulhatsz hozzánk. 
Készséggel állunk rendelkezésedre ügyfélszolgálatainkon az egyetem 
három pontján.

Központi  ügyfélszolgálat:

1088 Budapest, Múzeum 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 ügyfélszolgálat:

1052 Budapest, Gerlóczy utca 11. (bejárat a 
Semmelweis utca felől)
Quaestura Hallgatói Ügyfélszolgálati  Iroda
Telefon: 06 (1) 411 6500/1346 mellék

Kazinczy utcai ügyfélszolgálat:

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

Ügyfélszolgálati  idő:

Hétf ő: 8:00 – 16:00
Kedd: 8:00 – 16:00

Szerda: 8:00 – 16:00
Csütörtök: 8:00 – 16:00

Péntek: 8:00 – 16:00 

Ügyfélszolgálati  idő:

Hétf ő: 9:00 – 15:00
Kedd: 9:00 – 15:00

Szerda: 13:00 – 19:00
Csütörtök: 9:00 – 15:00

Péntek: 8:00 – 14:00 

Ügyfélszolgálati  idő:

Hétf ő: 10:00 – 14:00
Kedd: 10:00 – 14:00

Szerda: 10:00 – 14:00
Csütörtök: 10:00 – 14:00

Péntek: 11:00 – 14:00 
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További ügyfélszolgálati  pontokért és aktuális információkért látogasson el 
a www.karrier.elte.hu címre.
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ELTE ALUMNI 

Az ELTE-n évente több ezer hallgató végez. E virtuális közösség tagjai 
számára jött  létre az ELTE Alumni Szervezet, amelynek célja, hogy al-
kalmat teremtsen az egykori hallgatóknak a kapcsolatt artásra, kapcso-
latépítésre, hogy fenntartsa a kötődést és segítse a szakmai előrejutást.
Az ELTE Alumni szervezet 2011-ben több sikeres programmal várta az 
alumnusait, a legnépszerűbb szórakoztató program az Alumni Humorest 
volt. A díjmentes tagsággal kapcsolatos részleteket megtalálod az alum-
ni.elte.hu honlapon, ahol a jelentkezési lapot is kitöltheted. Személyesen 
is jelentkezhetsz az ELTE Alumni Titkárságán, vagy az ELTE Karrierközpont 
ügyfélszolgálatain. A honlapon a regisztráció módjáról és előnyeiről, az 
Alumni-kártyával járó kedvezményes szolgáltatásokról,szórakoztató és 
szakmai programokról is tájékozódhatsz. 

A diplomaátadó már nem feltétlenül 
jelent elszakadást az Alma Matertől.
 
Jelentkezz, hogy az elkövetkező évek-
ben öregdiákként is az ELTE-sek 
közösségének része maradj!

ELTE Alumni Titkárság 
1056 Budapest 
Szerb u. 21/23. I. em. 2.

Ügyfélfogadás: 
hétf őn és csütörtökön 14 – 16 óráig

Tel.: 06-1/411 65 37; 
fax: 06-1/411 65 42;
E-mail: ti tkarsag@alumni.elte.hu; 
www.alumni.elte.hu
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MINDEN KEZDET NEHÉZ - ELSŐ LÉPÉSEK

ÖNÉPÍTÉS

Lassan vége az „önfeledt” egyetemi éveknek, végzés előtt  állsz, 
hamarosan eléred tanulmányaid utolsó mérföldkövét is. 
Ki könnyebben, ki nehezebben veszi a végső megpróbáltatásokat, 
de akárhogy is alakul, hamarosan minden eszközt fel kell kutatnod, 
minden lehetőséget fi gyelned kell, és az adandó alkalmakat ki kell 
használnod ahhoz, hogy a számodra legmegfelelőbb állást megtaláld, 
és a leginkább ideális munkahelyen tudj elhelyezkedni.
Alakítsd ki személyes karriermenedzsmentedet, amelyet állandóan 
építhetsz és újabb stratégiákkal, ötletekkel egészíthetsz ki már a 
hallgatói évek során. Ez segít abban, hogy munkádat ne csak egy 
kellemetlen szükségszerűségnek lásd, amiért pénzt kapsz, vagy 
ahogyan egy híres szervezetpszichológus, Michael Argyle fogalmazta 
meg a minimalista munkahelyi létf ormát: „minél kevesebbel 
megúszni, és ott hon élni”. 
Ha a munkavállalásnál fi gyelsz arra, hogy mit tudsz tanulni munka 
közben, kevésbé van esélye a monotóniának, és annak, hogy a 
munkádat úgy végezd, mint egy gép.
Az önépítésnek ugyancsak fontos eleme a specifi káció elve. Légy 
akár pedagógus, akár jogász, akár alkalmazott  közgazdász, legyen 
olyan szakterületed, ami kifejezi személyiségedet, amely inkább 
kedvtelésed, mint a munkád, és amelyhez több közöd van, mint 
pályatársaidnak általában. Egy (vagy több) ilyen specializáció téged 
is jobban azonosíthatóvá tesz a munkaadók között , ez a személyes 
marketi ng szempontjából nagy nyereség. Inkább megjegyeznek egy 
kisebbségi csoportok inkluzív oktatásában jártas és nevelőintézeti  
tapasztalatt al rendelkező tanárt, vagy a nemzetközi jogban is jártas 
válóperes jogász-tanácsadót, mint egy pedagógust vagy egy jogászt.
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A specifi kációhoz és a személyes 
karriermenedzsmenthez is fontos 
az önismeret, a személyes tervek 
megléte. A pályaválasztás, a pályán való 
elköteleződés egyik szükséges feltétele, 
hogy tudd, mi köt az adott  pályához, 
munkához. 
Tisztában kell lenni azzal a ténnyel is, 
hogy a kiégés (burn-out) nem csupán 
és nem is elsősorban az idősebb 
generációra leselkedő veszély. A 
pályakezdők is nagy veszélynek vannak 
kitéve, hiszen még nincs tapasztalatuk, hogyan védekezzenek az 
adott  pályán jelentkező speciális stressz ellen, hogyan illeszkedjenek 
be munkatársaik közé, illetve jövőjük is a legbizonytalanabb, és 
sok esetben az idősebb pályatársak sem nyújtanak e problémák 
megoldásához megfelelő segítséget. Ha ilyen problémákkal 
szembesülsz, érdemes felkeresned egy karrier-tanácsadót, aki segít 
problémáid és lehetőségeid feltárásában. 

A tudás portf olió
Mind az önéletrajzírásnál, mind a felvételi interjúnál az egyik 
legfontosabb kapaszkodó az a tudás portf olió, amelyet saját magad 
számára építesz ki. 
Ennek a kialakításában ne hagyatkozz nagyon papírközpontú, 
kvalifi kációalapú megfogalmazásokra, sokkal inkább koncentrálj 
azokra a személyes kompetenciákra, amelyeket kezdeti  
munkatapasztalataid vagy egyéb gyakorlatod során megszereztél. 
A döntéshozás, az elemzőkészség, kreati vitás, nyitott ság, 
rugalmasság, konfl iktuskezelés, elkötelezett ség is fontos elemei 
szakmai felkészültségednek. Ha meg tudod nevezni a kontextust, a 
helyzeteket, ahol ezeket a kompetenciákat megszerezted, és valóban 
tudod, hogyan és milyen helyzetekben vagy képes működtetni őket, 
akkor helyük van személyes portf óliódban.

TIPP

Ha nem tudod, merre 
indulj el az álláskeresés 
útvesztőjében, és 
karrier-tanácsadásra 
van szükséged, vegyél 
részt a Karrierközpont 
által szervezett 
tréningeken vagy 
keresd bizalommal az 
ELTE Karrierközpont 
tanácsadóit.
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HOGYAN KEZDJEM? - AZ ÁLLÁSFELTÁRÁS

Az álláskeresés egy összetett , többlépcsős „tanulási folyamat”. Az 
első szinten az önvizsgálatt al/önismerett el már túljutott ál, így jöhet 
a következő „lépcsőfok”: az állás felkutatása.

Álláskeresésed során elsősorban nyílt álláslehetőségekkel találkozol, 
de érdemes kiemelten fi gyelned az ún. rejtett  állásokra, ha a terüle-
teden többlett udással, speciális ismeretekkel rendelkezel!

R������ Á��������� elsősorban ismerősökön, kapcsolataidon keresz-
tül, egyes esetekben az írott  és hangzó média híreiből, cégek/ szer-
vezetek saját honlapjairól, szakterületednek megfelelő fórumokról 
szerezhetsz tudomást.

TIPPEK A REJTETT ÁLLÁSOKRA

 
• Kezdd az érdeklődést az ismerőseidnél. Célszerű olyanokat meg-

keresned, akik érintettek a választott szakmádban, van ismeretük, 
tudásuk egy-egy speciális kérdéssel kapcsolatban is.

• A kapcsolati hálód kiépítésére, bővítésére is kiváló lehetőség az 
önkéntes munka, a szakmai gyakorlat.

• Folyamatosan fi gyeld az írott és hangzó médiát; egyes esetekben 
érdekesebb álláslehetőségről friss információ a médián keresztül jut 
el a leendő munkavállalóhoz.

• Célirányosan keress meg cégeket az interneten. Itt egyrészt a 
tevékenységükről tájékozódhatsz, másrészt lehetőséged van az 
általuk meghirdetett pozíciók böngészésére is.
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A ����� ���������������� előnye – nevében hordozza –, 
hogy végtelen sok helyen, formában találkozunk nap mint nap 
velük, és nem utolsósorban mindenki számára elérhetők. A nyílt 
álláslehetőségek leggyakoribb „lelőhelyei”:

• Újsághirdetések
• Internetes hirdetés
• Munkaerő-kölcsönző vagy -közvetí tő irodák ajánlatai
• Karrierirodák
• Ifj úsági Információs Irodák, Információs Pontok
• Szórólapok, falragaszok, hirdetőtáblák
• Önkormányzatok, közintézmények
• Munkaügyi központok, FIT irodák

Hasznos ezeket a hirdetési formákat konkrétabban megismerni, 
hiszen még ez alapján is eldöntheted, melyik forma a leginkább 
testre (vagyis állásra) szabott  számodra:

Ú������������, ���������� ��������
Számos formája létezik. A hirdetési 
lapokban elsősorban apróhirdetéseket 
találsz, amelyekben már magasabban 
kvalifi kált munkaerőt is keresnek. Kevés 
információt tartalmaz a tevékenységről, 
a feladatról, javarészt az elvárásokat 
tartalmazza. A szaklapokban megjelent 
hirdetések – terjedelmükből adódóan – 
lényegesen több információval szolgálnak 
a munkavégzéssel kapcsolatban is. 
Egyre inkább jellemző az internetes 
hirdetés. Több nagyvállalat, fejvadász 
cég is előszeretett el alkalmazza a nyílt 
álláslehetőségek megjelenítésére a 
világhálót. Itt  is több formával találkozhatsz: 
vannak apróhirdetések, és persze nagyobb 
terjedelmű, bővebb leírásokat tartalmazó 
álláslehetőségek is.

TIPP

Olvass a sorok 
között!
Sok esetben már 
az első olvasatnál 
is el lehet dönteni, 
mennyire valós 
a meghirdetett 
állás, és valóban 
azt a pozíciót 
tartalmazza-e, 
amelyet 
meghirdettek. 
Érdeklődj a hirdető 
cég után (akár 
az interneten), 
hívd a megadott 
telefonszámot, még 
mielőtt elküldenéd 
a jelentkezésed 
a meghirdetett 
állásra.
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M�������-����������, ��������-����������, ����������� 
����������

Konkrét állásokat hirdetnek meg, elsősorban saját adatbázisukat 
használják. Amennyiben nem találnak saját forrásokból megfelelő 
jelölteket, meghirdeti k nyilvánosan is az álláslehetőségeket. A 
személyzeti  tanácsadók többsége szakosodott  valamilyen területre, 
ajánlatos többet is felkeresni, megnézni hirdetéseiket, annak 
érdekében, hogy melyikhez érdemes beadnod a jelentkezési 
csomagod. Fontos tudnod, hogy a személyzeti  tanácsadók, munkaerő-
közvetí tők, fejvadász cégek működésükből adódóan sok esetben 
egy-két, vagy akár több hónap elteltével keresnek meg, és hívnak el 
állásinterjúra. 

S���������
Az alkalmi, illetve diákmunkát keresők számára a leginkább ideális 
hirdetési forrás, diplomás pályakezdők számára kevésbé hasznos. 
A munkaerő-kölcsönzők is szívesen használják toborzásra a 
szórólapokat, hirdetőtáblákat.

K������������
A karrierirodák elsődleges célja, hogy segítsenek a pályakezdő 
diplomásoknak a munkaerőpiacon való eligazodásban. A 
karrierirodákba már hallgatóként is érdemes ellátogatnod, mivel nem 
csak a nyílt munkaerőpiaccal kapcsolatosan nyújtanak segítséget. 
Munkatapasztalat-szerzésre a cégek által meghirdetett  gyakorlati  
helyeket, valamint diplomaírási lehetőségeket kínálnak, célirányosan 
állásbörzéket, szakmai konferenciákat, ismeretbővítő tréningeket, 
képzéseket szerveznek a már végzett , valamint a végzős hallgatók 
számára (is). 

Ö�������������, ��������������
Önkormányzatoknál, önkormányzati  fenntartású intézményeknél 
közalkalmazotti   vagy közti sztviselői jogviszonyban tudsz elhelyezkedni, 
így a meghirdetett  státuszra a törvényileg meghatározott  bértábla 
szerinti  besorolás alapján tudnak fi zetéseket ajánlani. 
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(Ez a béralku lehetőségének megkötését jelenti , viszont egyéb 
jutt atásokat – mint utazási hozzájárulás, étkezési hozzájárulás, 
ruhapénz – biztosíthatnak számodra.) 
Önkormányzatok szívesen használják hirdetéseik elhelyezésére saját 
regionális újságjukat, de az interneten is elhelyezik állásajánlataikat.

M�������� �������

Az állam által fenntartott , a munkanélküliség problemati káját 
„kezelő” szervezet. Az Állami Foglalkoztatási Szolgálat égisze alatt  
regionális felosztásban működnek munkaügyi központok, kistérségi/
helyi szinten pedig azok kirendeltségei. Külön iroda foglalkozik 
Budapesten a pályakezdőkkel és diplomásokkal, valamint külön 
iroda segíti  a hajléktalan emberek elhelyezkedését.
A munkaügyi központok szolgáltatásainak igénybevétele ingyenes, 
de regisztrációhoz kötött . A regisztrált ügyfelekkel (álláskeresőkkel) 
foglalkozó munkatársakkal együtt működve, a beérkező igények 
függvényében küldik ki az álláskeresőket a leendő munkáltatókhoz.
A munkaügyi központok által igénybe vehető szolgáltatások:

• Munkaközvetí tés
• Munkaerő-piaci és foglalkoztatási információk nyújtása
• Tanácsadások

• Munkatanácsadás
• Pályatanácsadás
• Álláskeresési tanácsadás
• Rehabilitációs tanácsadás
• Pszichológiai tanácsadás
• Helyi (térségi) foglalkoztatási tanácsadás

• Mentori segítségnyújtás hátrányos helyzetben levő 
álláskereső számára
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A munkaügyi központ révén igénybe vehető szolgáltatások 
nyújtásának speciális helyszínei, adatbázisai:

• Rehabilitációs Információs Centrum megváltozott  
munkaképességű álláskeresők számára (RIC)

• Foglalkozási Információs Tanácsadó (FIT)
• Foglalkoztatási Információs Pontok (FIP-ek)
• EUROFIT
• EURES Iroda
• ePálya (www.epalya.hu)

HOZZÁLLÁS KÉRDÉSE - VAGYIS AZ ÁLLÁSKERESÉSI SZOKÁSOK

Az állásfeltárás, az álláskeresés során, saját ütemterved kiépítésekor 
érdemes elgondolkodnod az álláskeresői hozzáállásról, beleképzelned 
magad az alkalmazók helyzetébe. 

A munkavállalói szokásokról…
Általánosságban elmondható, hogy a mindennapos álláskeresési 
szokások kapcsán összeállítható egy rangsor, amely leginkább tükrözi 
az álláskeresési szokásait a leendő munkavállalóknak. Ez alapján 
az álláskeresés során alkalmazott  „módszerek” a következőképp 
rangsorolhatók:

TIPP

A FIT (Foglalkozási Információs Tanácsadó) Irodák a Munkaügyi 
Központok kijelölt kirendeltségein találhatóak meg. Ingyenes 
szolgáltatásaik vannak, többek között rengeteg szakma leírását 
ismerheted meg adatbázisuk segítségével, napilapokat, a Munkaügyi 
Központ belső állásadatbázisát böngészheted.
FIP-et (Foglalkoztatási Információs Pont) a regionális munkaügyi 
központok által közösségi helyszíneken (önkormányzatok, művelődési 
intézmények, teleházak, alapítványok, egyesületek stb.) kialakított 
információs helyeken találsz, ahol tájékoztatást kaphatsz a munkaügyi 
szervezet szolgáltatásairól, a bejelentett állásajánlatokról, támogatási és 
képzési lehetőségekről.
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1. leggyakoribb a különböző újsághirdetések olvasása
2. internetes keresés, internetes hirdetések olvasása
3. munkaügyi kirendeltségek látogatása (az ati pikus 

foglalkoztatási, egyéb munka- és támogatási lehetőségekről 
való tájékozódás)

4. munkaerő-kölcsönző és -közvetí tő irodák, fejvadász cégek 
felkeresése

5. munkáltatók közvetlen megkeresése
6. ismerősök, barátok, rokonok körében való tájékozódás
7. régi munkahely megkeresése

Alkalmazói szokások
Vajon hogyan gondolkodik a leendő munkaadó? Hogyan keresnek új 
munkatársat? Más módszert alkalmaz(hat) egy kis cég vezetője, és 
megint más módszert alkalmaz egy nagyvállalat HR csapata, mégis 
általánosságban felállítható egy olyan rangsor, amely a legjellemzőbb 
munkaadói hozzáállást tükrözi az álláskeresés/leendő munkatárs 
kapcsán: 

1. saját erőforrás felhasználása, tehát a meglévő alkalmazott ak 
körében történő átszervezés, munkakörbővítés, a ranglétrán 
való feljebblépés lehetősége

2. belső adatbank használata: korábbi jelentkezők felkeresése, 
régi munkatárs alkalmazása

3. kapcsolati  háló: saját dolgozók ismeretségi köréből történő 
kiválasztás

4. közvetí tő irodák, fejvadász cégek útján
5. internetes adatbázisok fi gyelése, interneten való hirdetés
6. újsághirdetés segítségével
7. állami munkaügyi szervezet megkeresése

A munkaadói szokások azt mutatják, hogy álláskeresőként nagyobb 
eséllyel rejtett  forrásokból tudsz tájékozódni egy-egy állás felől. 
Kevesebb lehetőség rejlik, esetenként kevésbé jó állást találsz a 
nyitott  információs forrásokból. A rejtett –nyílt álláslehetőségek 
aránya kb. 80–20%.
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MEGTALÁLTAM, DE MIT IS TEGYEK?
– A JELENTKEZÉSI CSOMAG

Megtaláltad a számodra ideális álláslehetőséget, vagy akár több állás 
is érdekel? Eljött  a következő szint: állítsd össze egyéni jelentkezési 
csomagod.
Alaphelyzetben a jelentkezési csomag tartalma az önéletrajzod, 
valamint egy moti vációs (és/vagy kísérő-) levél, esetenként 
oklevélmásolatok.
Vannak olyan szakterületek, ahol a jelentkezésed mellé kérnek 
portf óliós anyago(ka)t, amelye(ke)t elsősorban az interjún néznek 
meg, referenciákat, illetve egyes esetekben már a jelentkezésnél 
kérhetnek erkölcsi bizonyítványt is.

ÖNÉLETRAJZ

Jelentkezés egy álláshirdetésre

Egy megüresedett  pozícióra több módszerrel toborozhatnak jelölteket 
a munkáltatók. Közös jellegzetesség, hogy általában szükséges egy 
jelentkezési anyag összeállítása. Az önéletrajz (curriculum vitae, CV) 
az állásjelentkezésekre összeállítandó jelentkezési csomag egyik 
legismertebb eleme. Legtöbb esetben a munkáltató számára az 
önéletrajz beküldése az állásjelentkezés egyedüli feltétele. Ebben az 
esetben fokozott an érdemes szem előtt  tartani, hogy az önéletrajz 
az egyik legfontosabb kommunikációs csatornánk a munkáltató 
felé, és a legtöbb esetben ez alapján dől el, behívnak-e bennünket 
állásinterjúra. Számos munkáltató azonban további követelményeket 
is támaszt a jelöltek elé (másik ismert bekért dokumentum a 
moti vációs levél), amelyeket egységesen jelentkezési csomagként 
szokás emlegetni. 
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Jelentkezési csomag lehetséges elemei
• önéletrajz (CV)
• moti vációs levél
• oklevélmásolatok
• ajánlólevél (referencia)
• portf ólió
• hatósági erkölcsi bizonyítvány
• munkáltató által bekért egyéb mellékletek

Mielőtt jelentkezel…

Jelentkezés előtt  érdemes alaposan megismerkedned az általad 
választott  céggel és a pozíció betöltésének feltételeivel. Saját 
végzett séged, képességeid és adott ságaid fi gyelembe vételével 
eldöntheted, megfelel-e a pozíció az elképzeléseidnek, továbbá 
tulajdonságaid és képességeid alapján alkalmas vagy-e annak 
betöltésére. Miután a döntés megszületett  benned, érdemes 
azt végiggondolnod, mit nyerhet a cég azzal, ha téged vesznek 
fel a pozícióra, ill. milyen az az ideális jelölt, aki egy ilyen helyet 
be tud tölteni. Jelentkezési csomagodat, a bekért anyagokat úgy 
célszerű összeállítanod, hogy minél inkább azokat az előnyös 
tulajdonságaidat hangsúlyozza, amelyek egybevágnak ezzel az 
elképzeléssel. Gondold végig, mi az a kép, amit következetesen 
sugallni szeretnél magadról. Fontos továbbá szem előtt  tartanod, 
hogy a rólad szóló anyagoknak egységet kell, hogy képezzenek, így 
életrajzodnak, moti vációs levelednek, portf óliódnak, sőt, még a 
közösségi oldalakon feltüntetett  profi lodnak is ugyanazt az egységes 
képet kell sugároznia rólad, egymást kölcsönösen alátámasztva és 
kiegészítve. Mindamellett  az önéletrajz az első számú belépőd egy 
pozícióra, ezért kiemelten fontos az egységesség mellett  annak 
fi gyelemfelkeltő volta. Önéletrajzod kialakításánál abba gondolj 
bele, hogy az első benyomásokat az önéletrajzok alapján alakítják 
ki a munkáltatók. Sok esetben tényleg csak egy benyomásnyi időt 
fordítanak az átt ekintésére, hiszen számos pozíció esetében több 
száz jelentkező közül kell kiválasztani a legalkalmasabb jelölteket. 
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A toborzási és kiválasztási költségek igen magasra rúghatnak – 
gondolj csak az AC (értékelő központ) esetenként akár több napos, 
több kiképzett  megfi gyelő által végzett  felvételi módszerre, vagy 
akár a különböző személyiségleltárok (kérdőívek, tesztek) felvételére 
és szakszerű kiértékelésére. E költségek csökkentése érdekében az 
interjúra behívás előtti   előszűrés fázisában a jelentkező sorsa sokszor 
az életrajzában írtak alapján dől el. A felvételiztetők (HR – Human 
Resource, Emberi Erőforrás osztály munkatársai) egyre gyakrabban 
néznek utána a jelöltnek az ismert és közkedvelt közösségi oldalakon 
is, hiszen egy felelőtlenül kitöltött , nyilvánosan publikált profi loldal 
sok esetben akár kedvezőtlenül is befolyásolhatja a jelöltek sorsát. 
Tekintve, hogy a legtöbb jelölt önszántából osztott  meg adatokat saját 
magáról, ez jogilag nem minősül az adatokkal való visszaélésnek. Ne 
csodálkozz tehát, ha tévesen megválasztott  fotóid vagy bejegyzéseid 
alapján mégsem hívnak be interjúra…
Fontos észben tartanod továbbá, hogy egy jelentkezéssel pályázol egy 
állás betöltésére. Egy pályázatnak mindig vannak követelményei, 
melyek részben formai szempontokra, részben a tartalmi 
szempontokra vonatkoznak. Formai szempontok: önéletrajz tí pusa 
amerikai vagy európai, kézzel vagy géppel írt, elektronikusan vagy 
postai úton küldött , fényképes vagy fénykép nélküli, egy példány vagy 
több, kötelezően csatolandó mellékletek, önéletrajz formátuma, 
nyelvhelyesség, helyesírás, formázás, egységes külalak a jelentkezési 
csomag többi elemével. Tartalmi szempontok: a pozíció elvárásainak 
megfelel-e a jelölt, szövegében tárgyilagos, lényegre törő, világos 
fogalmazás. Elengedhetetlen időtervet készítened, még ha nem is írod 
le, hiszen elképzelhető, hogy néhány adatot, mellékletet időigényes 
lesz kiderítened vagy beszerezned, és ezek miatt  sem csúszhatod le a 
jelentkezési határidőt.
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Az önéletrajz

Az önéletrajz lényege a saját addigi szakmai életutunk lényegre 
törő, frappáns bemutatása. Az önéletrajzot a munkáltató által 
meghatározott  formában szükséges beküldeni, erről a legtöbb 
esetben minden szükséges információt tartalmazza az álláshirdetés. 
Kérdések felmerülése esetében azonban szükséges a hirdetésben 
megadott  kapcsolatt artótól beszerezni a további információkat. 
Amennyiben nincsen támpont, és telefonon sem adtak bővebb 
felvilágosítást erről, általában kronologikus vagy az európai tí pusú 
életrajz megfelelő.

Az önéletrajz formái
• a hagyományos önéletrajzról a rend kedvéért szükséges 

megemlékezni, azonban a jelenlegi trendeket tekintve elavult 
formátumnak számít. Onnan lehet megismerni leginkább, hogy 
az adatokat mondatokban, bekezdésekben fogalmazzák meg. 

• kronologikus önéletrajz (amerikai tí pus) – csak a lényeget 
tartalmazza címszavakban. Az adatok felsorolásánál az 
időrendiség dominál, de éppen ezért érzékeny is a kronológiában 
fennálló hézagokra.

• funkcionális önéletrajz (amerikai tí pus) – szintén kulcsszavas 
megoldás, mely a készségekre fókuszál (akár az időrend 
elhagyásával), pályaelhagyók számára lehet ideális (szabadúszók, 
önkéntesek, tartósan álláskeresők számára ideális) 

• kevert önéletrajz (hibrid) – legnépszerűbb tí pus, mindkett ő 
előnyeit tartalmazza

• európai tí pusú (Europass) – európai egységes forma, 
kompetencia alapú. Rugalmasan szűkíthető vagy bővíthető, de 
mindenesetre könnyen átt ekinthető, egységes dokumentum. 
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Az önéletrajz részei

Cím

Az Önéletrajz címe a saját neved. A munkáltató ti sztában van 
azzal, hogy önéletrajzról van szó, legalább két okból kifolyólag (ez a 
jelentkezés feltétele, valamint a dokumentum formátumán látszódik). 
A cím tehát a teljes hivatalos neved, általában középre rendezve, 
kiemelve (nagyobb betűméret, kapitális betűszedés, esetleg egyéb 
kiemelés). Prakti kus szempontból is hasznos, ha a felvételiztetőnek 
nem kell keresgélnie az adatok között , hanem már ránézésre meg 
tudja találni az önéletrajzkupacból a megfelelő életrajzot. 

Fénykép

Az önéletrajzok esetében nem kötelező elem a fénykép, sőt néhány 
államban kifejezett en ti ltott . Külföldön diszkriminációs szempontok 
miatt  eleve nem szokás fényképet kérni az önéletrajzok mellé (ti los 
nemi, etnikai, vallási hovatartozás miatt  diszkriminálni), hazánkban 
azonban számos munkáltató a hirdetésben kiköti , hogy fényképes 
önéletrajzot vár. Milyen szempontok alapján válassz fényképet? A 
legfontosabb, hogy a fénykép valósághű, naprakész legyen (egy idő 
után az érett ségi tablókép helyett  célszerű frissebbet készítt etni). 
Legegyszerűbb, ha egy jól sikerült igazolványképet mellékelsz. 
Amennyiben külön képet készítt etsz, fi gyelj arra, hogy hivatalos 
jellegű legyen, tehát a hátt ér semleges, egyszínű világos legyen. 
A fénykép szemből készüljön és arckifejezésed illeszkedjen az 
alkalomhoz (a 64 fogas mosoly egy más műfaj). A ruházatod legyen 
a pozíció kívánalmaihoz illeszkedően egy blézer, blúz, ing vagy 
egyéb szolid felső, a spagetti  -pántos nyári felső, erősen alkalmi ruha 
kerülendő. A fi úknak ing vagy egy visszafogott  póló, esetleg zakó, 
nyakkendő is (pozíciótól függően), amennyiben nem feszélyez és 
természetes viseletnek hat. Fontos a mértékletesség, az alkalomhoz 
illő megjelenés, és a végletek – mint az álláskeresés többi lépcsőfokán 
– itt  is kerülendők. 
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Kerüld az egész alakos, illetve a közösségi portálokon megosztott  
képeid csatolását, különösen, ha az buliban készült. Az sem 
célravezető megoldás, ha a cél érdekében egy ügyes cimboráddal a 
kép önéletrajzon nem kívánatos részeitől egy jó szoft ver segítségével 
megszabadulsz (koktél, szilveszteri vagy szülinapi süvegek, átkarolt 
kedvesed vagy barátaid, macska vagy egyéb háziállat a kézben stb.). 
Amennyiben nem rendelkezel az önéletrajz számára megfelelő 
fotóval, mindenképp csináltass egyet; egészen biztosan a későbbiek 
során is hasznát veszed, ha van egy rólad készült, naprakész hivatalos 
fénykép. 

A „színes vagy fekete-fehér” dilemmát az egyéni ízlésed alapján 
döntsd el, azonban arra fi gyelj, bármilyen kép kerül az önéletrajzra, 
az fekete-fehér nyomtatásban is szépen mutasson. Tehát, mielőtt  
elküldöd életrajzodat, végezz egy próbanyomtatást. A kép méretét 
tekintve megfelelő a szabvány igazolványkép méret, azonban a 
formázás-tördelés elvégzését követően arra mindenképp fi gyelj, hogy 
a kép mérete a 3.5 x 4.5 cm-t ne haladja meg. A méretet csökkenteni 
pedig addig célszerű, amíg a kép még megőrzi funkcióját, tehát 
felismerhető vagy a képen. A végső méretet a láthatóság mellett  
azonban az egész önéletrajz szerkezete, a szöveghez viszonyított  
helyzete is befolyásolhatja. Fontos, hogy az elrendezés ízléses, 
arányos legyen. Igazodjon az általad leírtak elrendezéséhez (ne 
lógjon túl a margón, fejlécen, valamint a környező szövegek szélét 
is vedd fi gyelembe a kép pontos igazításához). A pozícióját tekintve 
mindenképpen a lap teteje a javasolt, azon belül pedig a dokumentum 
jobb oldala. Ennek prakti kus oka, hogy egy önéletrajzkupacban vagy 
dossziéban való keresésnél általában a jobb fölső sarok mentén 
lapoznak, keresnek az emberek. E tényből kiindulva már rögtön 
érthetővé válik az a szempont is, hogy az önéletrajz címe a saját 
neved, hiszen a számtalan interjút követően az újabb körre történő 
behívás előkészítésekor a névhez azonnal tudnak arcot is kapcsolni. 
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Személyes adatok

Az önéletrajz első temati kus eleme a személyes adataidat tartalmazza. 
A következetesség jegyében célszerű ennek a rovatnak is címet 
adni („Személyes adatok”). Az önéletrajzod későbbi formázásának 
(általad ízlésesnek tartott ) szabályai ebben a részben is érvényesek. 
A személyes adatok rovat általánosságban az alábbi elemeket 
tartalmazza: 

• Név: teljes neved. Amennyiben két utóneved van, mindkett ő 
kerüljön ide.

• Elérhetőségek: 
Cím: lakcímed. Amennyiben postai értesítési címed ett ől 

eltérő, így célszerű a „Lakcím”, ill. külön sorban az 
„Értesítési cím” megkülönböztetést tenned, és mindkét 
adatodat feltüntetned. E résznél érdemes odafi gyelni, 
hogy a cím megadása teljes legyen: irányítószám, 
helységnév, közterület megnevezése, házszám, illetőleg 
emelet, ajtó is, ha releváns. 

Elérhetőségeid felsorolásában az elektronikus levélcím és 
a telefonos elérhetőséged feltüntetése mindenképpen 
prakti kus alapkövetelmény. A telefonos elérhetőségnél 
(főleg nemzetközi pályázás esetén) az országhívószám 
megadásával kezdd, majd a körzetszám is szerepeljen, 
mielőtt  a számodat leírod. A tagolását tekintve fontos, 
hogy az adott  ország bevett  szokásait vedd fi gyelembe 
(pl. elválasztásnak milyen karaktert használnak, hány 
karakterenként tagolandó). Legáltalánosabb a szóköz 
vagy a kötőjel. Körzetszámok esetében előfordulhat 
a zárójeles tagolás. A szabvány tagolás esetében a 
hatjegyű hívószámokat 3+3, a hétjegyű hívószámokat 3+4 
tagolással célszerű megadni. Példa: +36 30 345 6789 vagy 
+36 (30) 345-6789.
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• Elektronikus levélcím (e-mail): 
általános, leginkább hivatalos és semleges formája a 
vezeteknev.keresztnev@gmail.com. Figyelj arra, hogy 
postafi ókod tartalmazza a teljes neved, annak a hivatalos 
megnevezését. Tehát szigorúan kerülendő a partyarc@ 
vagy a csinibaba87@ előtag és hasonlók! Bár alapvetően 
nem ez alapján dől el, felvesznek-e a pozícióba, 
mindenképpen komolytalan képet sugall rólad, ezen 
kívül egy beszédes név további kínos beceneveket vagy 
pillanatokat okozhat számodra az adott  vállalatnál. 
Amennyiben ilyen (nos, kreatí v) e-mailcímmel 
rendelkezel, prakti kus az álláskeresés céljára egy hivatalos 
e-mailcímet létrehoznod. Ekkor arra fi gyelj, hogy a 
létrehozás önmagában kevés, annak levélforgalmát 
onnantól kezdve rendszeresen ellenőrizned is kell. A 
levélcím végződése sem teljesen mellékes. Egyrészt, 
vannak jól és kevésbé jól csengő postafi ókszerverek 
a piacon. Válassz egy jól hangzó és jól működő 
fi ókot, kerüld a szórakozóhelyek, közösségi oldalak, 
egyéb nagyon személyes (és esetleg irányíthatatlan 
előfeltevésekre okot adható) végződéseket (előbbi 
példához hasonlóan a @partymail.hu nem annyira 
szerencsés választás). További szempontként merül 
fel, hogy kerüld a céges elérhetőségek megadását, 
különösen, ha aktuális munkáltatód nem is tud arról, 
hogy új állásra pályázol. 
A gyakori nevek esetében sem a becézett  változat az 
elegáns megoldás. Ilyen esetekben, ha már foglalt a 
vezeteknev.keresztnev, ill. keresztnev.vezeteknev opció, 
megengedett  egy további utótag vagy előtag vagy 
ezek kombinációinak használata, valamint bevethető 
a második keresztnév is. Utótagként elképzelhető a 
születési évszám, egy kedvenc szám, egy város, egy 
foglalkozás, vagy egy szokatlanabb tagolás is. 
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Példák: 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 variációk esetében is 
ugyanaz: a választott  név hivatalosan is vállalható legyen. 
Amire még mindenképpen érdemes odafi gyelni, hogy a 
kis- és nagybetűk megkülönböztetésének technikailag 
nincs funkciója, továbbá kerülendők az ékezetes 
karakterek.

Állampolgárság: nem kötelező elem, ugyanakkor bizonyos 
helyzetekben (pl. külföldi munkavállalásnál) jelenthet 
többleti nformációt. Amennyiben fontosnak tartod 
feltüntetni, a személyes adatok végére célszerű 
beilleszteni. 

Családi állapot: hasonlóan az állampolgársághoz, ez az 
adat sem képezheti  a kiválasztás kritériumát, és nem 
diszkriminálható egy jelölt a családi státusza alapján. 
Ugyanakkor, ennek ellenére gyakran rákérdeznek a 
családi állapotra, családtervezésre a munkáltatók, főleg 
nők esetében. A családi állapot feltüntetése nem kötelező 
az életrajzon, és az interjún felmerülő erre vonatkozó 
kérdésekre is előzetesen fel kell készülni, hiszen ez a 
kérdés (és az erre adott  válasz) önmagában nem képezheti  
a kiválasztás alapját. 

További személyes adatok megadása: itt  nem szükséges. 
Az életf ilozófi a, a jövőbeli tervek, az érdeklődési kör, a 
hobby és további személyes információk nem tartoznak 
ide. Amennyiben hasonló adatok megadását célszerűnek 
tartod, arra az önéletrajz további rovataiban, illetve a 
moti vációs levél megfelelő részeiben lesz lehetőséged.
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Tanulmányok

A tanulmányok felsorolásánál rendező elv a fordított  időrend: 
a felsorolás tetején a legfrissebb, legaktuálisabb végzett séged 
szerepeljen, az önéletrajzon lefelé haladva pedig a régebbi képzések 
felsorolása következzék. A tanulmány rovat a köz- és felsőoktatási 
képzéseidre vonatkozik, így az egyéb ismereteidet, jártasságaidat (pl. 
jogosítvány, nyelvismeret, jeltolmács-képzés) más rovatokban kell 
majd felsorolnod. 

• Felsőoktatás: lényegre törően, kulcsszavasan tartalmazza a 
végzett ségi (vagy leendő végzett ségi) adataidat. A mondatokban 
történő fogalmazás a moti vációs levél műfaja, így ebben a 
rovatban lényegre fókuszáló egyszerű adatközlés történik. Ennek 
a résznek mindenképpen célszerű tartalmaznia a következőket: 
Felsőfokú képzés intézménye (Egyetem vagy főiskola), kar, 
szak (szakirány), város megnevezése. Fontos, hogy a hivatalos 
nevet közöld, a „Műszaki”, a „Közgáz” vagy a „Károli” itt  
nem számít jó megoldásnak, a képző intézmény teljes nevét 
ki kell írni. A mozaik szavakkal ugyanez a helyzet. Bár az ELTE 
betűnégyes a legtöbbek által ismert oktatási intézményt jelöl, 
azonban a PPK, IK rövidítések (főleg az új karok alakulása előtt  
végzett eknek) nem mindenki számára jelentenek evidenciát. A 
mozaikszóként használt képzőhelyek nevét is ki kell írni, legalább 
a legelső előfordulásban. A későbbiekben természetesen 
lehet használni a rövidebb formát, amennyiben az életrajzban 
szerepel a rövidítés feloldása. Példa helytelen használatra: ELTE 
PPK pszichológia MA 2009. Példa helyes használatra: Eötvös 
Loránd Tudományegyetem (ELTE) Pedagógiai és Pszichológiai 
Kar (PPK) pszichológia mesterképzési szak (MA), Budapest. 
Végzés esetében a megszerzett  végzett séget célszerű 
feltüntetni (pl. okleveles pszichológus), illetőleg a végzés évét 
(2009). A folyamatban lévő felsőfokú képzés esetében a képzés 
kezdetét és a végzés várható idejét célszerű feltüntetni, hogy a 
munkáltató kalkulálni tudjon. 
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• Példa folyamatban lévő felsőfokú képzésre 2008–folyamatban:
• Eötvös Loránd Tudományegyetem (ELTE) Pedagógiai és 

Pszichológiai Kar (PPK) pszichológiai mesterképzési szak (MA). 
Végzés várható dátuma: 2010 nyara. A dátumoknál fi gyelj a 
helyesírásra és a központozás helyes használatára. Nézz utána, 
mely esetekben használunk, és mikor nem használunk pontot. 
Példa: 2010. nyár, illetve 2010 nyara. Az igényes önéletrajzhoz 
továbbá hozzátartozik a képző intézmény nevének pontos 
megnevezése (példák: Eötvös Loránd, illetve régi családnevek 
helyesírása, kisbetű-nagybetű, kötőjelek, pontok stb.). A 
tanulmányok idegen nyelven történő megnevezése esetében a 
szótárnál hitelesebb támpontot adhat magának az intézménynek 
az angol nyelvű honlapja, vagy az angol nyelvű diplomamelléklet. 
A legtöbb esetben nem a tükörfordítás a hivatalos angol (vagy 
más idegen nyelvű) megnevezése az intézménynek, képzésnek!

• Közoktatás: hasonlóan a felsőoktatáshoz, az intézmény pontos 
hivatalos megnevezése, esetleges tagozat, ill. a város feltüntetése. 
Példa: Táncsics Mihály Gimnázium és Szakközépiskola, nyolc 
évfolyamos gimnáziumi tagozat, Orosháza. Érett ségi, 2001.

• Általános iskola: az életrajzba nem célszerű sem az általános, 
sem az alacsonyabb szintű óvodai képzés feltüntetése. Még 
abban az esetben sem, ha különleges nyelvi képzett séged 
igazolása végett  szeretnéd betenni. A jelentkezésedet 
komolytalanná teszi, és olybá tűnik, mintha mindenáron növelni 
szeretnéd az önéletrajzod terjedelmét. Ennél vannak ügyesebb 
volumennövelő technikák.

• Formázási ti ppek: elsőrendű szempont az átt ekinthetőség és 
a következetesség. A kiemeléseknek, tagolásoknak is ezt kell 
tükröznie. Ennek prakti kus oka az információk kereshetőségében 
rejlik, továbbá pozití v képet sugall egy átt ekinthető életrajz 
(pl. rendszeresség, lényeglátás, következetesség, precizitás). A 
kiemelések vezessék a szemet a lényegre, tehát célszerű a képző 
intézmény nevét, vagy a megszerzett  végzett séget kiemelni. 

30



karriertükör

karrier.elte.hu

karriertükör

karrier.elte.hu

karriertükör

karrier.elte.hu

karriertükör

karrier.elte.hu

karriertükör

karrier.elte.hu

31

karriertükör

karrier.elte.hu

Figyelj viszont arra, hogy ne vidd túlzásba, mert a sok kiemelés 
elveszíti  a funkcióját. A tagolást tekintve egy kéthasábos 
megoldás a leginkább célravezető, amelyben bal oldalt az évszá-
mok, jobb oldalt a hozzájuk tartozó információk szerepelnek. 

• Tippek pályakezdőknek: gyakran merül fel a kérdés, hogy 
egy pályakezdő milyen információkat szerepeltethet az 
életrajzában úgy, hogy valós érdeklődése, képességei 
munkatapasztalat hiányában is szembeszökőek legyenek. A 
tanulmányok rész kiválóan alkalmas arra, hogy a személyünkről 
alkotott  munkáltatói képet tovább árnyaljuk, s mindeközben 
az életrajzunk terjedelme a hatalmas sorközök alkalmazása 
mellett  tartalmilag is meghaladja a kezdetben igen aggasztónak 
tűnő fél oldalt. A tanulmányok rovatba így külön soron 
bekerülhet a végzés várható éve, a szakdolgozat címe vagy 
témája, a konzulens neve, esetleg további, tanulmányi jellegű 
érdeklődési kör (pl. látogatott  kurzusok, leadott  OTDK-dolgozat 
stb.).

Munkahelyi / Szakmai tapasztalat

A rovat elnevezése: a tartalomtól függően ezt a rovatot is több 
alternatí v címmel illetheted: Előző munkatapasztalatok, Szakmai 
tapasztalatok, Szakmai kompetenciák, Előző munkahelyek. E rovat 
célja, hogy világossá tegye a munkáltató számára, hogy mely 
tapasztalatokra támaszkodsz (és támaszkodhat ő is) majd, amikor 
az állást betöltöd. Amennyiben hivatalos munkaviszonyaid is 
voltak már, ezek felsorolását ebben a rovatban célszerű megtenni, 
a tanulmányoknál megismert fordított  időrendi sorrendben. A 
felsorolás minél tömörebben tartalmazza a legtöbb részletet, ami 
fontos lehet: a korábbi munkáltató megnevezése, mely városban 
volt a munkavégzés, milyen munkakört és mikortól meddig töltött él 
be. További bővítési lehetőség, ha az elvégzett  feladatokat 4-5 
kulcsszóval röviden árnyalod, hiszen a kevésbé konkrét és egyértelmű 
munkakörök esetében hasznos lehet rálátni, pontosan milyen 
területeken, milyen feladatok elvégzésével szereztél tapasztalatokat. 
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Amennyiben a munkaviszonyod inkább diákmunkákra, 
projektmunkákra és a tanulmányok melletti   önkéntes munkára 
vonatkozik, így célszerűbb az időrend elhagyásával, a különféle feladat- 
vagy kompetenciatí pusok mentén felsorolni a tapasztalataidat (pl. 
rendezvényszervezés, pályázatí rás, tanulmányírás stb.). Ez esetben a 
felsorolási pontokat nem időrend, hanem funkciók alapján alakítod ki 
(többek között  innen is ered a funkcionális életrajz elnevezés is, ha az 
életrajz egészét a funkciók szerinti  temati ka hatja át). A funkcionális 
felsorolást javasolják még pályaelhagyóknak, pályamódosítóknak, 
ill. tartósan álláskeresőknek is, hiszen ebben a formátumban nem 
az idői paraméterek a mérvadóak – ugyanakkor, arra számítani kell, 
hogy az állásinterjún rá fognak kérdezni az időbeliségre, nem árt 
tehát felkészülni.

Pályakezdőknek ti pp: sok pályakezdőnek okoz fejtörést, vajon 
milyen előzetes tapasztalatokat írhat be az életrajzba, ha még 
soha nem volt munkaviszonya. További dilemma tárgya, mely 
munkákat lehet vagy célszerű beleírni, és melyeket nem. Általános 
szabályként elmondható, hogy amennyiben az általad végzett  
munkafeladat nyomán olyan tapasztalatok, gyakorlat, ismeret vagy 
készség birtokába kerültél, amely a megpályázott  állásban is hasznos 
lehet, mindenképp szerepeltesd az önéletrajzodban – legfeljebb 
funkcionális felsorolásban. Ugyanez vonatkozik minden olyan nem 
hivatalos munkára is, amely tapasztalatot ugyan jelentett , mégsem 
hivatalos úton történt a kifi zetés, vagy szívességi alapon végezted a 
munkát. 
A nyári szünetben végzett  diákmunkák is árulhatnak el fontos 
információkat rólad és a hozzáállásodról. Gondolj bele, mekkora 
könnyebbséget jelent a munkáltatódnak, ha nem neki kell 
megtanítania a számodra, hogy bizony léteznek olyan fogalmak, mint 
határidő, munkaidő, felelősség, együtt működés, munkakörnyezet. 
További munkatapasztalatként érdemes lehet feltüntetni szakmai 
gyakorlatodat vagy önkéntes munkádat. 
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Nyelvismeret

Ebben a részben temati kusan felsoroljuk a hozzáférhető 
nyelvismereteinket. Célszerű, ha ez tényleges felsorolásként, 
külön sorokban jelenik meg, mivel ebben a formában könnyebben 
átt ekinthető. Évszámmal (nyelvvizsga-bizonyítvány megszerzésének 
dátuma) akkor célszerű ellátni, amennyiben néhány éven belüli 
a dátum. Ha nagyon régre datálódik a nyelvvizsga, felmerülhet a 
kérdés, vajon mennyire élő az a nyelvtudás (ez önmagában még 
nem feltétlenül baj, a lényeg, hogy számíts erre a kérdésre az 
interjún). Többleti nformációt nyújt, ha árnyalod a nyelvtudásod 
szintjét. Alapesetben elegendő az alapszintű, társalgási szintű vagy 
tárgyalási szintű nyelvismeret. Az európai mintaönéletrajz (Europass) 
lehetőséget nyújt további árnyalatok megjelölésére. A jelöltnek a 
formanyomtatványon külön jeleznie kell a szövegértésének (hallás 
utáni értés, olvasás), beszédkészségének (társalgás, folyamatos 
beszéd), valamint íráskészségének szintjét (pl. önálló felhasználó, 
mesterfokú felhasználó). Kérdésként merülhet fel, hogy mi a helyzet 
a passzív nyelvtudással, érdemes-e beírni, hogy egy nyelvből 
valaki sokat felejtett  és nem aktí v nyelvhasználó. Amennyiben az 
életrajzban foglaltakhoz képest hozzáadott  értéket képvisel egy 
további nyelv megnevezése, mindenképpen érdemes jelölni, 
hogy az a nyelvhasználat, nyelvismeret passzív. E kitétel elhagyása 
esetében furcsa meglepetésként érhet, ha az állásinterjún – az 
önéletrajz alapján arra számítván, hogy a pályázó feltalálja magát 
az adott  idegen nyelven, – váratlanul átvált a beszélgetés nyelve az 
adott  idegen nyelvre. Jobb ez esetben (is) előzékenyen és őszintén 
kommunikálni. Egy munkáltatónak, ha fontos az adott  nyelv 
ismerete, anyagilag kedvezőbb egy olyan kollégát nyelvtanfolyamra 
beíratni, akinek pár hónap elég a nyelvtudása felfrissítésére, mint 
egy olyat, akinek teljesen az alapokról kell indulnia. Mint látható, 
fontos a papír, ám a legfontosabb a mindennapok helyzeteiben 
való megfelelés, így sok esetben többet árul el egy munkáltatónak 
a nyelvismeret árnyalása, mint a konkrét nyelvvizsga megléte (sok 
esetben ezt előszűrésen pl. telefonos beszélgetés keretében vagy 
interjún tesztelik is). 
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Multi nacionális munkahelyi környezetben nem ritka, hogy a közvetlen 
főnököd vagy a vállalati  projektekre szerződött  munkatárs a külföldi 
anyacégtől érkezik, vagy konferenciahívásokat kell szervezni az 
európai leányvállalatok kollégái között , és ilyen esetben egyértelműen 
a nyelvhasználat a fontos, és nem a nyelvvizsga. Így, aki nem 
rendelkezik nyelvvizsgával, de kellő magabiztossággal használ egy-két 
idegen nyelvet, bátran írja be a nyelvismeretét. Akinek van papírja, 
persze többleti nformációként nyugodtan megadhatja a tí pusát, 
legyen az egynyelvű vagy kétnyelvű nyelvvizsga. Fontos azonban, 
hogy az általunk evidenciának vett  rövidítéseket ebben a rovatban 
is feloldjuk (pl. Deutsches Sprachdiplom - DSD, Österreichisches 
Sprachdiplom - ÖSD). 

Egyéb jártasságok
A rovat elnevezése: a rovat címe annak tartalmától függően kis 
mértékben szintén változhat: egyéb ismeretek, további végzett ségek, 
egyéb jártasságok. Ide tartozik minden olyan kiegészítő képzés, 
amely a megpályázott  pozíció profi ljába vág, vagy valamiért a jelölt 
személyiségének szerves részét képezi, és ezért kiemelten fontosnak 
tartja megemlíteni. E résznél szokás a jogosítvány (személygépjármű-
vezetői engedély), a számítástechnikai, informati kai ismeretek (MS 
Offi  ce Word 2003, 2007; Internet felhasználó szintű ismerete), illetve 
a további kompetenciák (gyors- és gépírás; grafológia; CNC gépkezelő 
(maró) tanfolyam, jeltolmács képzés, okleveles gombaszakértő 
stb.). Fontos, hogy bármilyen sokoldalúak is vagyunk, kövessük a 
mértékletesség elvét, és csak a megpályázott  pozíció szempontjából 
releváns végzett ségeinket tüntessük fel (és bármennyire fáj is, ne 
soroljuk fel feltétlenül az OKJ-s gyógymasszőri végzett ségünket). Ha 
a pozíció szempontjából hasznos egy-egy terület fokozott  kiemelése, 
azt –  a nyelvtudáshoz hasonlóan – külön pontban is szerepeltethetjük 
(pl.: informati kai ismeretek, programozási nyelvek: C++, Php, Html, 
Sun Solaris, rendszergazda, webgrafi ka, Corel Draw, tördelőprogramok 
stb.). Ez a rovat az, amelyet a pályakezdők is bátran tupírozhatnak, 
hiszen a tanulmányok mellett  számos alkalom és szabadidő kínálkozik 
a munkaerőpiacon hasznos képességek, ismeretek megszerzésére. 
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Személyiség, személyes kompetenciák
A rovat elnevezése: ízlés szerint a cím itt is kis mértékben 
pontosítható: a személyes jellemzőktől kezdve az egyéni 
kompetenciák, tulajdonságokig bármi lehet, amely lefedi a 
rovat tartalmát. Tartalmát tekintve ebben a részben ugyanis 
személyiségvonásaink, egyéni tulajdonságaink felsorolása 
következik. Hagyományos életrajzok esetében néhány jellemző 
felsorolása, vagy rövid kifejtés esetében pontokba szedése 
következik. Példák: precizitás, stratégiai gondolkodás, kriti kai 
hajlam, rendszerszemlélet, problémamegoldás. Vigyázat! Ebbe a 
rovatba olyan (valós) tulajdonságainkat tüntessük fel, amelyek az 
adott  pozíció kívánalmainak is eleget tesznek, és nem tüntetnek 
fel bennünket rossz fényben a munkáltató szemében. Az Europass 
sablonban külön rovatokat szentelnek az egyes kompetenciák 
temati zálására, amelyek azonban irrelevancia esetében kitörölhetők 
a sablonból (ilyen temati kus elemek pl. a műszaki, a művészi vagy a 
társas kompetenciák). 

Amennyiben már dolgoztál: korábbi munkavégzéseid során 
elsajátí tott  kompetenciáidat itt  is feltüntetheted. Arra 
azonban vigyázz, hogy ne szó szerinti  ismétlése legyen 
a munkatapasztalatok címén leírtaknak, hanem azokkal 
összhangban lévő, munkatapasztalataidra ráerősítő 
kompetenciák felsorolása következzék itt . Ha például a 
munkáidnál feltüntett ed, hogy pályázatí róként dolgoztál, és 
az egyéb jártasságoknál szerepel a pályázatí rói végzett ség, 
a kompetenciákhoz nyugodtan feltüntetheted azokat a 
tulajdonságokat, ami ehhez illeszkedik (pl. precizitás). 

Pályakezdőknek ti pp: akkor sem kell csüggedned, ha életed első 
munkahelyére pályázol. Ez esetben a tanulmányaid során 
megtapasztalt képességeidről adhatsz számot ebben a 
rovatban. Például, ha tömbösített  órára a referátumot, vagy 
egy leadandó feladat keretében kutatást végeztél csoportban 
(és jól működött  a dolog), a csapatjátékos mint jellemző 
nyugodtan bekerülhet. Gondold végig tanulmányaid során 
teljesített  feladataidat ebből a szempontból is. 
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Tudományos tevékenység, szervezeti tagságok, 
konferencia-részvételek, publikációk

A rovat elnevezése: a rovat alapesetben nem kötelező eleme az 
önéletrajzoknak, azonban bizonyos munkakörökben szükséges kitérni 
a tudományos tevékenységgel, illetve szakmai közélett el kapcsolatos 
előzményekre. Ez a rovat továbbá MA, PhD felvételi esetében is fontos 
elem, ill. hasznos többleti nformáció lehet. A rovatban a tudományos 
tevékenységekre hasonló részletességgel érdemes kitérni, mint az 
előző munkahelyek vagy szakmai tapasztalatok felsorolása esetében. 
Amennyiben valamely terület, munkahelyünk mindkét rovatban 
megállná a helyét, természetesen fölösleges kétszer szerepeltetni. 
Döntés kérdése, mit hova írunk. Amennyiben a megpályázott  
hely szempontjából releváns, itt  lehet feltüntetni az összes 
kapcsolódó konferencia szervezését vagy az ilyen eseményeken 
történő részvételt (konferencia, műhelyfoglalkozás, kerekasztal-
beszélgetés, nyári egyetem, intézménylátogatás, előadóként, 
csoportvezetőként, poszter-készítőként vagy szervezőként való 
részvétel). Bár a szakmai rövidítések a munkáltatók többségének 
vagy a kutatócsoport vezetőinek ismerősen csenghet, érdemes itt  is 
odafi gyelni, hogy ne hagyjunk az anyagban feloldatlan rövidítéseket. 
Egy-egy konkrét esetben célszerű tovább árnyalni a képet további 
részletek ismertetésével (pl. ha valaki poszterrel vagy előadóként 
vett  részt rendezvényen, érdemes a poszter vagy előadás címét, 
témáját, esetleg módszerét bemutatni). Amennyiben publikációkat 
is szeretnénk beletenni az anyagba, szintén a publikáció szerzőinek 
neve, az írás címe és a megjelenési adatai mellett  érdemes néhány 
gondolat vagy kulcsszó erejéig röviden bemutatni a vizsgált vagy 
feldolgozott  témakört (amennyiben több ilyen publikációnk van, 
ezeket az önéletrajz terjedelmi korlátai miatt  inkább a portf ólióban 
részletezzük). 
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Ebben a rovatban különösen fi gyeljünk arra, hogy csak a kapcsolódó 
és naprakész információkat közöljük, mert könnyen megszaladhat az 
önéletrajz terjedelme, és a maximális terjedelmet még a tudományos 
tevékenység teljes körű bemutatása árán sem érdemes túllépni. 
Továbbá, a túlzott  részletezés könnyen utalhat arra is, hogy a jelölt 
képtelen egy információhalmazból a lényeget kiemelni.

Érdeklődés, hobby
A rovat elnevezése: a rovat elnevezése az érdeklődési kör esetében 
is hagyhat némi mozgásteret. Az érdeklődési kör a hobby-nál tágabb 
lehetőségeket sejtet, míg a hobby inkább a rendszeres szabadidős 
tevékenységekre utal. A rovat szerepeltetése az önéletrajzban 
teljességgel opcionális. Akkor célszerű alkalmazni, ha a szabadidős 
tevékenység a megpályázott  pozícióval kapcsolatba hozható, 
így a jelölt jelentkezési anyagát tovább színesíti  vagy árnyalja. 
Ilyen eset lehet például valamilyen sportt evékenység, vagy a 
tanári állásra való jelentkezés esetében minden olyan további 
szabadidős tevékenység, amelyből a leendő munkahely, ill. a diákok 
is profi tálni tudnak, pl. drámaszakkör, színjátszókör, kirándulások 
szervezése, múzeumlátogatás, nyári táboroztatás, kreatí v hobby, 
rendezvényszervezés stb. Olyan esetben is hasznos erősítése lehet 
a hobby az önéletrajznak, amikor a beírt tevékenység az állás 
betöltéséhez szükséges, meglévő személyes tulajdonságainkra erősít 
rá. Például könyveléssel, adminisztratí v tevékenységgel kapcsolatos 
pozíció precizitás, monotónia-tűrés iránti  elvárásai esetében egy 
bélyeggyűjtés (pl. rendszerezés miatt ) további pozití v adalék lehet, 
vagy csapatjátékos esetében egy csapatsport (pl. kosárlabda), 
újságíró esetében az olvasás, színház, koncertek és múzeumok 
látogatása (tájékozott ság, olvasott ság miatt ). Abban az esetben is 
jól jöhet az érdeklődési kör, ha kapcsolódik a megpályázott  álláshoz, 
annak egy változata, társszakmája. Például, honlap programozói állás 
esetében webgrafi ka, vagy tanárok esetében tréningtartás.
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Arra fi gyeljünk, hogy amennyiben megosztjuk a munkáltatóval 
a kedvteléseinket, azokat közöljük, amelyekből nem vonhat le 
ránk nézve vagy a pozíció betöltésére irányuló esélyeinkre nézve 
kedvezőtlen következtetéseket, pl. „csapatjátékos keresteti k” 
esetében a boksz vagy a szumó mint hobby, vagy kötött ségeket és 
precizitást igénylő munkakör estében a haverok, féktelen buli és 
feszti válozás mesterhármasa. 

Mellékletek

A mellékletekre általánosságban két dolog mondható el. A legritkább 
esetben kérik be a pályázás időszakában a hivatalos papírjainknak 
a másolatát, ugyanakkor előfordul. E téren mindig támpontot nyújt 
a jelentkezési felhívás, amely felsorolja a kötelezően benyújtandó 
dokumentumokat, ennek hiányában pedig egy telefonos érdeklődés 
a megadott  elérhetőségek valamelyikén. 

Mindenesetre, a legfontosabb néhány dolgot érdemes 
érdekességképpen mellékelni. A másik szempont, hogy a 
mellékletek – az önéletrajzhoz és a moti vációs levélhez hasonlóan 
– szintén rendezett en, átt ekinthetően, és következetes rendszerben 
szerepeljenek a jelentkezési csomagodban. Az önéletrajz végén a 
mellékletek megnevezése felsorolásszerűen szerepel, sorszámokkal 
ellátva. A valódi mellékleteket igényesen összerendezve, az 
önéletrajzon közölt sorrendben, számozással tesszük be a jelentkezési 
anyagok mögé. Az sem hátrány továbbá, ha minden mellékletünkön 
egységes fejléc szerepel, mely legalább a saját nevünket és a melléklet 
számát tartalmazza (arra az esetre, ha valamiért külön kerülnek 
kinyomtatásra az anyagok).

• ajánlás vagy referencia – előző munkáltató által kiállított  
hivatalos igazolás, amelyben a munkáltató kitér a te 
méltatásodra, ajánlásodra is. Csak olyan munkáltatótól 
csatolj be referenciát, aki névvel, elérhetőséggel vállalja, 
hogy ajánl téged!
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• oklevélmásolatok – csak, ha kérik. Ide tartozhat az érett ségi, 
a nyelvvizsga, az index, a diploma, ill. különféle egyéb 
végzett ségeket igazoló oklevelek másolatai. A pályázati  
felhívásban időben győződj meg arról, szükséges-e, és 
ha igen, milyen formában (egyszerű fénymásolat vagy 
hitelesített  másolat) mellékelni oklevélmásolatokat, 
hiszen ezek beszerzése némi átf utási időt igényelhet (pl. 
nyelvvizsgának a központ által, vagy a tanulmányi osztály 
által hitelesített  másolatok kiállítása). 

• tudományos tevékenység igazolása – szervezeti  tagságról 
igazolás, konferencia-részvételről igazolás, előadás 
tartásáról oklevél másolatának mellékelése. Egy-egy munka 
mellékelése is szóba jöhet (publikáció, weboldal grafi kai 
látványképe, korábban megírt újságcikked), bár ezeket 
a korábbi munkáidat érdemes portf ólióba rendezni, és 
magaddal vinni az állásinterjúra. 

• hatósági erkölcsi bizonyítvány – az igénylőlap a postán 
hozzáférhető, a mellékelt csekk postai feladóvevényét kell 
a formanyomtatványra visszaragasztva elpostázni. A pár hét 
múlva a postacímedre érkező értesítés lesz tulajdonképpen 
az erkölcsi bizonyítvány (annak igazolása, hogy a 
nyilvántartásban nem szerepelsz), így ennél a mellékletnél 
mindenképpen jelentős átf utási idővel számolj! Több 
munkahelyen ennek utólagos bemutatására is lehetőség 
van.

Keltezés
Az önéletrajz tartalmát keltezéssel zárjuk. Ennek prakti kus oka, 
hogy a későbbiekben is rögtön lássuk, mennyire évült el az adott  
életrajzunk a megírása óta. A helyes keltezési forma a dokumentum 
végén, a bal margó sor elején kezdődik, a keltezés helyének és 
pontos dátumának megnevezésével, azaz például Budapest, 2012. 
március 01. Igényesebben mutat, ha a hónapot betűkkel írjuk ki és 
nem rövidítésében. 
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Aláírás
Az önéletrajzunk záróakkordja saját aláírásunk, amelyet a teljes 
dokumentum legalján helyezünk el. Horizontálisan a lap jobb felében 
(jobb oldali harmadoló vonalra tükör-szimmetrikusan) tüntetjük 
fel nyomtatásban. Az elektronikusan elküldött  dokumentumokon 
elegendő, ha az aláírás helyén nyomtatott an szerepel a teljes nevünk. 
A postai küldés esetén viszont a nevünk fölött  kék (!) golyóstollal (!) 
is írjuk alá. Az ügyintézésben a hivatalosan elfogadott  szín általában 
a kék, és a fekete, egyéb színek nem, vagy kevésbé elfogadott ak. A 
golyóstoll részben hasonló indokok miatt , másrészt pedig prakti kus 
(nem kenődik el annyira, mint egy töltőtoll vagy egy zselés toll) 
szempontok miatt  lehet fontos. Kétségtelenül igényességre való 
törekvést sugall, ha a golyóstollal aláírt változatot beszkenneljük, 
és azt továbbítjuk elektronikusan, azonban ez egy fölösleges 
túlbonyolításnak tűnhet egy másik aspektusból, így teljességgel 
elegendő az elektronikus változatot nyomtatott  aláírással továbbítani.

Általános formázási tippek
Az önéletrajzot hagyományosan A4 (210x297 mm) méretű, álló 
elrendezésű fehér alapszínű lapra nyomtatjuk fekete ti ntával. A 
terjedelme semmi esetben se haladja meg a legfeljebb két teljes 
oldalt. A terjedelemnél azt vegyük fi gyelembe, hogy ha elfér 
egy oldalon az önéletrajzunk, felesleges sorközökkel és nagyobb 
betűmérett el kétoldalasra húzni. Ha viszont kb. 1-2 bekezdésnyi 
szöveggel futnánk túl az egy oldalon, akkor érdemes újratördelni a 
szöveget, hiszen ebben az esetben igénytelennek hathat, ha csökkent 
betűméret árán, de megpróbáljuk görcsösen egy oldalba zsúfolni 
az adatainkat. Ebben az esetben inkább legyen egy picit szellős, de 
átt ekinthető a szöveg.
A szöveget mindenképpen szövegszerkesztő programmal érdemes 
szerkeszteni (kivéve a kézzel írt önéletrajzokat). Ez esetben nagyon 
fontos, hogy következetes formázási elveket kövessünk. Azonos 
(vagy következetesen váltogatott  – pl. címsor, szövegtörzs) betűtí pus, 
betűméret. A margók, tabulátorok ugyanott  kezdődjenek. 
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A szövegszerkesztő programban használjuk a megfelelő funkciókat, 
parancsokat (tabulátor, címsor, bekezdés, sorkizárt elrendezés stb.), 
és véletlenül se forduljon elő, hogy egy címet vagy az aláírásunkat a 
szóközök nyomogatásával állítunk be a megfelelő pozícióba! Többek 
között  e miatt  is fontos lehet, hogy az önéletrajzot ne .doc, .rtf  vagy 
.docx formátumban küldjük meg, hanem .pdf formátumban. Ennek 
oka, hogy a .pdf kiterjesztésű dokumentum esetében a munkáltató 
nem győződhet meg egyetlen katti  ntással (pl. a „Minden látszik” 
vagy „Formázási jelek” ¶ gombbal) a valós „Ms Word felhasználói 
szintű” ismereteinkről. További érv a .pdf mellett , hogy az így csatolt 
dokumentum nem szerkeszthető, eltérő verziójú szoft ver esetében 
nem „esik szét”, ill. ha képet is mellékelünk, még mindig kisebb lesz 
a mérete, mint szöveges dokumentumként. A fájl elnevezése ne 
„önéletrajz.pdf” legyen, hiszen ez két okból okozhat problémát. 
Egyrészt érdemes ékezetek nélküli fájlneveket alkalmazni az eltérő 
karakterkódolások okozta olvashatatlanság elkerülése végett . 
Másrészt, ha a munkáltató 28 db cv.pdf-et kap, nem fogja tudni, 
melyik a miénk. Így helyes fájlnév lehet például „cv_vezeteknev_
keresztnev.pdf”. Amennyiben nincs telepítve pdf-szerkesztő, 
vagy konvertáló program, az interneten lehet ingyenes átalakító 
szolgáltatásokat igénybe venni. Keresőprogramba a „doc to pdf” vagy 
a „doc2pdf”, esetleg a „free pdf converter” kifejezések bármelyikét 
vagy ezek kombinációit célszerű beírni.
Bár evidencia, nem lehet elégszer hangsúlyozni, hogy csak 
helyesírási és nyelvhelyességi szempontból is megfelelő munkát 
adunk ki a kezünkből. Éppen ezért, a kész önéletrajzot elküldés előtt  
nézesd át egyvalakivel, aki friss szemmel rá tud nézni az anyagodra. A 
bizonytalan esetekben ne hezitálj fellapozni a helyesírási szabályzatot, 
vagy egy interneten fellelhető, a témával foglalkozó oldalt. Még ha 
csak elgépelésről is van szó, kapkodásra, fi gyelmetlenségre, a saját 
munkájával szembeni igénytelenségre vagy hanyag munkavégzésre 
utalhat ez a körültekintéssel kiküszöbölhető apróság. Gondolj 
bele, att ól, aki két oldalt nem képes leírni gépelési, helyesírási 
és fogalmazásbeli hibák nélkül, milyen munkát várhat el a leendő 
munkáltatója?
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Általános tartalmi tippek

Az önéletrajz akkor tölti  be valódi funkcióját, ha röviden, frappánsan 
és lényegre törően, ugyanakkor a valóságnak megfelelően, hitelesen 
mutatja be a pozíciót megpályázó jelöltet. Ez alapján dől el, hogy 
behívnak-e egy állásinterjúra, így egyáltalán nem mindegy, mit és 
hogyan kommunikálunk. 
Fontos, hogy önéletrajzunk naprakész legyen. Így, ha kronologikus 
életrajzot készítünk, az időtengely a benyújtás napjáig (közel) folytonos 
legyen (nem elegendő a felvételire készült önéletrajzodat újbóli 
frissítés nélkül továbbítani!). Az aktualitás a tartalmi részek mellett  az 
elérhetőségekre és a fényképre is vonatkozik – pl. a harminchoz közel 
már ne az érett ségi tablóképet mellékeljük a jelentkezéskor.
Megtérül a fi gyelmesség, ha minden állásjelentkezésünkre a 
munkáltatóra szabott  személyes jelentkezési csomagot állítunk 
össze, a sablon megoldások helyett . Az életrajzban szereplő 
adataink, feltüntetett  készségeink, az általunk kiemelt hangsúlyok 
rímeljenek az álláshirdetésben megfogalmazott  követelményekre. 
Azok a végzett ségeink szerepeljenek nagyobb hangsúllyal, és azokat 
az erősségeinket emeljük ki részletesebben, amelyek alapján 
alkalmasak vagyunk az adott  pozíció betöltésére. Így, bár személyes 
tulajdonságaink és végzett ségi adataink mindvégig állandóak, az 
önéletrajzunk minden pozíció esetében személyiségünk egy kicsit 
más aspektusát világítja meg, igazodva a munkáltató elvárásaihoz. 
Ez alapján könnyen belátható, hogy egy sablon önéletrajz 
versenyhátrányból indul egy személyre szabott , igényes önéletrajzhoz 
képest.
Általánosan még arra érdemes fi gyelni a fenti eken túl, hogy a 
toborzást és kiválasztást végző szakemberek munkáját hogyan tudjuk 
segíteni egy jól megírt önéletrajzzal. Ezeket érdemes végiggondolni 
alaposabban. Kezdetnek mindenképpen fontos elmondani, hogy 
a bevett  szokásokat csak nagyon indokolt esetben (pl. kreatí v 
munkakörök) érdemes módosítani. 
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Ennek oka, hogy a szakemberek hatékonyabban tudják ellátni a 
feladataikat, ha a jelöltek ugyanazokat a témaköröket (személyes 
adatok, tanulmányok, szakmai tapasztalat stb.) tünteti k fel az 
életrajzaikban, és hozzávetőlegesen ugyanazon (kötött ) sorrendben. 
Amelyik jelölt ezt szélsőségesen felrúgja, az azt a benyomást 
keltheti , hogy nem tud igazodni a normákhoz, munkavégzése nem 
kiszámítható, és emellett  azt a kockázatot is vállalnia kell, hogy 
a szakember esetleg nem fogja megtalálni a számára szükséges 
információkat, vagy nem lesz elég ideje, hogy minden számára 
fontos információt kibogarásszon az önéletrajzból. 
Pont ezért a logikus felépítés mellett  fontos mindvégig szem előtt  
tartani a lényegre törő fogalmazást, és a kiemelések (félkövér-szedés, 
aláhúzás, felsorolások, címek) logikus alkalmazását. Arra gondolj, 
hogy egy-egy pozícióra szélsőséges esetben több száz alkalmasnak 
tűnő jelölt önéletrajza beérkezhet, főleg a gazdaságilag nehezebb 
időszakokban. Ilyen esetekben a munkáltatónak csak kevés ideje jut 
elmélyülni az életrajzokban, és az igénytelen, terjengős, ránézésre 
sem megfelelő életrajzokat különösebb olvasgatás nélkül is kiszórják. 
Ebben a fázisban már önmagában azzal is fi gyelmet szerezhetünk, 
ha életrajzunk igényesen, profi n megszerkesztett . Ha időszűkében 
vagyunk, inkább kérjünk segítséget a szövegszerkesztésben, 
formázásban, hiszen ez lehet a legelső fi gyelemfelkeltő jel. 

A kézzel írott önéletrajz

Tudnod kell, hogy az író írásbeli hozzájárulása nélkül elméleti leg 
nem vetheti k alá a kézírásodat íráselemzésnek. Ugyanakkor, 
egy állásjelentkezés során intő jel lehet számodra, ha kézzel 
írott  önéletrajzot kér a munkáltató. Ilyen esetekben a pályázat 
elküldésével már hozzájárulsz az elemzéshez! Természetesen, 
az elemzés készítésének is eti kai elvei vannak, így az elemzést 
készítők csak a munkavégzéssel összefüggő személyiségjellemzőkről 
készíthetnek összefoglalást. Anyagaidat csak e célból használhatják 
fel, és más tulajdonságaidra irányuló későbbi elemzéseket a 
hozzájárulásod és tudtod nélkül nem végezhetnek!
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A postai úton küldött  kézzel aláírt önéletrajzok esetében fontos 
tudnod, hogy bár az aláírás is sok lényegi vonásodat tükrözheti , 
önmagában, további írásminta nélkül nem szolgálhat messzemenő 
következtetések levonására. Az aláírás elemzésének egy további 
szövegtömbbel való összevetésben van értelme. 
A kézírásban kifejeződik az író személyisége, jelleme a grafológusok 
szerint, még akkor is, ha az író tudatosan próbálja befolyásolni 
a róla kialakult képet. Egy íráselemzés során nagyon sok 
jellegzetességet vesznek górcső alá, olyan részletekig menően, 
amelyeket – bármennyire is szeretne – nem tud egyidejűleg kontroll 
alatt  tartani az író. Ugyanakkor, egy kézzel írt életrajz esetén van 
néhány apróság, amelyre célszerű odafi gyelni (pl. rendezett ség, 
olvashatóságra törekvés, ékezetek minősége). Van mód továbbá 
az egyéni tulajdonságok alapján az aláírás, ill. a szignó írásképének 
a személyiséghez illeszkedő tudatos megtervezésére. Ez hasonló 
elven működik, mint a tudatos imázs-építés vagy a stylist munkája. 
Amennyiben kézzel írott  önéletrajzot kérnek a munkáltatók, érdemes 
meggyőződni róla, hogy egy szakember számára miről árulkodhat a 
kézírásod és az aláírásod, mielőtt  elküldöd a jelentkezésed.

Miután készen vagy

Elküldés előtt  a munka záró fázisaként az ellenőrzésre érdemes 
időt szentelned. Ez az ellenőrzés részben arra vonatkozik, amit már 
fentebb is többször említett ünk: önéletrajzod mind tartalmilag, mind 
formailag megfelelő legyen. Érdemes átnézetni egy külső szemlélővel 
is, hogy számára mit sugall az önéletrajzod, milyen embernek láthat 
egy felvételiztető szakember pusztán az önéletrajzodban írott ak 
alapján? Azt a képet sugallod-e magadról, amit szeretnél? Ha nem, 
hogyan szükséges módosítani az életrajzodat? Válaszol-e az életrajz 
a hirdetésben megfogalmazott  követelményekre? Célszerű átf utni az 
életrajzot a munkáltató szemével is. Őszintén, te magad felvennél-e 
egy ilyen életrajzot beküldő jelöltet? 
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Ellenőrző lista az önéletrajzhoz

Döntés meghozatala előtt …
• világos, milyen végzett ségeknek és kompetenciáknak kell a 

birtokában lenned a pozíció betöltéséhez
• alapvetően alkalmas lehetsz a pozíció betöltésére
• a cég és a pozíció is érdekel annyira, hogy megpályázd
• a hirdetés alapján a megpályázott  pozíció alkalmas lehet 

arra, amit az aktuális élethelyzeted, végzett séged megkíván

Az önéletrajz elküldése előtt …
• ti sztában vagy vele, pontosan mit kell beküldened (és hány 

példányban) jelentkezés gyanánt
• tudod, milyen formában kell jelentkezni (elektronikus, 

postai, hivatkozási szám, ill. mit kell feltüntetni)
• tudod, név és pozíció szerint kinek kell címezned a 

jelentkezésedet; ti sztában vagy a vállalat és a betölteni 
kívánt pozíció pontos megnevezésével (kivéve: munkaerő-
közvetí tő cégek)

• ti sztában vagy azzal, van-e jelentkezési határidő és mi az
• rendelkezel egy vázlatos időtervvel, az önéletrajz elkészítése, 

ellenőrzése, valamint a mellékletek beszerzése mennyi időt 
vesz igénybe 

Az önéletrajz részeit illetően…
• az önéletrajz formátuma az elvárásoknak megfelelő (európai, 

kézzel írott  stb.)
• az önéletrajz mérete 210x297 mm (A4), álló elrendezésben, 

fehér lapon
• az önéletrajz terjedelme max. 2 gépelt A4-es oldal
• az önéletrajz címe a saját neved
• a cím középre van rendezve
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• meggyőződtél róla, hogy szükséges-e fényképet csatolni
• a mellékelt fényképed aktuális, a valóságot tükrözi
• a fénykép hivatalos jellegű 
• a fénykép elhelyezkedése: jobb oldalt fönt 
• a fénykép mérete max. 35x45 mm
• a fényképpel végeztél próbanyomtatást
• személyes adataid helyesen szerepelnek és a jelenleg 

érvényben lévő adatokat írtad be
• lakcímhez, elérhetőségekhez minden szükséges adatot 

feltüntett él (irányítószám, körzetszám stb.)
• telefonszám tagolása, lakcím sorrendje a szokásoknak 

megfelelő formátumú
• elektronikus levélcímed hivatalos és vállalható
• a személyes adatok rovatban nem adtál meg felesleges vagy 

máshova tartozó információkat
• a tanulmányok rovatba csak felsőoktatási és közoktatási 

tanulmányokat tüntett él fel
• a tanulmányok felsorolása fordított  időrendben történt
• a tanulmányok esetében kulcsszavakban fogalmaztál
• minden szükséges adatot megadtál a tanulmányoknál 

(intézmény neve, kar, szak, végzett ség, dátum)
• minden rövidítést feloldott ál a tanulmányoknál
• a tanulmányok esetében a hivatalos elnevezéseket használtad 

(és nem emlékezetből dolgoztál)
• az általános iskola nem szerepel a tanulmányok között 
• a tanulmányok formázása átt ekinthető (kiemelések 

következetesek, tabulátorok, margók nem csúsznak el stb.)
• munkatapasztalatok felsorolása fordított  időrendben történt 

(kivéve: funkcionális tí pus)
• az előző munkahelyeknél minden fontos adat feltüntetésre 

került (munkáltató neve, munkakör, dátum, elvégzett  fela-
datok stb.)
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• minden, a pozíció szempontjából fontosnak tűnő nyelv 
ismeretét feltüntett ed

• a nyelvismeretnél részletezted a nyelvtudás szintjét (pl. 
nyelvvizsga szintje, vagy nyelv használatának szintje)

• passzív nyelvtudás esetében feltüntett ed a „passzív” címkét
• az egyéb jártasságok rovatban szerepel minden további 

végzett séged
• az egyéb jártasságoknál nem tüntett ed fel a pozíció 

kívánalmai szempontjából fölösleges végzett ségeket (pl. 
talpmasszázs)

• felsorolt személyes kompetenciáid kapcsolódnak a betölteni 
kívánt pozícióhoz

• személyes kompetenciáidnak van információtartalma és 
nem sablonos felsorolás (csapatjátékos, kreatí v stb.)

• személyes kompetenciáid egybecsengenek az általad 
szerzett  tapasztalatokkal és a betölteni kívánt munkakörrel

• személyes tulajdonságaid nem vetnek rád rossz fényt
• tudományos tevékenységet fölöslegesen nem ismertett él, 

csak amennyiben releváns a pozíció szempontjából
• a tudományos tevékenységről is az önéletrajz többi részénél 

alkalmazott  részletességgel nyilatkoztál
• a szabadidős tevékenységet csak amiatt  tüntett ed fel, 

mert nagyon fontos a számodra, vagy jól illusztrálja a 
képességeidet, érdeklődésedet

• a csatolt mellékleteket felsoroltad az önéletrajzod végén
• a mellékleteket csatoltad, az általad írtaknak megfelelő 

sorrendben
• a mellékleteket beszámoztad, és a fejlécben feltüntett ed 

legalább a nevedet
• az önéletrajz végén szerepel a helyes keltezés (helység, 

évszám, hónap, nap)
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• az önéletrajz végén szerepel az neved gépelten
• ha postán küldöd az önéletrajzodat, a kinyomtatott  példányt 

kék golyóstollal alá is írtad
• elektronikusan mentett  önéletrajzod formátuma .pdf
• az elmentett  fájl neve ékezetmentes és a nevedet is 

tartalmazza
• önéletrajzod helyesírásilag korrekt
• önéletrajzod nyelvhelyességileg korrekt
• az önéletrajzod az általad szándékolt képet sugallja rólad
• az önéletrajzod alapján alkalmas vagy a pozíció betöltésére
• önéletrajzod kialakításánál fi gyelembe vett ed a munkáltató 

elvárásait, sajátosságait (személyre szabott , nem sablonos 
megoldás)

• önéletrajzodat a HR-s szemével is átnézted (információk 
könnyen kereshetők, átlátható, igényes munka stb.)

A MOTIVÁCIÓS LEVÉL

A moti vációs levél célja a munkáltató ráébresztése, hogy a 
megpályázott  pozícióra te vagy a legalkalmasabb jelölt, a lehetséges 
legideálisabb választás. Emellett  fontos funkciója a moti vációs 
levélnek megvilágítani a munkáltató számára, hogy ti sztában vagy 
a pozíció támasztott a elvárásokkal, és tapasztalataid, készségeid 
hozzásegítenek ahhoz, hogy a kihívásnak meg tudj felelni. Emellett  
további szerepe feltárni, milyen indítt atásból, milyen moti vációból 
pályázod meg az adott  állást.
Többen különbséget tesznek a moti vációs levél és a kísérőlevél 
között . E különbségtétel elvi szintű csupán, a gyakorlatban nincsen 
különösebb jelentősége. A mellékelten csatolt levél, amely a 
moti vációidat tárja fel, a moti vációs levél. Ugyanakkor, semmilyen 
anyagot nem szokás önmagában postázni (legfeljebb ismerősök 
között , egyeztetés esetén). 
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Pár sort ezért mindenképpen írnod kell arról, hogy amit a 
borítékban (elektronikus küldés esetén a csatolmányban) talál az 
illető, az a jelentkezési anyagod a meghirdetett  pozícióra. Ez a pár 
sor voltaképpen a kísérőlevél. Amennyiben nem szükséges külön 
moti vációs levelet beküldened, úgy a legfontosabb gondolatokat 
a képzeletbeli moti vációs leveledből érdemes belecsempészned a 
kísérőlevélbe.
A moti vációs levélre sok tekintetben ugyanazon szabályok 
érvényesek, mint az önéletrajzra. Törekedjünk a rövid, lényegre 
törő fogalmazásra, fi gyelembe véve ugyanakkor, hogy egész 
mondatokban fogalmazhatunk, és itt  megengedett ebb az 
önéletrajzhoz képest személyesebb hangvétel. Ebben az egyoldalas 
levélben van lehetőséged a fontosabb részek vagy összefüggések 
újrahangsúlyozására, ill. az önéletrajzból terjedelmi okokból 
kihagyott  részletek megvilágítására. Ebben az anyagban tudod 
indokolni alkalmasságodat és azt, hogy miért esett  a választásod 
az adott  pozícióra és cégre. Ha az önéletrajznál azt mondtuk, 
hogy személyre kell szabni, a moti vációs levélnél ez fokozott an 
érvényes! Eszedbe se jusson ugyanazt a sablont küldeni az összes 
munkáltatóhoz! Egyrészt, a munkáltatónak fontos azt látnia egy 
jelöltről, hogy neki sem mindegy, miért és hova jelentkezik (továbbá 
az állás és a pénz megszerzésén kívül más is moti válja). Másrészt, a 
befektetett  energia ebben az esetben is megtérül.

Formai szempontok

A moti vációs levél formailag egy egyoldalas, magyar szabvány szerinti  
hivatalos levél. Tehát érvényesek rá az alábbiak:

Papír, elrendezés, betűtí pus, bekezdések
• Mérete: A4
• Álló elrendezésű
• Átt ekinthetően tagolt szövegbeosztás
• Olvasható, szokványos betűtí pus, 12 pontos betűméret
• Egyszeres vagy másfélszeres sorköz
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Feladó neve, elérhetőségei
• Bal felső sarokban
• Teljes név
• Postai cím
• Elektronikus levélcím
• Telefonos elérhetőség
• Más ajánlásokban ezek az adatok a záró formulában 

szerepelnek

Címzett  cég neve, elérhetőségei
• Bal felső sarokban, feladó alatt 
• Címzett  szervezet hivatalos neve
• Székhelye

Címzett  személy 
• Név szerint (!) kinek címzed a levelet: címzett  személy neve
• Betöltött  pozíciója
• „részére” felirat

Levél tárgyának megnevezése
• pl. jelentkezés xx pozícióra

Megszólítás
• Középre rendezett  formában
• A végén felkiáltójel
• A bevezetés általában „Tisztelt”
• A megszólítás kétf éle lehet

• Név szerinti : Tisztelt Horváth István Úr!
• Pozíció szerinti : Tisztelt Osztályvezető Úr!

• Fontos, hogy kerüljük a következő megszólításokat, mert 
személytelen jellegénél fogva visszatetszést keltenek a 
munkáltatóban, illetve arról árulkodnak, hogy ugyanazt a 
sablonlevelet küldöd el minden állásjelentkezésnél, a lehető 
legkevesebb erőfeszítést téve a megfelelésre.
• Helytelen: a „Tisztelt Cég!”, a „T. Cím!”, a „Kedves 

Ügyintéző!”, a „Tisztelt Illetékes!”, illetve az „Üdvözlöm!” 
vagy a „Szép jó napot!” megszólítás (és ezek kreatí v 
változatai).
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• A „Tisztelt Hölgyem/Uram!” kifejezés egyetlen esetben 
vállalható: ha esély sem volt arra, hogy utánajárj, 
kihez kerülnek személy szerint a pályázatok, vagy ki 
az illetékes a kiválasztási folyamatban. Ez abban az 
esetben fordulhat elő, ha a toborzást és a kiválasztást 
a munkáltató kiszervezi munkaerő-közvetí tő cégnek (pl. 
fejvadászoknak), akik egy teljesen anonim hirdetésben 
keresnek új munkatársakat (pl. „Magyarország egyik 
vezető pénzügyi elemző cége munkatársakat keres az 
alábbi munkakörökbe… jelentkezni a pozíció hivatkozási 
számának feltüntetésével az info@fejvadasz.ceg.hu 
elektronikus levélcímen lehet”). Ellenkező esetben 
az igényes pályázónak kötelessége a hirdetésben 
megadott  elérhetőségeken keresztül elindulva, vagy a 
munkáltató honlapján keresztül kideríteni, kinek kell 
címezni a moti vációs levelet. Ez könnyen kideríthető 
az ügyfélszolgálat felhívásával, vagy a megadott  
elérhetőségek bármelyikén érdeklődve. 

Tartalom
• Terjedelmileg legfeljebb 4-5 bekezdés hosszúságú

Keltezés
• Helységnév, pontos dátum (arab számokkal, ill. a hónap neve 

betűvel kiírva): Budapest, 2012. március 08.

Elköszönő formula
• A keltezést követően, horizontálisan nagyjából középre 

rendezve

Aláírás
• Nyomtatott  név (postai küldés esetén kék (!) golyóstollal is 

aláírjuk, azonban a nyomtatott  név szerepeltetése ez esetben 
is szükséges, az olvashatóság miatt )
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Tartalmi szempontok

A moti vációs levél tartalmilag három nagyobb egységre osztható: 
fejléc, levéltörzs, ill. záró részek. A levéltörzsben van tulajdonképpen 
a moti vációs levél tartalmi mondanivalója. Ez az egység további négy, 
temati kusan, funkcióját tekintve elkülöníthető részre bontható. Az 
alábbiakban lássuk ezeket a részeket részletesebben.

Fejléc
• Feladó
• Címzett  (cég és személy)
• Tárgy
• Megszólítás

Levéltörzs
• Kezdő formula: állásjelentkezés közlése

• A bekezdés terjedelme mindössze 1-2 sor.
• Röviden leírod, hogyan jutott  tudomásodra a 

pozíció (milyen hirdetési csatornán, mely dátummal 
értesültél a pozícióról).

• Röviden közlöd a jelentkezésed tényét.
• Kerülendő: „az Önök cége által meghirdetett  

pozícióra” kifejezés. Helyett esítsd be konkrét cég 
nevével, a pozíció konkrét megnevezésével.

• Kiinduláshoz példa: „Az idealismunkajopenzert.hu 
álláskereső portálon 2012. március 1-jén közzétett  
irodavezető (ref. 01235) pozíciójuk betöltésére 
nyújtom be pályázatomat”.

• Érdekesség: kerüljük a „szeretnék jelentkezni”, „nem 
lehetne-e, esetleg” tí pusú feltételes fogalmazásokat. 
Határozott abb benyomást kelt a kijelentő módban 
alkalmazott  tényközlés („pályázom”, „jelentkezem”, 
„nyújtom be pályázatomat” stb.).
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A pozíciónak való megfelelés bemutatása
• Terjedelmét tekintve 1-2 bekezdés.
• Ez a rész azt hivatott  megvilágítani, miért te vagy 

a legalkalmasabb jelölt, aki szóba jöhet az állás 
betöltésére. Ennek a résznek sugallnia kell, hogy 
pontosan ti sztában vagy az elvárásokkal, és te pontosan 
az a jelölt vagy, aki ezeknek az elvárásoknak meg tud 
felelni. Rövid bemutatkozást tartalmaz arról, ki vagy te, 
és fi nom rávezetést, miért az az elképzelhető legjobb 
döntés, ha téged választanak. Ezt az önéletrajzodban 
leírt tapasztalataid, készségeid alapján alá is tudod 
támasztani. A moti vációs levél célja, hogy rávedd a 
munkáltatót, hogy alaposabban vegye szemügyre az 
önéletrajzodat, és hogy felkeltsd az igényt magad iránt.

• Fontos, hogy ez a rész nem az önéletrajzod szó szerinti  
ismétlése. Ugyanakkor fontos, hogy önmagában 
a moti vációs levél alapján is kialakuljon egy kép a 
munkáltatóban arról, ki vagy te. Az önéletrajzból csak 
a leglényegesebb pontokra hivatkozz, átdolgozván, 
kontextusba, összefüggésekbe helyezve az abban 
közölt információkat. Például, ha az önéletrajzod azt 
tartalmazza, hogy a diplomaszerzés még folyamatban 
van, és a végzés várható éve 2012 nyara, ne egy az egyben 
szerepeltesd ezt a moti vációs levélben, hanem indokold, 
miért nyújtod be annak ellenére a jelentkezésedet, 
hogy frissdiplomásokat keresnek. Példa: „Végzős 
pszichológusként már most kellő rálátással rendelkezem 
a pozíció betöltéséhez szükséges ismeretekre, és 
tanulmányi előmenetelem lehetővé teszi, hogy a 
diplomaszerzés mellett  állást vállaljak”. Egy másik 
példa a fontos részek újrahangsúlyozására: „Sokszínű 
önkéntes és diákmunkákból származó tapasztalataim 
hozzásegítenek, hogy feladataimat projektszemléletben, 
a hatékonyság és az eredmények elérése jegyében 
lássam el”.
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A jelentkezés moti vációja [cég (!) és pozíció (!) is]
• Terjedelmét tekintve: 1-2 bekezdés.
• E rész lényege, hogy megfogalmazd, ti sztában vagy 

azzal, hogy nem csupán a munkáltatók válogatnak 
a jelöltek között  a munkaerőpiacon, hanem te, mint 
álláskereső pontosan tudatában vagy annak, hogy 
milyen pozíciók és milyen cégek felelnek meg az 
elvárásaidnak, és az állásjelentkezésed nem egy 
véletlen, egy elkeseredett  utolsó próbálkozás vagy egy 
kósza gondolat eredménye, hanem tudatos választás 
és döntés előzte meg a jelentkezést. Vázold röviden, 
hogy miért keltett e fel az érdeklődésedet és tartogat 
számodra kihívást az adott  munkakör, hogyan tudnád a 
tapasztalataidat kamatoztatni, a cég sikereihez miként 
tudnál hozzájárulni. Térj ki arra, miért szimpati kus neked 
az adott  cég. Ehhez azonban nagyon fontos, hogy amiket 
leírsz, azok a valóságot tükrözzék, és ne öncélú hízelgés 
legyen a cégnek. Elengedhetetlen, hogy a jelentkezés 
előtt  tájékozódj az adott  cégről! Ezt többféleképpen is 
megteheted, ismerősökön vagy a honlapon keresztül. 
Ez azért is fontos, hogy hitelesen tudj érvelni a cégnek, 
másrészt saját magad miatt  is fontos meggyőződnöd a 
cég profi ljáról, a benne rejlő lehetőségekről. Érdemes 
tüzetesebben átt anulmányoznod a tevékenységi körüket, 
termékeit, szolgáltatásait, a szervezet küldetését, 
céljait, értékrendjét. Ebben támpontként szolgálnak 
a cég által a honlapjukra feltöltött  dokumentumok 
és leírások, valamint az általuk közzétett  hirdetések 
megszövegezése is. Az álláshirdetések tanulmányozásával 
sok dolgot leszűrhetsz a cég elvárásaival, hozzáállásával, 
szemléletével kapcsolatban, ha tudsz olvasni a sorok 
között . 
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• Példák ebbe a részbe illeszkedő mondatokra: „A 
jelentkezésben különösen az moti vált, hogy amellett , 
hogy kreati vitásomat a pozíció révén folyamatosan 
ébren tarthatom, önkéntes tevékenységem során 
sokat dolgoztam fi atalokkal, így a Smart Party Kft . 
szolgáltatásait hatékonyan és célzott an tudom 
értékesíteni az egyetemisták körében. Már egyetemi 
tanulmányaim során is szimpati kusnak találtam a Kft . 
innovatí v kezdeményezését, amely a szabadidő aktí v 
és egészségtudatos, közösségi eltöltésére irányult. 
Egészségpszichológia szakirányos végzett ségemmel a 
szolgáltatások tartalmi kialakításához is hozzá tudok 
járulni, a célcsoport szokásainak, adott ságainak 
felmérése mellett ”.

Záró formula: kapcsolatf elvétel, személyes találkozó kilátásba 
helyezése.

• A következő tartalmi elemeket célszerű a záró formulába 
beépíteni: „Ha megfelelőnek találják a jelentkezési 
anyagomat, értesítsenek/keresni fogom, találkozzunk 
személyesen”.

• Kiindulási alapmondat (sablonos): „Amennyiben 
jelentkezési anyagom alapján megfelelőnek talál a 
pozíció betöltésére, kérem, értesítsen a következő 
elérhetőségeim bármelyikén”, vagy „kérem, biztosítson 
számomra személyes bemutatkozási lehetőséget” vagy 
„A személyes találkozás reményében várom szíves 
visszajelzését”. A teljes moti vációs levél tartalmához, 
stí lusához illeszkedő záró mondatot is az egyéni ízlés, 
stí lus alapján természetesen lehet módosítani.

A Karriertükör Függelékében találsz minta önéletrajzot és minta 
motivációs levelet is.
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Miután készen vagy
Elkészülvén a moti vációs levéllel érdemes az anyagra külső, friss 
szemmel is rápillantani. Ennek célja egyrészt technikai jellegű: a levél 
formátumát tekintve megfelel-e a hivatalos szabványnak, helyesírási, 
nyelvhelyességi szempontból rendben van-e. Célszerű megkérdezni 
egy ismerősünket, mit sugall számára a levelünk, milyen benyomása 
alakul ki rólunk a levélben írtak alapján. Beszéljük át, milyennek 
találja a megfogalmazást, elég egységes és gördülékeny-e (pl. 
átkötések az egyes gondolatsorok vagy bekezdések között ). Nézzünk 
rá a HR szakember szemével is a kész dokumentumra. Vajon, a kész 
moti vációs leveled alapján téged fog választani a munkáltató? Vajon 
elég meggyőzően mutatt ad be, hogy a legrátermett ebb jelölt és 
egyben a legjobb választás te vagy?

Ellenőrző lista a motivációs levélhez
Mielőtt  elkezded…
• egyértelmű a számodra, mik a pozíció feléd támasztott  elvárásai
• pontosan tudod, az önéletrajzod mely részei válaszolnak a pozíció 

elvárásaira
• a cég és a pozíció továbbra is érdekel annyira, hogy megpályázd
A moti vációs levél elküldése előtt …
• ti sztában vagy vele, pontosan mit kell beküldened és hány 

példányban jelentkezés gyanánt
• tudod, név és pozíció szerint kinek kell címezned a jelentkezésedet; 

ti sztában vagy a vállalat és a betölteni kívánt pozíció pontos 
megnevezésével (kivéve: munkaerő-közvetí tő cégek)

• ti sztában vagy azzal, van-e jelentkezési határidő és mi az
A moti vációs levél formátuma és tartalma…
• A4 méretű, álló elrendezésű, fehér írólap
• a lapon szerepelnek a pontos elérhetőségeid
• a címzett  vállalat neve, címe pontosan szerepel (utánanéztél, és 

nem emlékezetből írtad fel)
• a címzett  személy neve és pozíciója is szerepel (kivéve: ha nem 

lehetett  kideríteni)
• a levél terjedelme max. 1 gépelt A4-es oldal
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• megnevezted a levél tárgyát
• a megszólítást középre rendezted
• a megszólítás személyes és nem T. Cím (és hasonló sablonok)
• a megszólítás végén felkiáltójel van (és NEM vessző vagy pont)
• a szövegtörzs végén van a keltezés (az elköszönés és az aláírás 

fölött , a lap bal szélén)
• a keltezés helyes: helységnév, évszám, betűkkel kiírt teljes hónap, 

ill. nap megnevezése (Budapest, 2012. március 18.)
• az elköszönés nem a lap bal szélén kezdődik, hanem kicsit beljebb
• a lap alján szerepel a teljes neved gépelten (kb. a jobb oldali 

harmadoló-vonalra tükör-szimmetrikusan)
• a postán küldött  levelet kék (!) golyóstollal (!) is aláírtad
• a levélből világosan kiderül, miért írsz, mi ez a levél (I. tartalmi 

egység: az apropó)
• a levél alapján (az önéletrajz nélkül is) kiderül, ki vagy, mely 

tulajdonságaid és végzett ségeid alapján felelsz meg a pozíció 
elvárásainak (amelyeket szintén tudsz, utánajártál) (II. tartalmi 
egység: alkalmasság)

• nem terjengős a bemutatkozó rész
• a moti vációs levél pontosan (és nem ködösítve, személytelenül 

sablonosan) rávilágít, miért tudod elképzelni, hogy adott  cégnél 
az adott  pozícióban dolgozz (III. tartalmi egység: az indítt atás)

• van olyan tartalom a levélben, amelyből kiderül, a cégnek mely 
jellemzője nyerte el különösen a tetszésedet, mely dologban 
közös a karrierterved a cég által képviselt értékrenddel, fejlődési 
lehetőséggel, piaci stratégiájával (ehhez tájékozódtál a cégről 
legalább a saját honlapjukon)

• van utalás arra a levélben, hogy felvételed esetében mivel tudnál 
te hozzájárni a cég sikeréhez, mit nyerne veled a cég

• a levéltörzs végén lezárásképp kérted, biztosítsanak számodra 
személyes bemutatkozási lehetőséget (IV. tartalmi egység: 
kapcsolatf elvétel)

• a moti vációs leveled helyesírási hibáktól mentes
• a leveled nyelvhelyességi szempontból is rendben van
• a HR-es szemével is nézve megnyerő a leveled
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KÖZÖSSÉGI OLDALAK A KARRIER TÜKRÉBEN

A HR-esek közel fele ellenőrzi az állásra jelentkezők internetes profi lját, 
mielőtt  a jelentkező behívásáról vagy elutasításáról döntene. Hogy ez 
mit jelent? A HR-esek legtöbbje blogokon, személyes weblapokon, 
keresőkön és a közösségi portálokon (Facebook, iwiw, Twitt er, 
myspace…) keres, és a talált információk befolyásolhatják abban a 
döntésben, hogy a jelöltet interjúra hívják.

Mi lehet az elutasítások mögött ?
A szakemberek általában az adott  cég cégkultúrájával össze nem 
egyeztethető tartalmakat (fotók, hozzászólások, videók, üzenetek) 
emelték ki, mint az elutasítás fő okait.

Mi érdekelheti  a cégeket az interneten?
• megkérdezheti k a jelölt ismerőseit, akik lehetnek közös 

ismerősök vagy a cég számára ismeretlenek is
• kiszűrhetnek sok embert, főleg nőket – családi alapon 

(életkor, gyermekek száma, fogyatékos családtag…)
• fotók, melyek alapján ítélkezhetnek, például: kompromitt áló 

képek, túl sok utazásos, külföldi kép – „nem alkalmas helyben 
ülős munkára”

• szakmai akti vitás (konferenciák, szakmai blog, nyilatkozatok)
• nonprofi t szervezetekben való részvétel
• fórumokon, temati kus oldalakon való részvétel és akti vitás

�� ELTE K������������� ������ �������� �����
�������������� ���������, ������ ����������� � �������.����.�� 

������� �������.
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ELKÜLDTEM A JELENTKEZÉSEM, MI A TEENDŐ?

JELENTKEZÉSEK KÖVETÉSE, FELKÉSZÜLÉS AZ INTERJÚRA

Kész a személyre szabott  jelentkezési csomagod, melyet elküldtél az 
általad kiválasztott  állásajánlat(ok)ra. Mi a teendőd? Mindenekelőtt  
pontosan vezetni, hogy mikor, hova és milyen pozícióra küldted el a 
jelentkezésed.
A telefonos érdeklődés fontos mindkét fél szempontjából. A 
kommunikációból érezhető a hirdető számára a lelkesedésed, 
érdeklődésed, és Te is sokat megtudhatsz a másik fél hozzáállásáról 
a beszélgetés során. A feljegyzéseidből nem érhet váratlanul egy 
visszajelzés sem. Elő tudod keresni, hogy milyen pozícióra jelentkeztél, 
és ezáltal fel tudsz készülni a bemutatkozásra. A legtöbb állásajánlat 
esetében a kiválasztás egyik legfontosabb része maga a személyes 
interjú. Az interjú egy jó lehetőség, kihívás mind a két félnek. Míg 
a jelentkező esetében kiváló alkalom, hogy személyes kvalitásaival 
győzze meg leendő munkáltatóit, az interjúztatók számára itt  derül 
fény a jelentkezők legfőbb erősségeire és hiányosságaira.

TIPP
Ha a jelentkezésedre nem reagál a hirdető cég, hívd fel érdeklődve, 
hogy él-e még a lehetőség, amire te már korábban pályáztál, illetve 
érdeklődj arról, mikor várható döntés az állással kapcsolatban. 
Gyakran az állást hirdető cégekhez olyan nagyszámú jelentkezés 
érkezik be, hogy csak a másod-, harmadkörös interjúkra küldik 
ki az értesítőt. Ne sajnáld az időt arra, hogy eljuss a megfelelő 
emberhez, akitől kapsz információt pályázatodról, vagy az 
értesítés várható időpontjáról!
Amennyiben nem érkezett meg a jelentkezési csomagod, 
érdeklődj az állás aktualitásáról, valamint, hogy pontosan kinek és 
hova küldd el (ismét) a csomagod. Tartsd fenn az érdeklődésedet, 
és kövesd nyomon pályázatod útját, ezzel is motivációdról adsz 
tanúbizonyságot.
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Néhány jó tanács

T������������
Minél több adatot, részletet, belső információt tudsz meg a 
helyről, ahová jelentkezni szeretnél, annál nagyobb eséllyel 
indulsz az interjún. Mindenképp hasznodra válik, egyrészt 
erősödik a hozzáállásod, másrészt növeled a többi jelentkezővel 
szemben a helyzeti  előnyöd, ezért ne sajnáld rá az időt. Fontos 
azonban, hogy az összegyűjtött  információkat ne direkt módon, 
dicsekedve add elő az interjún – mintegy hátt éranyagként használd 
az interjúztatók kérdéseinek, szándékainak értelmezéséhez.

S�������� ��������
Pályakezdőként ez a legnehezebb, mégis legyen speciális 
elkötelezett séged, szakértelmed, koncepciód saját szak terü-
letedre vonatkozóan. Az interjúztatók is jobban emlékeznek 
majd rád, gyorsabban megismernek, ha kötni tudnak valamilyen 
speciális elképzeléshez vagy elkötelezett séghez.

A� ���� ��������
Minden esetben nagyon fontos az első benyomás, ennek 
érdekében igyekezz ezt a pillanatot jól megtervezni. Fontos az 
alkalomhoz illő viselet és a pontos megjelenés egy interjún. 
Ügyelj arra, hogy a ruházatod kényelmes viselet legyen. Interjú 
előtt  pár percig relaxálj, gondold végig a szituációt, fújd ki magad, 
hogy megszabadulj a feszültségektől, szorongástól.

TIPP 
Ha nehezen oldódsz fel, nehezen tudsz kommunikálni, nagyon 
gyors és egyértelmű reakciókat váltasz ki másokból, keress egy 
prezentációs készségfejlesztő tréninget. A megfelelő tréning 
felkutatásában segítséget nyújtanak az ELTE Karrierközpont 
munkatársai is.
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A������������
Az interjún részt venni egy nehéz szerep, amelyben te, bár 
partneri, mégis alárendelt szerepet töltesz be. Gondolj arra, 
hogy ugyanez az interjúztató számára nem kevés örömet jelent 
– megítélhet, értékelhet embereket, minden kockázat nélkül. 
Fontos, hogy ehhez a szituációhoz, amelyben könnyen meg lehet 
sérülni, jó stratégiát alakíts ki. Légy asszertí v, azaz pozití v módon 
önérvényesítő. Ne személyeskedj, de légy közvetlen: érezd meg 
a határokat – de ne feszengj.

I������������� 
A kapcsolatt eremtésen túl fontos, hogy kialakuljon az 
együtt gondolkodás az interjúztató(k) és közted: törekedj arra, 
hogy közös koncepciókat, fogalmakat építsetek ki a munkára, a 
pályára, a szakmára vonatkozóan. Tanulj az interjúztatóktól, és 
járulj hozzá ötleteiddel az interjúztatók elképzeléseihez.

AZ ASSZERTIVITÁSOD FEJLESZTÉSÉHEZ VEGYÉL RÉSZT A 
KARRIERKÖZPONT ÁLTAL SZERVEZETT ASSZERTIVITÁS TRÉNINGEN!

AZ INTERAKTIVITÁSBAN SEGÍTSÉGET JELENTHET SZÁMODRA A 
KARRIERKÖZPONT KOMMUNIKÁCIÓS TRÉNINGJE.

Utolsó lépések

Az álláskeresésed (válassz bármilyen utat, módszert) végső célja az 
első interjú. Ha behívtak egy személyes találkozóra, ne izgulj! Ami 
nagyon fontos: fi gyelj arra, hogy ne késs el az interjúról. Indulj el 
előbb, hiszen a saját esélyeidet ronthatod egy esetleges késéssel.
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J�, �� �����! 
Többféle interjú létezik. A kisebb cégek/szervezetek általában 
1-2 személyes találkozás után döntenek a leendő munkatársról. 
Multi cégeknél számíthatsz arra, hogy különböző tí pusú tesztekkel 
mérik fel készségeidet, képességeidet. Vannak egyéb kiválasztási 
stratégiák is. Például ha a meghirdetett  állás megkívánja, felmérheti k 
idegennyelv-ismereted (akár idegen nyelvű interjún, akár 
szövegértéssel).
Ha a hirdető személyzeti  tanácsadót bíz meg a kiválasztással, akkor 
az interjú zöme nem a cég helyszínén zajlik. Ahhoz, hogy dönteni 
tudj, minél több információt kell megtudnod az állásról. Amikor 
állást keresel, nem szabad elfeledkezned arról, hogy a te időddel is 
gazdálkodnak. Elvárhatod, hogy ha te őszinte vagy, akkor a személyzeti  
tanácsadó vagy a vállalat is őszinte legyen veled.
Egyes esetekben a jelentkezéshez kézzel írott  életrajzot kérnek. 
Érdemes tudnod, hogy ilyen esetekben grafológus szakember nézi 
meg a kézírásod. Azzal, hogy elküldted a kézzel írott  jelentkezésed, 
egyben beleegyeztél abba, hogy – kizárólag a munka természetére 
vonatkozóan – grafológus elemezze az írásod.

Az interjú menete

Minden interjú bemutatkozással kezdődik. Legyél határozott  és 
magabiztos. Ezt követően rólad érdeklődnek („Meséljen magáról!”), 
de itt  kérdezhetnek rá, hogy te mennyire ismered a cég tevékenységét, 
azt a munkát, amire új embert keresnek, van-e hasonló területen 
szerzett  tapasztalatod. Az interjú során kitérnek az életrajzod minden 
pontjára, és feltehetnek magánjellegű kérdéseket is, amelyre saját 
döntésedtől függően válaszolsz, vagy diplomati kusan kitérsz a 
válaszadás elől.
A szakmai tapasztalatok, erősségek-gyengeségek után eljött  a te 
időd. Most van alkalom arra, hogy te kérdezz a munka jellege, az 
elvégzendő feladatok, a beosztás, a munkarend stb. felől. 
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J�, �� �����!
Ne lepődj meg a váratlan és sokszor teljesen extrém kérdésektől. 
Készülj fel! A leendő munkaadó ezzel is próbatétel elé állít. 
Fontos tudnod, hogy ezek az ún. stresszinterjúk. Ne ess pánikba, 
ha olyan kérdéseket tesznek fel, amelyek magánjellegűek – pl. 
nemi identi tásra, etnikai hovatartozásra vonatkoznak –, nem kell 
válaszolnod! Nem is a válaszok a mérvadóak, hanem az, hogyan 
reagálsz a helyzetre, ugyanis ez alatt  mérik fel a gyengeségeidet, 
valamint a stressztűrő képességedet fi gyelik ilyen esetekben.
Többféle interjúzási módszer létezik még, minden egyes cégnél 
más-más a bevett  szokás. 

MILYEN LEHET AZ INTERJÚ?

PÁR SZÓ NÉHÁNY INTERJÚTÍPUSRÓL

A bizottság előtti interjú (panelinterjú)
Az állásinterjú során a jelöltet többfős (3 és 10 fő közötti  ) bizott ság 
kérdezi. 
Előnye:
Objektí vebb a döntéshozatal, hiszen nem egy embertől függ, 
hátt érbe szorul a szimpáti a/ellenszenv. Pályázóként több – akár 
leendő – kollégával ismerkedhetsz meg, objektí vebb képet kaphatsz 
az adott  cégről.
Hátránya:
Rossz struktúra esetén zavartságot, információtorlódást, 
szorongást válthat ki a sok kérdező, így megakadályozhatja, hogy az 
interjúalanyról valódi kép alakulhasson ki.

Kiscsoportos interjú
Egy-egy kisebb csoportnyi interjúkészítő segít a döntésben, ahol 
a csoport tagjai sok esetben olyan munkatársak is lehetnek, akik 
közvetlen hatással nem lesznek a döntésre, de véleményük sokat 
segíthet a kiválasztásnál. Elsősorban olyan esetekben alkalmazzák 
ezt az interjútí pust, amikor a leendő munkatársnak több belső 
munkatárssal, ügyfelekkel stb. kell szorosan együtt működnie, 
dolgoznia.
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Előnye:
Több (leendő) munkatárs, ügyfél, vezető megismerésére van 
lehetőséged egy-egy kiscsoportnál tett  interjú során.
Hátránya:
A kiscsoportos interjúval szembeni legfőbb kriti ka az, hogy hiányzik 
a vezetés, a világos megfogalmazás, és a különböző területek, 
osztályok közötti   nézetkülönbség is szükségtelenül befolyásolhatja a 
beszélgetést. 

Többlépcsős (többnyire háromlépcsős) interjúsorozat
Leginkább multi nacionális cégek alkalmazzák a többlépcsős 
interjúsorozatot, főleg azokon a helyeken jellemző, ahol 
szakembereiket és vezetőgárdájukat önmaguk nevelik ki. 
Jellemzően nagy kapacitásokat fordítanak ezen cégek a munkatársak 
továbbképzésére, fejlesztésére, a megfelelő szakembergárda 
„nevelésére”, ezért fontos számukra az alacsony fl uktuáció. 
A többlépcsős interjúsorozatra jellemző, hogy az interjúk során olyan 
kompetenciákat vizsgálnak, amelyre az új munkatársnak szüksége 
lesz feladatai elvégzéséhez, a csapatba való beilleszkedéshez, illetve 
amelyeket az adott  cég kultúrája megkövetel.

Szakmai interjú
Szakmai interjúkat jellemzően olyan munkaköröknél alkalmaznak, 
ahol nagy hangsúlyt fektetnek az egyetemen tanult ismeretekre, 
módszerekre (pl. kutató-fejlesztő, tervező).
Előnye:
A szakmai interjún előtérbe kerül a jelölt szakmai előélete, 
tapasztalata, tudása. Az egyetemi, valamint az autodidakta módon 
szerzett  tapasztalat, érdeklődés is fontos egy-egy szakmai interjún.
Hátránya:
Kevésbé kerülnek előtérbe a személyes kvalitások, egyéniségjegyek.
Szakmai interjú előtt  mindenképp készülj fel az adott  pozícióra 
jellemző feladatokból, tevékenységekből. Érdemes átnézni a 
korábban használt jegyzeteket, előadásanyagokat, szakkönyveket is.
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Kritérium szerinti interjú
Kritérium szerinti  interjú során kizárólag az ideális alkalmazott ól 
elvárt személyes kompetenciák feltárásával foglalkoznak. 
Az elvárt kompetenciákat már a munkakör elkészítése során 
megállapítják.
A kritérium szerinti  interjún a kérdések kifejezett en a meghirdetett  
álláshoz elengedhetetlen kompetenciákra irányulnak, a munka 
tényleges elemeire vonatkoznak.

Stresszinterjú
Talán a legkevésbé alkalmazott  interjús technika, de mindenképp 
említést igényel. 
A stresszinterjú során a stressztűrő képességedet mérik fel, váratlan, 
olykor keményebb hangnemben feltett  kérdésekkel. A stresszinterjú 
célja a helyzet kezelése, másodlagos vagy elhanyagolható az adott  
válasz. Jellemzőek a visszatérő kérdések, valamint a gyengeségek 
feltérképezése. 
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Milyen kérdésekre lehet számítani egy interjún?

• Mit tud a cégünkről?
• Mi moti válta Önt, hogy 

megpályázza ezt az állást?
• Beszéljen a mostani 

munkájáról!
• Miért akar ehhez a kis céghez 

jönni?
• Mi a véleménye jelenlegi 

(korábbi) munkahelyéről, 
főnökéről, kollégáiról? 

• Beszéljen magáról, mindenre 
kíváncsi vagyok!

• Melyek az Ön legfőbb 
erősségei?

• Melyek az Ön legfőbb 
gyengeségei?

• Mit tart kiemelendőnek 
eddigi szakmai életútjában?

• Ha megkapná az adott  állást, 
mit tenne legelőször?

• Mennyi ideig szeretne nálunk 
dolgozni?

• Mikor tudna munkába állni?
• Ha felhívnánk a legutóbbi 

munkáltatóját (a referenciáit), 
mit mondana Önről?

• Tudna néhány olyan 
referenciát is említeni, akikkel 
nem tudott  kijönni?

• Milyen vitás kérdések vannak 
(voltak) Ön és a főnöke 
között ? 

• Miért válasszuk éppen Önt?

• Beszéljen a gyermekkori 
családi életéről! Hogyan 
viszonyul a családjához?

• Beszéljen a szakmai 
tapasztalatairól!

• Miért határozta el, hogy ezzel 
a munkával próbálkozik?

• Mit szeret leginkább a 
szakmai munkájában? 

• Mit szeret legkevésbé a 
szakmai munkájában?

• Miben tudna hasznunkra 
lenni?

• Miért gondolja, hogy Ön a 
legalkalmasabb személye erre 
a pozícióra?

• Mit tart nagy sikernek az 
életében?

• Mi volt a legutóbbi 
sikerélménye?

• Mit tart nagy kudarcnak az 
életében?

• Mi volt a legutóbbi 
kudarcélménye?

• Meséljen a 
kudarcélményeiről!

• Mit tesz, ha felbosszantják?
• Hogyan kezeli a stresszes 

szituációkat?
• Képes utasításoknak 

engedelmeskedni anélkül, 
hogy haragudna ezért?

• Hogyan képzeli a jövőjét 5-10-
20 év múlva?
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NÉHÁNY SZÓ AZ AC/DC-RŐL

Az assessment center

Mi az assessment center valójában?
Az assessment center a gazdasági szférában működő vállalkozások 
szakember-utánpótlásának, a kiválasztásnak és értékelésnek egyik 
eszköze. A csoportos feladatmegoldások során a leendő vagy 
különböző posztokra kiemelendő munkatársak képességeit, tudását 
vizsgálják.
Mi köze lehet az assessment centernek az egyetemistákhoz?
Jól ismert tény, hogy a diplomával rendelkezők körében élesebbé vált 
a verseny a munkaerőpiacon az elhelyezkedési esélyekért. Mind a 
hazai vállalkozások, mind a multi nacionális cégek létszámkérdéseinek 
megoldásához jól hasznosítható, gyakran alkalmazott  eljárás az 
assessment center. 
Miért fontos az assessment centerek működési elveinek ismerete?
Tudnunk kell, hogy a mai oktatási rendszer – jelenlegi formájában 
– az ismeretek átadásának folyamatában csak jelentős késéssel 
tudja követni a társadalmi-gazdasági változásokat. A diploma 
megszerzésével egy időben birtokolt tudás – önképzés hiányában – 
az esetek többségében nem elegendő a zavartalan munkaerő-piaci 
beilleszkedéshez. A szakirányú végzett ség biztosítja egy-egy szűkebb 
terület beható ismeretét, ám ez az ismeret is adaptációra szorulhat 
az egyes cégek saját kultúrájának függvényében. A szakképzési 
törvényben előírtak fi gyelembevételével – az egyes cégek, 
intézmények leendő dolgozóinak mintegy „újra kell értelmezniük” 
eddigi tudásukat. Ez a tevékenység nagyfokú rugalmasságot, széles 
látókört s mindenekelőtt  a munkatársakkal való nagyon hatékony 
együtt működést igényel.
Az eddigiekből következően a nem szakirányú diplomával rendelkezők 
számára jó esélyt jelent a munkavállaláshoz az assessment centeren 
való részvétel.
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Milyen feladatok várhatók az assessment center keretében?
Csoportos munka keretében, általában 1-3 nap időtartamban a 
résztvevők (6-10 fő) csoportos beszélgetést folytatnak egymással, 
szerepjátékokban, egyéni feladatokban vesznek részt, teszteket 
oldanak meg és prezentációkat tartanak.
A szűkebb értelemben vett  szakmai ismereteken túl az assessment 
centerben elsősorban a csoportos együtt működés olyan összetevőit 
kísérlik meg azonosítani, amelyek csak az adott  cégnél eltöltött  
hosszabb idő után kerülnének a felszínre e feladatok alkalmazása 
nélkül. Ilyen például az empáti a, a konfl iktushelyzetek konstruktí v 
megoldására való hajlandóság, a stressztűrő képesség, illetve a 
vezetők számára szükséges irányítókészség.
Az assessment center vagy „értékelő központ” keretében olyan 
feladatokat alkalmaznak, amelyek speciális szaktudás hiányában 
stratégiai gondolkodás segítségével jól megoldhatóak – különösen 
akkor, ha a csoportt ársakat jól be tudja vonni a jelentkező 
a feladatmegoldás menetébe. Ennek megfelelően a közös 
feladatmegoldás, döntés és eredmények prezentációja mind olyan 
feladatot jelentenek, ahol a jó kommunikációs készség és széles 
látókör kincset érő adott ságnak számít.
Az assessment center értékelési szempontjai
Az assessment center keretében várható feladatok tí pusait az egyes 
cégek igényeihez igazodóan úgy állított ák össze a szakemberek, hogy 
azok jól értékelhetőek legyenek.
A helyzetgyakorlatok a várható munkaköri feladatok bizonyos 
jellemzőit mintázzák, gyakran játékos formában.
Az AC-k részét képezi minden esetben a jelöltek bemutatkozása. 
A feladat – arra a kérdésre, hogy mit szeretne a jelenlévőknek 
önmagáról elmondani – általában egy logikusan felépített , pozití v 
énképet sugárzó bemutató prezentációt igényel megoldásként. 
Fontos a verbális és nonverbális kommunikáció szinkronja, a 
választékos fogalmazás, szóhasználat. Nem feledkezhetünk meg a jó 
fellépés egyéb részleteiről sem (öltözködés, időkorlátok ti szteletben 
tartása – teljes mértékű kihasználása mellett ).
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A szűkebben értelmezendő munkaköri teendők modellezésére 
változatos feladatok variálhatók. Ezek felsorolására nem 
vállalkozhatunk. Kategorizálásuk egyénileg megoldható – 
csoportosan teljesítendő feladatok felosztását eredményezi. A 
csoportos feladatmegoldás során az értékelési szempontok között  
vezető szereppel bír a kezdeményezőkészség (mennyire vezeti  a 
helyzetet a jelölt, hajlandó javaslatok tételére, keretek kijelölésének 
kezdeményezésére). Fontos a teljesítményorientáció, meggyőzőerő, 
kooperáció, rugalmasság és az ötletgazdagság.
A követelmények az időkorlátok fi gyelembevételével, célorientáltan, 
logikus érveléssel, a munkatársak körében értékelt, elfogadott  
közlések formájában működő, ötletgazdag, ugyanakkor társaira 
fi gyelni képes, a részletekbe nem belevesző „hatékony ember” 
sztereotí piájában egyesíthetők.
A csoportos munka eredményének bemutatása további fontos 
értékelési szempont. A helyes arányokkal felépített , logikus 
prezentáció, az időkorlátok betartása, kreati vitás, választékos 
kongruens verbális és nonverbális közlések jelenti k a legfontosabb 
értékelési szempontokat. Itt  sem szabad fi gyelmen kívül hagyni 
a társak tevékenységéhez való kapcsolódást – tesz, kiegészítő 
megjegyzéseket, segít, kérdez a jelölt, amennyiben a helyzet ezt 
indokoltt á teszi.
Kiegészíthető az assessment center különféle tesztek felvételével, 
melyek kiértékeléséhez szakképzett  munkatárs – lehetőség szerint 
pszichológus – szükséges.
Az értékelő központokban gyakran alkalmazott  módszer a 
csoportbeszélgetés. Ennek keretében egy-egy – általában vitára 
lehetőséget adó – kérdés felvetése után az AC résztvevői véleményt 
formálnak. Az értékelés szempontjai itt  is a kezdeményezőkészség és 
meggyőzés fogalmai köré csoportosulnak.

Az értékelő központ előnyei az állásinterjúval szemben
• Több megfi gyelő ugyanazt a teljesítményt értékeli, és 

megfi gyeléseik összevetésével objektí vebb kép alakulhat ki a 
jelöltről. 
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• A több napon át tartó kiválasztási folyamatban komplexebb 
összbenyomás alakul ki a jelöltről, mint egy kb. 1 órás állásinterjún, 
ezért a beválási mutatók lényegesen jobbak. 

• A döntéshozók szimulációs munkahelyzetben fi gyelheti k meg a 
jelölteket. 

• A jelöltek nemcsak a felvételiztető-felvételiző 
kapcsolatrendszerben mutathatják meg – a munkáltató által 
elvárt – képességeiket, hanem egyenlő viszonyban, egymás közt 
is. 

• Az elutasított  pályázók könnyebben fogadják a több személy 
által, helyzetgyakorlatokon keresztüli megmérett etést, mint egy 
személy ítéletét. 

Összefoglalva az eddigiekben elmondott akat, látható, hogy a 
szűkebben vett  szakmai ismeretek mellett  a leendő munkatársak 
kiválasztásában jelentős szerepet kapnak a személyes képességek, 
„soft  skill”-ek (pl. szóbeli kifejezőképesség, tervező-szervező 
képesség, delegálás, ellenőrzőképesség, döntésképesség, 
kezdeményezőképesség, stressztűrés, alkalmazkodóképesség, 
kitartás stb.). 
Az assessment centerek összetett  vizsgálati  helyzete alkalmat nyújt 
a pályázók „rejtett  képességeinek” csillogtatására – ha az illető mer 
vállalkozni rá, és ismeri a vizsgálat, kiválasztási folyamat legfontosabb 
szempontjait.

A development center (DC, fejlesztő központ)

A development center (DC) az assessment center egyik változata, 
amely kifejezett en a cégen belüli jelölteket vizsgálja, komplex módon, 
különböző munkahelyi helyzetek szimulálásával, ahol tesztelik többek 
között  a résztvevők vezetői, interperszonális képességeit, valamint 
azok fejlődését.
A DC célja az értékelés és fejlesztés, integrált, több vizsgálati  módszert 
egyesít. Figyelembe veszi az adott  igényeket, így rugalmasan alakítható. 
Az alkalmazott  szituációk valós élethelyzeteket modelleznek.
Fontos, hogy az értékelést képzett  szakemberek (vezetők) végzik!
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A béralku
A béralku – ahogy a neve is tartalmazza – egy alku folyamata, melyre a 
felvételi interjú záró szakaszában – kölcsönös szimpáti a és megfelelés 
esetén – kerül sor, amennyiben nem közalkalmazotti   munkát készülsz 
elvállalni, hiszen a közalkalmazotti   bértábla törvényileg szabályzott .
A bértábláról bővebben itt  tájékozódhatsz:
htt p://www.kozszolga.hu/kozalkalmazotti  _torveny 
 A leendő munkaadónak minden esetben van egy elképzelése, 
hogy mennyit szeretne adni a munkavállalóinak, de fontos, hogy 
felkészülten válaszolj a kérdésre, interjú előtt  tájékozódj az adott  
státusz kapcsán kapható jövedelemről, emellett  mérlegeld, hogy mi 
az a fi zetés, ami reális, és amiért elvállalod a munkát. 
Az egy-egy állásnál megszerezhető jövedelem nagysága, összetétele 
változó, függ a régiós munkaerő-piaci helyzett ől, a végzett ségtől, 
valamint a munkáltató jellegétől is (közszféra, nonprofi t szektor, 
versenyszféra). Lényeges ti sztáznod a betöltendő pozíció által 
ellátott  munkakör minőségét, nagyságát, a munkakörülményeket 
és a viselt felelősség mértékét, mert a jövedelem az adott  feladat 
elvégzéséért jár.

TIPP
Készíts havi költségvetést az alapvető kiadásaidról, majd egyet az 
egyéb, nem alapvető kiadásaidról, például szórakozásról, hobby-
ról. A kettőt vesd össze, így van egy minimum és egy maximum 
bérigényed.  Az sem árt, ha nagyjából tisztában vagy vele, mennyi 
az adott pozícióra az átlagkereset. Nézz utána, kérdezz hasonló 
terepen dolgozó ismerősöket!
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Egyre több cég/szervezet ún. béren kívüli jutt atásokat is ad a 
munkavállalóknak (cafeteria rendszer). Ez az étkezési jegytől kezdve a 
mobiltelefonon keresztül a vállalati  autóig terjedhet. A béralku idején 
érdemes rákérdezned az esetleges külön jutt atásokra is. 
Ha létrejön egy megállapodás, még nem kötelezted el magad, és 
nyugodtan kérj gondolkodási időt, de fontos, hogy mindenképp 
jelezz vissza a döntésedről. Ha nem született  megállapodás, akkor te 
is érdeklődhetsz, hogy potenciális munkaadód részéről mikor kapsz 
visszajelzést. Amennyiben mindkett őtök számára megfelelő alku 
született , egyeztessétek a munkába lépés idejét. 
Tudd, hogy legkésőbb az első munkanapodon kell megkapnod a 
munkaszerződésedet, melyről a későbbiekben olvashatsz.

Ne add fel!
A munkakeresés maga is munka, aminek a kezdetén az emberben 
nagy lelkesedés alakul ki, beleéli magát abba, hogy munkát fog találni, 
amely kihívást jelentő és érdekes lesz. Azonban a visszautasítások és 
negatí v tapasztalatok hatására a lelkesedés hamar megcsappanhat. 
Ám mindenképpen hasznos tapasztalatokat gyűjthetsz, melyekből 
előnyt kovácsolhatsz a következő lehetőségekhez, a munkakeresési 
technikáktól, a válaszaink kidolgozott ságáig.
Ha elsőre nem sikerül, ne add fel, minden egyes alkalomból csak 
tanulhatsz, és egyszer eljön a te időd is!
“Sokszor behívnak állásinterjúra, de nem engem választanak.”

• Aranyszabály, hogy az állásinterjún állapodj meg a 
döntésről szóló értesítés időpontjáról. Amennyiben erre 
nem került sor és eltelt már kb. 1 hét, vedd kezedbe a 
kezdeményezést. Hívd fel a céget és keresd az interjúztatót. 
Ha közli, hogy már megszületett  a döntés (és nem téged 
választott ak), akkor ragadd meg az alkalmat és érdeklődj, 
hogy mely területeken nyújtott ál kevesebbet az elvártnál. 
Fontos, hogy visszajelzést kapj a saját teljesítményedről, 
ugyanis ha ti sztában vagy a fejlesztendő területeiddel, 
akkor legközelebb már tudatosan fi gyelhetsz arra, hogy ne 
kövesd el ugyanazokat a hibákat. 
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“Már ezer helyre beküldtem a jelentkezési csomagomat, de 
egyáltalán nem reagálnak.”

• Vedd sorra újra az álláskeresési csatornákat, talán valami 
kimaradt. Hívd fel a volt évfolyamtársaidat és érdeklődj, 
hogy ők hol dolgoznak. Jelezd feléjük, hogy ugrásra 
készen állsz, és ha tudnak valamit, gondoljanak rád. Ne 
hagyd, hogy ezek a kapcsolatok az egyetem befejeztével 
elhalványuljanak, ők eddig az évfolyamtársaid voltak, de 
most már a pályatársaid.

• Szólj a rokonoknak, ismerősöknek, barátoknak, egy szóval 
mindenkinek az ismeretségi körödben.

• Regisztrálj a legnagyobb álláskereső honlapokon.
• Vedd fel a kapcsolatot az egyetemen azokkal a volt 

oktatóiddal, akikkel személyes jó kapcsolatot ápoltál, pl. 
témavezetőd.

• Nézegesd az újságok temati kus oldalait.
• Érdeklődj munkaerő közvetí tő irodáknál.
• Keresd fel a területi leg illetékes munkaügyi központot.

“Kész, feladom, biztos bennem van a hiba, másoknak sikerül, de 
nekem soha nem fog!”

• Jegyezzük meg, hogy a nemleges válasz nem jelenti  
a személyiségünk totális elutasítását! Ugyanis nem 
kudarcokat, hanem tapasztalatokat élsz át az életben és 
ezeket a tapasztalatokat mi magunk címkézzük fel pozití v, 
vagy negatí v jelzőkkel.

Gondold végig a következőket: álláskereséskor ne csak a diplomában 
leírt végzett ségnek megfelelő pozíciókban gondolkodj, hanem 
azokat a képességeket és kompetenciákat is vedd számba, melyekkel 
fel vagy vértezve, így jelentősen megnövelheted a potenciálisan 
megpályázható állások számát.
Amennyiben az eredménytelen álláskeresés oka a megcsappant 
önbizalom, fogadd meg az alábbi jó tanácsokat.
Íme két – a gyakorlatban kipróbált és valóban hatásos – önbizalom-
növelő technika:
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• Kérd meg egy barátodat, vagy családtagodat, hogy készítsen egy 
listát a legjobb tulajdonságaidról. A segítőnek felkért embernek 
nagyon jól kell ismernie téged, és az is fontos, hogy őszinte 
legyen, amikor visszajelzést ad. Ha elkészült a lista, kérd meg, 
hogy beszéljétek át az egyes tételeket, hogy ti sztába jöjj azok 
jelentésével. Hallgasd végig fi gyelmesen és jegyezd le, amit a 
másik mond, így biztosan sajátoddá teszed a hallott akat. A listát 
őrizd meg, és ha bármikor úgy érzed, hogy mélypontra kerültél, 
vedd elő és olvasd át alaposan. Ezt a gyakorlatot többször is 
elvégezheted, kérd meg több ismerősödet, így átf ogóbb képet 
kaphatsz erősségeidről.

• A másik módszer, amellyel jó érzéseket ébreszthetsz magadban, 
ha időt szakítasz arra, hogy átgondold, mit is értél el eddig az 
életedben. Hajlamosak vagyunk elbagatellizálni a “kisebb” 
eredményeinket és csak a nagy, látványos és egyértelmű 
sikerekre fókuszálni. Gondold át alaposan, és eszedbe fognak 
jutni olyan dolgok, mint hogy legyőzted egy adott  helyzetben 
a félelmedet, vagy változást értél el egy bizonyos dologban 
stb. Jusson eszedbe, hogy sokkal több dolgot értél már el, mint 
amennyit magadnak tulajdonítasz, ezért rengeteg olyasmi van, 
amit hozzáadhatsz a listához.

Végezetül fontold meg a következőket: ha annak ellenére nincs a 
végzett ségednek megfelelő betöltendő munkakör, hogy kifi nomult 
álláskeresési technikákat alkalmazol, egészséges szintű az önbizalmad 
és az álláskeresési élethelyzethez fűződő hozzáállásod is megfelelő, 
akkor érdemes lehet elgondolkodni a váltáson. A munkakeresési 
krízis kreatí v megoldása lehet a józan belátáson alapuló váltás, vagyis 
az új képzés(ek)ben való részvétel. Ebben az esetben légy nagyon 
megfontolt! Olyan képzést válassz, amely elvégzésével valóban 
megnövelheted elhelyezkedési esélyeidet.

A ���� ����������� ���������� ���������������� ������ ����� �� ELTE 
K������������� ����� ���������� ������������ ������� ���������!
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AZ ÖNMENEDZSMENT FORTÉLYAI

HOGYAN ADJUK EL MAGUNKAT?

Az álláskeresésnél nemcsak a biztos szakmai tudás, felkészültség 
és az előzetesen megfogalmazott  munkaadói elvárásoknak való 
megfelelés a fontos. Legalább ugyanannyit – sőt, néha talán még 
többet is – nyom a latban a megfelelő önmenedzsment, a jó 
kommunikáció.
Megjelenésünkkel az első pillanatt ól kezdve kommunikálunk, mielőtt  
még bármit is mondanánk. Amikor pedig megszólalunk, sokszor nem 
is az számít, hogy mit, hanem, hogy hogyan mondjuk.
Lássuk tehát, mik lehetnek a jó önmarketi ng alapjai.

A nyugalom, a mosoly magabiztosságot, pozití v önértékelést sugall. 
A nyugodt, nem feszült, mosolyra képes jelölt sokkal „értékesebb” 
egy HR-es, egy fejvadász vagy egy cégvezető számára, mint a 
riadt tekintetű jelentkező, aki ráadásul meg sem várja a kérdések 
végét, már sorolja is valós vagy vélt előnyeit. Az állásinterjú a 
jelentkező számára mindenképpen stresszhelyzetet jelent. Aki 
ebben a helyzetben nyugodtan, természetesen, magabiztosan tud 
viselkedni, az nagy valószínűséggel jobb teljesítményt nyújt majd új 
munkakörében, éles helyzetekben is. 

Fontos a megfelelő önértékelés. Vegyük végig, milyen képességekkel 
rendelkezünk az adott  pozíció elnyeréséhez, melyek a legfőbb 
erősségeink, melyek azok a területek, amelyekhez a leginkább 
értünk. Az interjún való kommunikációban érdemes aktí v, cselekvő 
igéket használni. Meséljünk azokról a szakértelmünkhöz köthető 
képzett ségekről, valamint általános készségeinkről, amelyek a 
legrelevánsabbak az aktuális állás esetében.
Ha megvan az alap, kezdődhet az építkezés. Minden interjún van 
bemutatkozó rész, ezért hasznos, ha előre leírjuk, nagyjából mit 
szeretnénk mondani, hogy élőben ne hagyjunk ki egyetlen fontos 
részletet sem rövid kis „reklámspotunkból”.
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A jó fellépés után az egyik legfontosabb kérdés a jelentkező egyén 
erősségeinek, illetve gyengeségeinek kérdése. Mivel senki sem 
tökéletes, így teljesen természetes, hogy az álláskeresés során 
mindenki kerül olyan szituációba, amelyben kiderülhetnek a 
gyengeségei. Nem mindegy azonban, hogyan kommunikáljuk 
ezeket. Érdemes felkészülten várni az erre irányuló kérdéseket, s 
a látszólagos hátrányból előnyt faragni. A szövegkörnyezet és az 
előadás legalább annyira fontos, mint maga a tartalom. Legyünk 
őszinték az interjú során, de sohase hozakodjunk elő olyasmivel, ami 
megkérdőjelezhetné az alkalmasságunkat.

Hogy mi számít erősségnek és mi gyengeségnek, azt gyakran csak az 
egyes emberek pillanatnyi véleménye dönti  el. A kiemelkedő empáti a 
például jelenthet túlzott  puhaságot a munkaadó számára, de ha ezt 
úgy tálaljuk, hogy mondjuk a gyakorlati  helyünkön a nehéz helyzetben 
lévő ügyfelek problémáinak megértésével többnyire sikerült eljutni 
a közösen kialakított  megoldásokhoz, ami a személyes kapcsolatok 
megerősödését is eredményezte, akkor már értékként tüntetjük fel 
az empáti át.

A munkaadók ezen kívül általában igen nagyra tartják a 
fejlődőképességet vagy a hibák, hiányosságok kijavításának 
képességét. Ezért feltétlenül érdemes olyan valamikor meglévő 
gyengeséget a munkaadó elé tárni, amelynek kijavítására már recept 
van a kezünkben, vagy már eredményesen ki is javított uk.

Az interjúztatók nagyon szívesen veszik annak a bemutatását is, hogy 
ki hogyan képes tanulni mások vagy a saját hibáiból. Ennek az az 
oka, hogy a munkaadó képes felmérni, hogy nehéz helyzetből a jelölt 
hogyan vágja ki magát. Másrészt biztos lehet benne, hogy a felismert 
hibát a jelölt még egyszer nem követi  el. Harmadrészt láthatja, hogy a 
hátrányt hogyan képes, vagy képes-e egyáltalán előnnyé átf ordítani.
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Gyakori, hogy az álláskereső azt tapasztalja, az ajánlott  munkakört 
neki találták ki, de olyan követelményeket támasztanak, amelyek egy 
részének nem tud megfelelni. Fontos tudni, hogy az álláshirdetések 
jelentős részében túlzott  igényeket támasztanak a munkaadók 
annak érdekében, hogy a lehető legjobb jelölteket választhassák 
ki, illetve, hogy legyen hivatkozási alapjuk elküldeni mindazokat, 
akik bármilyen okból nem nyerték meg a tetszésüket. Ugyanakkor 
a túlképzett  emberekkel biztosan nem lennének boldogok, hiszen 
a többre hivatott  szakemberek előbb vagy utóbb szűknek éreznék 
a rájuk kényszerített  kabátot. Ezért, ha valaki tudja, hogy az adott  
állást képes lenne betölteni, de pár, nem alapvető követelménynek 
pillanatnyilag nem képes megfelelni, bátran jelentkezhet, ha meg 
tudja mutatni, hogy szándékában áll a hiányokat pótolni, s általában 
véve is hajlandó olyan munka melletti   képzésekben részt venni, 
amelyek a szükséges időn belül alkalmassá teszik a munkaadó által 
rábízandó feladatok ellátására.

Jó tudni, hogy a gyengeségek nem mindig befolyásolják az adott  
munkakörben lévő ember teljesítményét. Akinek elsősorban szóbeli 
kommunikációval telik a napja, att ól felesleges lenne megkövetelni, 
hogy gyorsan és kiváló stí lusban írjon leveleket. Míg azoktól, akik 
elsősorban számokkal és részletekkel dolgoznak, kár volna elvárni, 
hogy kiválóan prezentáljanak nagy hallgatóság számára. Ha valaki 
nem „allround” tehetség, vagy a felkészültsége egy adott  szakma 
minden ágában nem egyformán magas színvonalú, az még nem 
jelenti , hogy az alkalmassága ne volna ugyanakkora egy munkakör 
betöltésére, mint egy másik, talán képzett ebb, de más képességekben 
kevesebbet mutató versenytársáé.

A mellébeszélést senki sem szereti , de néha mégis ehhez kell 
folyamodni. Vannak olyan kérdések, amelyekre nehéz úgy 
válaszolni, hogy a válaszoknak pozití v kimenetük legyen. Például, 
ha megkérdezik, hogy „Ön az elmúlt két évben négyszer váltott  
munkahelyet. Hogyan remélhetnénk, hogy tőlünk nem pártol el, 
vagy nem kényszerül távozni időnek előtt e?” Erre még akkor sem jó 
válaszolni, ha a munkahelyváltások teljesen indokoltak voltak. 
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A végkifejlet legjobb esetben is az lehet, hogy a jelölt nem képes 
felmérni, hogy a személyisége összeegyeztethető-e valamely 
cégkultúrával, ami magában hordja a személyes vagy szakmai 
konfl iktusok lehetőségét. Ilyenkor jöhet a „mellébeszélés” vagy 
a beszélgetés folyamának elterelése. Ha ez jól sikerül, akkor a 
beszélgetőpartner hajlandó letérni az általa eredeti leg elképzelt 
ösvényről.

Összegezve: a munkaadók az adott  állás betöltéséhez alapvetően 
fontos képességek és képzett ségek meglétéről kívánnak 
meggyőződni, de emellett  az a legfontosabb számukra, hogy a 
jelentkezők hajlandóak-e mindent megtenni azért, hogy most és a 
jövőben a munkájukban eredményesek legyenek. Ha (más erősségek 
mellett ) az utóbbinak határozott  jeleit tapasztalják, hajlamosak a 
gyengeségek felett  átsiklani vagy szemet hunyni.

Ha sikeresek voltunk az állásinterjún, és elnyertük az állást, a 
munkahelyen is rengeteg olyan helyzett el találkozhatunk, amikor 
az önérvényesítési képesség előnyünkre válhat. Ezek közé tartozik 
például, hogy értekezleteken hogyan és mennyit beszélünk, milyen 
viszonyt alakítunk ki a felett eseinkkel, munkatársainkkal, milyen 
projektekbe kerülhetünk be, ránk bíznak-e fontosabb feladatokat egy 
projektben, mikor és hogyan tudunk fi zetésemelést elérni, és sokszor 
még az is, hogy milyen helyet kapunk az irodában. 

A� ���������������� ���������� �������� �������� �� ELTE 
K������������� ����� ���������� Ö��������� �������.
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A SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK

Mi is az a kompetencia? Mi a különbség a készség és a kompetencia 
között ? Egyszerűen fogalmazva: míg készségeid veleszületett ek, 
kompetenciáidat tanulás/szakmai tanulmányok és tapasztalatok 
útján fejleszted ki magadban.
Fontos tudnod, hogy a megszerzett  szaktudásod nem azonos az 
egyéni kompetenciáiddal!
A szaktudás elsősorban elméleti , lexikális tudáson alapszik, 
míg kompetenciáidat az elméleti  tudáson kívül a gyakorlati  
tapasztalatokon, a közvetí tett  értékeken keresztül szerzed meg.
Milyen kompetenciákat szerezhetsz tanulmányaid során?
Szakterületednek megfelelően az alábbi kompetenciákkal 
vértezheted fel magad tanulmányaid során:

Gazdasági–társadalomtudományi terület
• Kiváló kommunikáció
• Változások kezelése
• Problémamegoldó képesség
• Lojalitás
• Szakirányú végzett ség
• Kriti kai gondolkodás
• Kreati vitás
• Proakti vitás

Egészségügyi–szociális terület
• Kiváló kommunikáció
• Problémakezelő/megoldó képesség
• Konfl iktuskezelő képesség
• Együtt működési képesség
• Empáti a
• Altruizmus
• Alkalmazkodóképesség
• Rugalmasság
• Kreati vitás
• Kiváló megfi gyelőképesség
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Bölcsész terület
• Nyelvtudás
• Szakmai felkészültség
• Elkötelezett ség
• Nyitott ság
• Problémaérzékenység
• Önálló munkavégzés
• Határozott ság és talpraesett ség
• Gyakorlati  rátermett ség
• Tárgyalókészség
• Lojalitás
• Jó kommunikáció
• Gyors tanulás
• Alkalmazkodóképesség
• Csapatmunkára való alkalmasság
• Mobilitás
• Együtt működési képesség
• Kreati vitás
• Elvont gondolkodás

Természett udományi terület
• Alkalmazkodóképesség
• Nyelvtudás
• Szakmai felkészültség
• Elkötelezett ség
• Nyitott ság
• Problémaérzékenység
• Önálló munkavégzés
• Határozott ság és talpraesett ség
• Gyakorlati  rátermett ség
• Tárgyalókészség
• Lojalitás
• Jó kommunikáció
• Gyors tanulás
• Mobilitás
• Együtt működési képesség
• Logikus érvelés, racionalitás
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Informati kai terület
• Gyakorlati  tudás 
• Angol nyelv ismerete
• Kezdeményezőkészség 
• Kompromisszumkészség
• Megfelelő kommunikáció
• Alkalmazkodóképesség 
• Monotóniatűrés
• Folyamatos önfejlesztés

Jogi terület
• Elkötelezett ség
• Tárgyalókészség
• Kiváló kommunikáció
• Csapatos és egyéni munkavégzési képesség
• Monotóniatűrés
• Mobilitás
• Konfl iktuskezelő képesség
• Érdekérvényesítő képesség
• Precizitás

Pedagógiai terület
• Empáti a
• Szakmai elkötelezett ség
• Hivatástudat
• Lojalitás
• Jó kommunikáció
• Csoportban való munkavégzési képesség
• Problémaérzékenység
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FRISSDIPLOMÁSOKKAL SZEMBENI MUNKAADÓI ELVÁRÁSOK

Munkakeresőként, leendő munkavállalóként érdemes és fontos 
tudnod, hogy mit is várnak tőled a munkaadók. Ez természetesen 
szakmánként, szakterületenként, munkahelyenként változhat, 
de vannak olyan alapvető képességek és képzett ségek, amik a 
munkakeresés és a munkában való sikeres helytállás alapvető 
feltételei. Mik lehetnek ma ezek az alapvetően fontos készségek, 
képességek, kompetenciák? 
A karrierközpontok egyik legfontosabb feladata éppen az, hogy 
kapcsolatot teremtsenek munkaadók és munkakeresők között , 
közvetí tsék az előbbiek elvárásait az utóbbiak felé, és segítsék az 
utóbbiakat abban, hogy minél tudatosabban és felkészültebben 
álljanak a megmérett etések elé. Az ELTE Hallgatói Karrier- és 
Szolgáltató Központ megbízásából az Universitas Press Felsőoktatás-
kutató Műhely 2008-ban kutatást készített , melynek elsősorban 
az volt a célja, hogy feltérképezzék, milyen elvárásoknak kell 
megfelelnie a munkaerőpiacra kilépő frissdiplomásoknak. A kutatás 
során strukturált mélyinterjúkat készített ek 70 munkaadóval, akik 
között  egyaránt voltak multi nacionális és hazai nagyvállalatok, kis- 
és középvállalkozások képviselői, közigazgatási tevékenységeket 
ellátó hivatalok, sőt, oktatási intézmények és pedagógiai szakmai 
szervezetek, valamint munkaerő-közvetí téssel foglalkozó cégek, 
illetve munkaügyi központok képviselői is, területi  elhelyezkedésüket 
tekintve főleg Budapest és Pest megye vonzáskörzetébe tartozók. 
A kutatás egyik legfontosabb eredménye, hogy a munkaadók 
szerint szükség van a frissdiplomásokra, szívesen alkalmazzák 
őket, aminek több oka is van. Egyrészt innovatí vak, (nyitott abbak az 
újdonságok iránt, és könnyebben sajátí tják el, alkalmazzák azokat), 
naprakész, új tudással rendelkeznek, másrészt alakíthatóak (nem 
rendelkeznek még olyan berögzült munkakultúrával, szemlélett el, ami 
hátráltathatná őket a munkavégzésben), mobilisak és lendületesek. 
A megkérdezett ek ugyanakkor megfogalmaztak negatí v 
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tulajdonságokat is a pályakezdőkkel kapcsolatban, olyanokat, mint a 
gyakorlati  tudás hiánya, a valóságtól való elrugaszkodás (nem képesek 
megfelelően értékelni magukat, helyzetüket; irreális fi zetési igényeik 
vannak; túlértékelik diplomájukat; leértékelik idősebb, tapasztaltabb 
munkatársaikat), valamint a ti sztelet és a munkakultúra hiánya, a 
gyenge problémamegoldó képesség. Megjegyezték, hogy a fi atal 
pályakezdők már a jelentkezés során több hibát vétenek, kevéssé 
tudják felhívni magukra a fi gyelmet a kiválasztási folyamatban. 
Mindenképpen előnyt jelent tehát, ha felkészülten, a megfelelő 
álláskeresési módokban jártasan fogsz hozzá a munkakereséshez. 
Összességében azonban elmondható, hogy a munkaadók szívesen 
alkalmaznak fi atal diplomás pályakezdőket, mert sok olyan 
tulajdonsággal rendelkeznek, amelyek a munkaadók szempontjából 
értékesek. Fontos megjegyezni azt is, hogy szinte minden válaszadó 
említett e, hogy működik valamilyen gyakornoki program cégüknél, 
és ha ennek keretében megfelelő fi atal munkavállalót találnak, 
szívesen kínálnak neki munkalehetőséget.
A kutatás szerint a frissen végzett ekkel szembeni legfontosabb 
elvárások a következők: jó kommunikációs készség (ide tarozik a 
szóbeli és írásbeli kommunikáció, valamint a prezentációs készség 
is), idegennyelv-ismeret (minimum egy idegen nyelv tárgyalóképes 
ismerete alapkövetelmény, ennél több nyelv ismerete nagy 
előny), moti váltság (ambíció, elhivatott ság, a szükséges készségek 
megszerzésére való törekvés), szakmai tudás (a felsőoktatási 
intézményben megszerzett  magas szintű szakmai felkészültség 
mellett  hangsúlyosan ide tartozik a gyakorlatban való alkalmazás 
képessége), csapatmunka (ami magában foglalja a multi kulturális 
szemléletet is, azaz a más kultúrájú emberekkel való együtt  dolgozás 
képességét), tanulás és önfejlesztés. További fontos elvárások 
a projektgondolkodás, a mobilitás, az informati kai ismeretek, az 
önállóság, a rugalmasság és a nagy munkabírás. 
Ennek megfelelően a munkaadók számára az ideális jelölt magas 
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szintű szakmai felkészültséggel rendelkezik, legalább két idegen 
nyelven tárgyalóképes, nagy a munkabírása, szakmailag elhivatott , 
moti vált, képes az önálló munkavégzésre, de egyben csapatban is 
jól tud dolgozni, folyamatos igénye van a tanulás és fejlődés iránt, 
megfelelő az önértékelése, és végül, de nem utolsósorban a főiskolai, 
illetve egyetemi évek alatt  legalább 6 hónapos gyakorlatot szerzett . 
Ez utóbbi szempontot nem lehet eléggé hangsúlyozni, már csak azért 
sem, mert a megkérdezett ek a frissdiplomások szakmai gyakorlatát 
hiányolták a legjobban, a gyakorlati  tudás hiányát találták az egyik 
legfontosabb problémának. A főiskoláknak, egyetemeknek intézményi 
szinten is megoldást kell találniuk erre a problémára, de jelentős 
előnnyel indul az álláskeresésben az, aki, tudatosan fi gyelve erre a 
szempontra, még tanulmányi évei alatt  szerez szakmai gyakorlatot, 
akár önkéntes munka formájában, akár szakmai gyakornoki munkát 
vállalva. Legtöbbször az ilyen, látszólag „ingyen” végzett  munka a 
későbbiek során többszörösen megtérül. Érdemes talán az imént 
említett  legfontosabb elvárásokkal kapcsolatban átgondolnod, hogy 
mik az erősségeid és a gyengeségeid; az erősségeidet hangsúlyozd 
bátran a munkakeresés során, a fejlődésre szoruló területeket pedig – 
akár a Karrierközpont képzései, tréningjei segítségével – fejlesztheted. 
Az interjúkban a megkérdezett eknek értékelniük kellett  több készség- 
és kompetencialistát. Eszerint a munkavállalók a legfontosabb 
készségnek a moti vációt tartják, ezt követi  az új ismeretek 
elsajátí tásának és alkalmazásának képessége. Kiemelt helyen 
szerepel még a kommunikáció és a tanulékonyság, olyannyira, hogy 
ezeket a kompetenciákat a megkérdezett ek még az idegen nyelvi 
kommunikációnál is fontosabbnak tartott ák. 
A kutatásból kiderült az is, hogy a kiválasztás során a munkaadók 
fi gyelembe veszik, hogy a jelentkezők melyik felsőoktatási 
intézményben végezték tanulmányaikat. Az intézményi presztí zs 
sokszor jelentős súllyal bír a döntésben, a magasabb presztí zsű 
intézményből érkezőket előnyben részesíti k a döntéshozásnál. 
A munkaadók az ELTE-n végzett  munkavállalóikat általában nagyon 
pozití van ítélték meg; úgy gondolják, hogy az ELTE magas színvonalú 
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képzésének köszönhetően a (volt) hallgatók szakmai felkészültsége 
magas szintű, nyelvtudásuk, nyelvi készségeik az átlagosnál jobbak, 
magabiztosság, határozott ság, célorientáltság jellemzi őket. Itt  is 
felhívták a fi gyelmet azonban a gyakorlati  képzés hiányosságaira. 
Elmondható tehát, hogy volt ELTE-s hallgatóként jó esélyekkel 
indulsz a munkakeresésben, és az esélyeidet csak növelheted, ha 
tudatosan és folyamatosan igyekszel erősödni ezeknek a munkaadói 
elvárásoknak való megfelelésben.

CÉGKULTÚRÁK, AVAGY AHÁNY HÁZ, ANNYI SZOKÁS

Karriervonalunk meghatározásakor fontos fi gyelembe venni, hogy 
egyéniségünkhöz, munkastí lusunkhoz milyen cégkultúra illik a 
legjobban. Álláskeresési stratégiánktól kezdve, munkaidőnkön és 
fi zetésünkön át egészen munkakörnyezetünkig mindenre rányomja 
a bélyegét, hogy multi nál, KKV-nál (kis- és középvállalkozás) vagy 
állami alkalmazott ként tudjuk inkább elképzelni magunkat.

Bekerülés
Ne legyenek illúzióink: egyik szférába sem könnyű betörni! Egyrészt a 
jelenlegi gazdasági helyzetben mindenhol tolonganak a jelentkezők, 
másrészt a munkaerő-toborzást mindenhol a belső köröknél kezdik, 
mindenféle pályáztatástól függetlenül. A legalapvetőbb lépés tehát 
minden ismerősünknek hangosan és félreérthetetlenül bejelenteni, 
hogy állást keresünk, és számítunk a segítségére.
Az álláshirdetés-vadászatnál azonban rögtön más helyeken kell 
keresni például egy iskola, mint egy kis cég hirdetését. A KKV-k 
biztos, hogy a legolcsóbb megoldásra fognak törekedni egy pozíció 
kiírásakor, így valószínűleg a nagyobb internetes álláskeresési 
portáloknál fognak – nem főoldalas – helyet bérelni, vagy feladnak 
egy-egy Expressz-hirdetést. 
A multi k a pályakezdőknél szóba jöhető állások toborzását 
sokszor kiszervezik egy-egy HR céghez (pl. Adecco), akik aztán 
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saját honlapjukon, illetve szintén a nagyobb állásportálokon teszik 
közzé a lehetőséget. A közigazgatási és tanári állások sokszor papír 
alapon, a releváns közlönyökben is megjelennek, de az internet 
már itt  is kihagyhatatlan. A közszolgai vagy közalkalmazotti   pozíciók 
iránt érdeklődőknek érdemes például a www.kozigallas.hu oldalt 
böngészniük.
A felvételi eljárások már merőben különbözhetnek a három 
szférában. A multi knál szabványosított  interjúztatási – és esetleg 
tesztelési – folyamatra számíthatunk, amit többnyire profi  HR-esek 
végeznek. A KKV-knál ritka, hogy lenne keret HR munkatársra, így nagy 
valószínűséggel már az első beszélgetésnél potenciális főnökünkkel 
találkozunk. A közszolgai, illetve közalkalmazotti   pozíciókra pályázók 
esetében sokat számít, hogy mekkora szervezethez kívánnak bejutni: 
egy iskolában nyilván az igazgató vagy az adott  tanári munkaközösség 
vezetője végzi a válogatást, míg a nagyobb szervezeteknél a 
„személyügyisek” lesznek az első szűrők.

Munkaidő
Ma trendi sokat dolgozni, éjfélkor is e-maileket olvasgatni, sőt 
a hétvégét is feláldozni a munka oltárán – mindezt általában 
kompenzáció nélkül. Komolyabb tudományos munkát igényelne, 
hogy ennek a furcsa, öngerjesztő sztahanovizmusnak a gyökereit 
feltárjuk, de tény, hogy míg a ’90-es években ez különlegesnek 
számított , és többnyire a multi kra volt jellemző, ma a KKV-knál is 
általános, sőt a közszférába is kezd beszivárogni. Közszolgaként és 
közalkalmazott ként többnyire még nyugodtan alhatunk, az állami 
intézmények máig a munkaidő betartásának legerősebb bástyái. Ott  
is számolnunk kell azonban azzal, hogy a leépítések miatt  már nem 
feltétlenül „nyugdíjas állás” egy közhivatalbeli pozíció.
A KKV-s és multi s túlhajszoltság között  talán az a különbség, hogy az 
előbbinél minden kolléga együtt  küzd a cég túléléséért, és ha elbuknak, 
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mindenki az utcára kerül. A multi knál nincs ennyire közvetett  
kapcsolat a Magyarországon befektetett  munkaórák és a cég globális 
életben maradása között , így a multi s alkalmazott  túlmunkája inkább 
személyes küzdelem a bennmaradásért és felemelkedésért.

Fizetés
A divatszakmák kivételével a munkaerőpiacon a pályakezdői fi zetések 
körében nincsenek nagy ingadozások – legalábbis a kézhez kapott  
összegek tekintetében. A fi zetés megítélésénél mindig fi gyelembe 
kell venni – sajnos –, hogy hány százaléka van bejelentve, milyen 
jutt atási csomaggal egészül ki, és hogy milyen ütemű növekedéssel 
számolhatunk a pályán eltöltött  évek során. Mindent összevetve 
fi zetés terén talán a multi k vezetnek: a nemzetközi szabványok 
alapján dolgozó vállalatoknál a legjellemzőbb, hogy szabályosan 
bejelenti k az alkalmazott aikat, értékelhető jutt atási csomagokkal 
igyekeznek moti válni őket, és a szamárlétra szintjei között  jelentős 
anyagi ugrásokat garantálnak.
A közszolgák és közalkalmazott ak szintén legálisan bejelentett  bérre 
számíthatnak – ami fontos, ha például GYED-et vagy nyugdíjat akar 
kapni egyszer az ember –, de a jutt atási csomagok és a fi zetések 
emelkedési üteme nem túl hívogató. Ha közhivatali dolgozó vagy 
tanár lesz valaki, a bértáblázatok alapján akár első munkanapján 
kiszámolhatja, hogy hozzávetőlegesen mennyit fog keresni 60-65 
évesen, ha kifutja állami alkalmazotti   életpályáját.
A KKV-knál a legrosszabb a helyzet a fi zetések legális voltát illetően, 
hiszen a bérköltség elviselhetetlen terheket ró a vállalkozásokra. 
A KKV-knál sajnos azzal kell számolni, hogy alacsony bejelentett  
havi fi x mellett  kézbe kapja az ember a maradékot. Ezek a fekete 
summák nem feltétlenül rosszak, de mindenképpen törvénytelenek 
és bizonytalanok.
Konkrét összegekkel dobálózni felelőtlenség lenne, de 
általánosságban elmondható, hogy egy multi nál elhelyezkedő – nem 
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IT-s – pályakezdő, egy KKV-nál debütáló, illetve egy közszolgaként 
vagy tanárként elhelyezkedő frissen végzett , munkatapasztalatt al 
nem rendelkező munkavállaló bére nagyjából egy szinten mozog. 

Munkakörnyezet
Nem elhanyagolható szempont a választásnál a munkakörnyezet 
sem. Gondoljuk végig jó előre, hogy mennyire fontos számunkra a 
beléptetőkártyás, minimum dizájnos fém-üveg palota, a pöccenésre 
működő internett el és fl atscreen monitorokkal! Ilyen jellegű 
vágyainkat kizárólag a multi nacionális cégeknél elégíthetjük ki. 
Számítsunk azonban arra, hogy a profi  és kényelmes íróasztaloknál 
igencsak beszabályozott  élet vár ránk. A multi k rengeteg belső 
előírással („policy”) rendelkeznek: öltözékre, kávészünetre, 
ti toktartásra, lift használatra stb. Könnyen lehet, hogy be kell tartanunk 
a „clear desk policy”-t, nem szabad szaladnunk a folyosón(!), vagy 
egyfolytában fekete/sötétkék kosztümben/öltönyben kell járnunk.
A KKV-knál viszonylag jó felszereltséggel találkozhatunk, romanti kus 
pesti  bérházakba rejtett  irodákkal. A hangulatot itt  többnyire a 
főnök személyisége határozza meg. A belső kommunikációtól 
a munkafolyamatokon át az ügyfélkezelésig és adminisztrációig 
mindenre rá fogja nyomni a bélyegét a vezető elképzelése és 
egyénisége. Elsősorban azt kell hát górcső alá vennünk, hogy a 
vállalkozás feje szimpati kus-e számunkra vagy sem.
A köz szolgái és az iskolákban dolgozók számíthatnak nagy átlagban 
a legrosszabb irodai körülményekre, bár szerencsére már itt  is 
egyre kevesebb a régi, szemromboló monitor és a zörgő PC. A 
munkaszervezésre általában az évti zedek óta bevált módszerek 
jellemzőek. Hiába szippantott  fel viszonylag sok fi atalt a közszféra és 
közoktatási szféra még a létszámstopok és megszorítások előtt : aki 
az állami szférában szocializálódott , kénytelen átvenni az „öregek” 
hozzáállását és módszereit. Még ha a tapasztaltak szakmai tudása 
megkérdőjelezhetetlen is, mentalitásukban sokszor eltérnek a XXI. 
századi trendektől. 
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LEHETŐSÉGEK TÁRHÁZA - MERRE INDULJAK?

MERRE TOVÁBB A BA DIPLOMA BIRTOKÁBAN?

Míg korábban a leendő hallgatóknak arról kellett  dönteni, hogy 
inkább gyakorlatorientált főiskolai szintű képzést vagy elméleti  
tí pusú egyetemi programot választanának szívesebben, mára új 
helyzet előtt  állnak a továbbtanulók. Azon kell gondolkozniuk, hogy 
a három évbe sűrített  alapképzési programot gyakorlati  munkával, 
vagy alaposabb elmélyülést biztosító mesterképzési programmal 
folytatják. Ezt a döntést tovább bővíti  az a lehetőség, hogy a hallgatók 
BA diplomájuk birtokában egész Európában szemezgethetnek a 
kapcsolódó MA programok kínálatából. 
Ha elkötelezted magad a továbbtanulás mellett , felvetődik a kérdés: 
merre tovább? Először azt kell eldöntened, hogy maradnál-e a 
már megkezdett  területen, szakmában, vagy esetleg új területek 
felé indulnál. Az előbbi esetben érdemes a mesterszakok (később 
a doktori képzések), illetve a szakirányú továbbképzések között  
körülnézni. Ha váltanál, mert úgy gondolod, hogy már más területek 
érdekelnek, vagy éppen eddigi tapasztalataid teljesen más utakra 
tereltek, akkor az OKJ-s képzések vagy felsőfokú szakképzések 
egyike, esetleg egy újabb BA/BSc képzés lehet a megoldás. Ebben 
a fejezetben szeretnénk ezekről néhány, talán hasznos információt 
megosztani veled.

MI ALAPJÁN DÖNTSÜNK?

„Mindenki számára azt javasoljuk, hogy pályaérdeklődésének 
megfelelően hozza meg a folytatásra vonatkozó döntést” – jelöli 
ki a legfontosabb szempontot Kiss István, az ELTE Karrierközpont 
tanácsadó szakpszichológusa. Aki nyitott  a tanulmányok folytatása 
iránt, határozott  pályacélokkal rendelkezik, és ennek eléréséhez 
elengedhetetlen számára a mesterképzési program választása, 
annak kitartóan kell próbálkoznia a mesterképzésre való bejutáshoz.  
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A tanári pálya például csak így érhető el. Ha az anyaintézményben 
valamilyen okból nem sikerült bekerülni a mesterképzési szakaszba, 
akkor gondoljuk végig, hogy a felsőoktatási intézmények nyújtott a 
széles választékból milyen más helyszínen juthatunk hozzá a szükséges 
képzéshez. Mérlegeljük a hazai mellett  a nemzetközi kínálatot is, és 
gyűjtsük össze azt is, milyen támogatásra, ösztöndíjakra számíthatunk, 
ha a tanulmányok folytatása mellett  döntünk! 

Integrált hallgatói tanácsadó portál az ELTE Karrierközpont 
honlapján
Mit érdemes választani, hol érdemes tanulni és mire megy a hallgató 
a diplomával – ezek a legfontosabb kérdések, amikor a felsőoktatási 
tanulmányokról van szó. Az ELTE Hallgatói Karrier- és Szolgáltató 
Központ új, integrált hallgatói tanácsadó portálja ezeket a kérdéseket 
segít megválaszolni, amit a karrier.elte.hu weboldalon találsz meg.
A portál a TÁMOP 4.1.1. pályázat fejlesztési lehetőségeit kiaknázva, 
a diplomás pályakövetési rendszert kiegészítve várhatóan 2010 
szeptemberében lépett  üzembe az ELTE Karrierközpontjának 
fejlesztésében.
Több mint harminchatezer egyetemi polgár számára nyújt eligazodási 
lehetőséget az ELTE képzési kínálatában szereplő szakok képzési és 
kimeneti  követelményeinek ismertetésében. 
Segíti  a mesterképzési szakok kiválasztását az alapszakot záró hallgatók 
számára, és tájékoztatást ad az egyetemen kívülről érkező jelöltek 
lehetőségeiről. A szakokhoz kapcsolódóan javaslatokat ad, milyen 
foglalkozások illenek a tanácskérő személyiségéhez. Információs 
anyagokat, önéletrajz készítő modult kínál.
A hallgatók lemorzsolódásának megakadályozását, a tanulmányi 
idő csökkentését, az erőforrások gazdaságos felhasználását és a 
zökkenőmentes pályakezdést akkor érjük el legeredményesebben, ha 
mindenki számára segítünk a legjobb választást meghozni, már att ól 
a pillanatt ól kezdve, amikor a továbbtanulást mérlegeli. 
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Aki csak véletlenszerűen választ, vagy a szülők nyomására dönt, 
esetleg egykori osztálytársait követve lép be az egyetemre, szinte 
törvényszerűen váltani fog. Esetleg végleg lemond a továbbtanulásról 
kudarcai nyomán. A készülő portálon ezért színes hírek, interjúk, az 
egyes képzésekhez kapcsolódó foglalkozások bemutatása is helyet 
kap, hogy még időben tájékozódni tudjanak az érdeklődők, mivel jár, 
ha egy-egy képzési program mellett  döntenek. A választást online 
kérdéssor kitöltése segíti , amelynek eredményeként az ELTE képzési 
programjából leginkább testhez álló javaslatok közül válogathatunk. 
Azok is segítséget kapnak, akik olyan irányokat választanának, amik 
az ELTE kínálatában nem szerepelnek. Számukra a www.felvi.hu 
oldallal és a Foglalkoztatási és Szociális Hivatal készülő új, Nemzeti  
Pályaorientációs Portáljával való együtt működés eredményeként 
kínál továbblépési lehetőséget a rendszer. 
Azok számára, akik a tanulmányaik során elbizonytalanodnak, 
tanulási vagy életvezetési készségeik javításán szeretnének 
dolgozni, eredményesebbé szeretnének válni társas kapcsolataikban 
vagy mentálhigiénés állapotuk rendezését szeretnék szakember 
segítségével elérni, a tervezett  portál szintén kínál információkat. 
A kialakulóban lévő oldal a tanulmányok zárása után, a hallgatók 
és anyaintézmény közötti   kapcsolatt artás egy fontos láncszemét is 
jelenti . Folyamatos tájékoztatást kapnak az egykor végzett  hallgatók 
az Alma Mater számukra ajánlott  továbbképzési lehetőségeiről, az 
összegyűjtött  szakmai gyakorlati  és álláshelyek kínálatáról. 

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

A mesterképzésben (magister, master: rövidítve MA, MSc) 
mesterfokozat és szakképzés szerezhető, ami az új tí pusú, bolognai 
képzésben a második felsőfokú végzett ségi szint. A mesterképzésre 
való jelentkezés feltétele valamely felsőfokú végzett ség megléte. Ez 
lehet alapképzésben vagy mesterképzésben megszerzett  oklevél, 
illetve hagyományos, osztatlan képzésben szerzett  főiskolai vagy 
egyetemi oklevél. Ezen kívül az intézmények maguk határozzák meg 
a további követelményeket, a többletpontok rendszerét. Gyakran 
kérnek önéletrajzot, moti vációs levelet, ritkábban alkalmassági 
vizsgát. Sok esetben a felvételi egy elbeszélgetés, ahol az intézmények 
tájékozódnak a jelentkezők szakmai felkészültségéről, moti vációjáról, 
további terveiről. Amennyiben olyan képzési programot választasz, 
ami teljes mértékben kapcsolódik az alapképzésben megszerzett  
diplomádhoz, annak mintegy „folytatása”, akkor úgynevezett  teljes 
kreditértéken történik a korábbi tanulmányok beszámítása (tehát 
csak a mesterképzésben meghirdetett  kurzusokat kell elvégezned). 
Előfordulhat azonban, hogy olyan mesterszakot választasz, 
ahol ugyan elfogadják a diplomádat a jelentkezéshez, de nem 
kapcsolódik közvetlenül az alapképzésedhez. Ilyenkor a beszámítás 
kreditelismeréssel történik, tehát további krediteket kell teljesítened 
a mesterfokozatú diploma megszerzéséhez. A felvételi pontos 
követelményeiről, illetve a beszámítás módjairól érdemes alaposan 
tájékozódnod a felvételi tájékoztatóból vagy az intézményeknél. 
A legtöbb felsőoktatási intézmény próbál indítani az alapképzéseihez 
kapcsolódó mesterképzési programokat, így tesz az ELTE is, ahol 
több mint 80 meghirdetett  mesterszakkal várja a végzett  BA, BSc 
diplomás hallgatóit. Leggyakrabban az alapképzésben diplomát 
szerzett  hallgatók igyekeznek is anyaintézményükben jelentkezni 
mesterképzésre, de természetesen bármelyik intézménybe 
jelentkezhetnek, ahol indítanak az érdeklődésüknek megfelelő 
programot, érdemes tehát alaposan körülnézni. 
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A kormány minden évben újra meghatározza, hogy mely egyetemek, 
mely karain, milyen létszámban vehetők fel államilag fi nanszírozott  
mesterképzésre hallgatók. A legtöbb felsőoktatási intézményben 
tehát lehetőséged nyílik ebben a fi nanszírozási formában folytatni 
tanulmányaidat, amennyiben felvesznek. A szeptemberben induló 
mesterképzésekre való jelentkezés határideje február 15. Bővebb 
információért a képzéseket szervező felsőoktatási intézményekhez, 
intézményi Hallgatói Önkormányzatokhoz, illetve a Karrierközponthoz 
érdemes fordulni.

MA-s pluszpontok

Szabályok röviden
A mesterképzésre jelentkezőket a felvételi kormányrendeletben 
meghatározott  keretf eltételeknek megfelelően, azonban nem 
központi  feltételek alapján rangsorolják. Ez azt jelenti , hogy a 
felsőoktatási intézmény saját hatáskörben dönt a mesterképzésre 
jelentkezők felvételéről szakonként egységes rangsorolás alapján.
A felvételi kormányrendeletben meghatározott  keretf eltételek:

• A jelentkező teljesítményét minden esetben 100 pontos 
rendszerben értékelik. Az értékelés független att ól, hogy a 
jelentkező mely felsőoktatási intézményben szerezte korábbi 
oklevelét. 

• A művészet, művészetközvetí tés és sportt udomány képzési 
területre jelentkezők esetében a jelentkezők teljesítményét 
kizárólag a gyakorlati  vizsga alapján is megállapíthatja az 
intézmény. 

• A mesterképzésre és kiegészítő alapképzésre jelentkezők 
esetében az előnyben részesülő jelentkezők a felsőoktatási 
intézmény által meghatározott  mértékű, de ezen a jogcímen 
legfeljebb 10 többletpontra jogosultak. 
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A pontszámítás szabályait a felsőoktatási intézmények határozzák 
meg. Ez megtudható a Felsőoktatási felvételi tájékoztató, valamint 
a www.felvi.hu azon oldalairól, amelyek a meghirdetett  képzéseket 
tartalmazzák.
A maximálisan szerezhető 100 ponton belül a többlett eljesítményekért 
adható és az előnyben részesítés okán adott  pontok jogcímeit, 
mértékét, megállapításának rendjét az intézmények határozzák meg.

A felsőoktatási intézmények által leggyakrabban alkalmazott  
rangsorolási, pontszámítási módok:

• oklevél minősítése,
• megszerzett  félévi eredmények átlaga,
• szóbeli felvételi elbeszélgetés,
• szóbeli felvételi vizsga,
• írásbeli felvételi vizsga,
• oklevél minősítésének szorzata (szorzószámmal),
• tantárgyi teljesítmény és oklevél minősítése,
• gyakorlati  vizsga,
• szakmai alkalmassági vizsga,
• moti vációs beszélgetés alapján.

A felsőoktatási intézmények az előnyben részesítés jogcímén túl 
általában az alábbi teljesítményekre adhatnak többletpontot:

• nyelvtudásért,
• oklevél minősítéséért,
• emelt szintű vagy felsőfokú OKJ-s szakképesítésért,
• OTDK/TDK-n elért helyezésért,
• szakmai tevékenységért stb.
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A többletpont  jogcímeken kapott  pontok a maximálisan 
megállapítható 100 ponton belül kerülnek meghatározásra. Azok a 
pályázók, akiket előnyben kell részesíteni, maximum 10 többletpontot 
kaphatnak.
Ha a jelentkező a mesterképzés évében szerzi meg a felvételhez 
szükséges végzett séget, akkor legkésőbb a dokumentumpótlás 
határidejéig be kell küldenie az oklevele másolatát. Ennek hiányában 
a felsőoktatási intézménytől kell kérnie igazolást arról, hogy 
oklevelének kiállítása folyamatban van, és ezt kell benyújtania. A 
mesterképzésre felvételt nyert jelentkezőknek beiratkozáskor be kell 
mutatniuk oklevelüket – ennek hiányában az intézmény vezetője a 
felvételi döntést megsemmisíti .

A többletpontokról a következő honlapokon találsz információt:
www.felveteli.elte.hu

www.elte.hu
www.felvi.hu

A szakirányú továbbképzés
A szakirányú továbbképzések egyébként rendkívül széles választéka 
azoknak a fi gyelmébe ajánlott , akik már rendelkeznek valamilyen 
diplomával, és szeretnének saját területükön belül speciális 
területeken mélyebb ismereteket szerezni, szakmai elmélyülést 
nyújtó képzésben részt venni. A legtöbb felsőoktatási intézmény kínál 
szakirányú továbbképzéseket. A bejutás feltétele általában valamilyen 
alapképzésben szerzett  diploma, néha emellett  valamiféle speciális 
szakképzett ség, esetleg gyakorlati  tapasztalat, munkaviszony. 
A képzések nagy része esti  vagy levelező munkarendben folyik, 
tehát lehetséges mellett e a munkavállalás, de vannak nappali 
továbbképzések is. A képzési idő többnyire 2, illetve 4 félév, a 
képzéseket pedig nagyrészt költségtérítéses formában hirdeti k meg, 
noha a 12 államilag fi nanszírozott  félév felhasználható szakirányú 
továbbképzésekben való tanulásra is. Érdemes a lehetőségnek 
utánajárni. 
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A felvi.hu-n a „Szakirányú továbbképzések” menüben intézmények 
szerint, a mot.hu-n pedig képzési területek szerint keresgélhetsz 
a képzések között , és megtudhatsz minden fontos információt. A 
képzési forma főleg a pedagógiai, a jogi és igazgatási, illetve az orvosi 
és egészségügyi területen tanulók körében népszerű (hisz az utóbbi 
két területen az alapképzés a legtöbb helyen továbbra is osztatlan 
maradt, és ezek a képzések gyakran a képzési rendszer részei), de 
bármilyen területen érdemes megnézni a kínálatot, hiszen valóban 
nagyon széles körű.

Az OKJ-s képzések
Az OKJ-s képzések az Országos Képzési Jegyzékben szereplő, tehát a 
ma Magyarországon hivatalosan megszerezhető szakképesítésekhez 
kapcsolódó képzéseket jelenti k. Egy ilyen szakképesítés megszerzése 
szakmát ad, ami bizonyos munkakörök betöltésére jogosít. Számodra 
ezek a képzések akkor lehetnek érdekesek, ha valami új terület 
érdekel, esetleg kiegészítő ismeretekre vagy más szakmára vágysz, 
amit már nem felsőoktatási intézményben szeretnél megszerezni. 
Jelenleg 21 szakmacsoportba sorolva több száz ilyen szakképesítés 
szerezhető Magyarországon, a legkülönbözőbb szinteken, képzési 
időben és formában, képzési helyeken, eltérő áron. Ami a szintet 
illeti , nyilván érdemes a felsőfokú képzések között  keresgélned, ezek 
között  vannak olyanok, melyeknek az érett ségi a feltétele, másoknak 
a felsőfokú végzett ség. A szakkepesites.hu oldalon kereshetsz 
betűrend, szakmacsoport, tanulmányi terület és szint szerint, 
megismerkedhetsz a főbb képzési központokkal, képzési helyekkel, 
pontos információkat találhatsz a konkrét tanfolyamokról.

A felsőfokú szakképzés (FSz)
A felsőfokú szakképzés rövid idő alatt  jól hasznosítható tudást ad 
a kezedbe, (főleg gazdasági és műszaki területeken), és leginkább 
a felsőfokú végzett séget igénylő munkakörökhöz kapcsolódó (al) 
munkakörök betöltésére jogosít fel. 
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Szintén akkor érdemes ezek között  a képzések között  keresgélned, 
ha valami új területen szeretnéd kipróbálni magad. Ezek a képzések 
felsőfokú szakképesítést adnak, a képzési idő általában két év. A 
képzések fő célcsoportja egyébként főleg azoknak a diákoknak a köre, 
akik érett ségi után nem jutott ak be felsőoktatási intézménybe, vagy 
nem akartak ott  tanulni, mert rövidebb idő alatt  szeretnének szakmát 
szerezni, illetve inkább a szakma gyakorlati  elemei érdeklik őket 
jobban. Később ezek a diákok, ha mégis folytatnák tanulmányaikat, 
a felsőfokú szakképzés során szerzett  végzett ségük kreditpontként 
beszámít felsőoktatási tanulmányaikba, sőt, bizonyos intézmények 
esetében a felvételit is kiváltja. Új utat nyithatnak akár számodra is a 
felsőoktatásban. Ezekre a képzésekre a jelentkezési határidő február 
15., bővebb információért a képzéseket szervező felsőoktatási 
intézményekhez, intézményi Hallgatói Önkormányzatokhoz, illetve a 
Karrierközponthoz érdemes fordulni.
Mindezeken kívül természetesen számos lehetőség van a 
tanulásra, számtalan (nem OKJ-s) képzés, tanfolyam, tréning várja 
a jelentkezőket. Nem lehet eléggé hangsúlyozni az idegen nyelvek 
tanulásának fontosságát, valamint a sikeres munkakereséshez 
szükséges karriertervezési alapkészségek elsajátí tásának 
szükségességét. Ezekkel kapcsolatban fordulj bátran az ELTE 
Karrierközponthoz, hogy segíthessen a számodra megfelelő képzések, 
tréningek megtalálásában.

Irány a munkaerőpiac!
A kétszintű képzési rendszer egyik nyílt célkitűzése, hogy rövidebb 
felkészülési idő után lehetővé tegye a kilépést a munkaerőpiacra. 
Az átalakított  képzési programok BA szakaszában remélhetően 
számos alapkompetenciával megismerkedtek a hallgatók, amelyek 
segítségével eredményesek lehetnek pályakezdőként is. Mivel még 
nem sok „végzős BA évfolyam” van, a cégeknek még nem lehet 
kialakult véleménye arról, hogy milyen feladatokkal bízhatják meg 
az új, alapdiplomás kollégákat. Számolni kell azonban azzal, hogy a 
korábbi, ötéves képzési programokon végzett  hallgatókhoz képest 
alacsonyabb kezdőbérekkel várják a jelölteket. 
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Az új képzési rend egy további célkitűzése, hogy a hallgatók 
néhány év munkatapasztalat után térjenek vissza a mesterképzési 
programokra, és már célirányosan bővítsék tudásukat, átgondoltan 
összeválogatott  egyéni képzési terveiknek megfelelően. Szó nincs 
arról, hogy valaki három-, öt- vagy akár többéves tanulással örökre 
búcsút mondhatna az iskolapadnak! A nyugdíjig várhatóan öt-hét 
képzési fázisban újra és újra tökéletesíteni kell tudásunkat, hogy a 
változó gazdasági feltételeknek megfelelően piacképes munkaerővé 
váljunk. A piacképesség feltétele, hogy már a képzési időszak során 
gondoskodjunk szakmai gyakorlat lehetőségéről, bármely képzési 
irányon tanulunk is. Gondoljuk végig a különféle levelező, távoktatási, 
szakirányú továbbképzési lehetőségeket, és ne feledkezzünk el 
a felsőfokú szakmai képzés kínálatáról sem. Fontos, hogy BA 
diplománk mellé megszerezzük a karriertervezési alapkészségeket, 
gyakorlott á váljunk az álláskeresési folyamat különböző lépcsőinek 
kezelésében, és biztosan nem árt, ha gazdasági alapismeretekkel, 
vezetéshez szükséges kommunikációs készségekkel is felvértezzük 
magunkat még a képzési szakasz során. Tájékozódjunk alaposan az 
önfoglalkoztatás lehetőségeiről, illetve az alternatí v foglalkoztatási 
formák sajátosságairól (pl. részmunkaidő, távmunka). 

MI ÉRI MEG?

Néhány alapszak esetén megfontolandó, hogy talán a BA végzett ség 
önmagában is elegendő lehet a feladatok megoldásához (pl. bizonyos 
informati kai területek), így inkább a szakmai tapasztalatszerzés lehet 
célravezető ezekben az esetekben. Tény azonban, hogy egyetemi 
szintű végzett séget (MA vagy MSc) valószínűleg megéri szerezni, 
ugyanis felmérések szerint jelenleg az egyetemi végzett séggel 
rendelkezők 20-30 százalékkal is többet kereshetnek a főiskolát 
végzett eknél. Ráadásul sok szak esetében az alapképzés tényleg csak 
az alapok elsajátí tására elég, és a későbbi előrelépési lehetőségek is 
korlátozott ak. 
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Doktori címre annak lesz szüksége, aki a felsőoktatásban szeretne 
maradni oktatóként, kutatóként. Erre a pályára érdemes tudatosan 
készülni már a mesterfokozat megszerzése során. Doktori képzésben 
is lehet államilag fi nanszírozott  formában tanulni, sőt, állami 
ösztöndíjakat kapni is. 
Aki viszont a munkaerőpiacon szeretne szerencsét próbálni egy 
doktori végzett séggel, az nem biztos, hogy olyan sikerrel jár, mint 
amilyenre számít. A cégek ugyanis ilyen téren nem elég tájékozott ak. 
Nem sokan tudják, mit takar egy doktori képzés, ezért sokszor nem 
is honorálják ezt a képzett ségi szintet. Elsősorban multi k hajlandóak 
foglalkoztatni a „túlképzett ” kollégákat. A kisebb cégek többnyire 
nem tekinti k szakmai tapasztalatnak, hogy az egyetemen kutatott  
valaki. 

Vajon kell diploma ahhoz, hogy sikeresek legyünk?
A válasz: nem feltétlenül, persze nem árt, ha van. Önfoglalkoztatóként 
nyilván nem muszáj diplomásnak lenni ahhoz, hogy sikeres 
vállalkozásba fogjunk. Bár nyilvánvalóan nem árt, ha van az embernek 
valamilyen szakirányú (felsőfokú) végzett sége. Ilyen esetben a 
magunk ura vagyunk, senki nem írhat elő semmilyen elvárást velünk 
szemben, ami nem egy rossz dolog. Tisztában kell azonban lennünk 
a vállalkozással járó kockázatokkal, és nem utolsósorban kell egy jó, 
valóban eladható ötlet, amire a céget alapozhatjuk. 
Alkalmazott ként feltétlenül előnyt jelenthet a diploma. Most, 
amikor a diplomások között  is növekszik a munkanélküliek 
aránya, a jó tanács úgy hangzik, hogy érdeklődési irányainkhoz, 
személyiségjellemzőinkhez illeszkedő képzési programot válasszunk, 
és tanulmányainkat lehetőleg korán kapcsoljuk össze a szakmai 
tapasztalatszerzés lehetőségével. 
Így lesznek igazán jó esélyeink az álláskeresés során. 

NE FELEDD, HA KÉRDÉSEID VANNAK, SZEMÉLYES 
KARRIERTANÁCSADÁSON VEHETSZ RÉSZT AZ ELTE 

KARRIERKÖZPONTBAN!
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TAPASZTALATSZERZÉS MESTERFOKON

A szakmai építkezés alapjai: szakmai gyakorlat, 
gyakornokság
Valljuk be nyíltan és őszintén: a munkaerőpiac kevéssé nyitott  
a huszonegy-néhány éves, felsőoktatásból éppen kikerülő, 
tapasztalatlan munkaerőre. Az álláshirdetések döntő többsége elvár 
valamiféle szakmai tapasztalatot, és a HR-eseknek könnyű válogatási 
szempontot kínál a munkahelyet belülről sosem látott  jelentkezők 
kiszűrésére. Éppen ezért bölcs dolog már a felsőfokú tanulmányok 
idején – akár az első év nyarától – begyűjteni némi munkatapasztalatot. 
Akkor sem késő alulról építkezni, ha diplomaosztáskor ébred rá 
valaki, hogy nincsenek szakmai referenciái: a szakmai gyakorlat, a 
gyakornokság vagy az önkéntes munka akkor is jó kiindulópontja 
lehet egy sikeres karrierútnak.

A szakmai gyakorlat
A szakmai gyakorlat szűkebb értelemben véve a felsőoktatási képzés 
gyakorlati  része, amit a tantervi előírásoknak megfelelően, kreditért 
kell végeznie a hallgatóknak, általában az egyetem által javasolt 
intézményeknél vagy vállalatoknál. A néhány hétt ől kb. három hónapig 
terjedő munkavégzés általában elég ahhoz, hogy a munkahelyi 
„kultúrsokk”-ot megtapasztalja az ember. 12 közoktatásban, majd 
1-2 év felsőoktatásban töltött  év után nem árt szembesülni azzal, 
mit jelent, ha az embernek főnöke, teljesítendő fe-ladata, több ilyen-
olyan munkatársa van, és különösebb gardírozás nélkül, önállóan kell 
dolgoznia.
A munkaerőpiacon sokat számít, ha valaki bele tud írni legalább egy 
szakmai gyakorlatot a CV-jébe. Sőt még jobb, ha többet is fel tud 
vonultatni. Sok szakon azonban egyáltalán nincs kötelező szakmai 
gyakorlat, vagy értékelhetetlenül rövid – egynél több tantervi szakmai 
gyakorlat pedig végképp nem fér bele a rövidre szabott  képzési 
időkbe. 
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Az élelmes hallgatóknak ilyenkor maguknak kell kikaparniuk a 
gesztenyét, és nem tantervi szakmai gyakorlati  lehetőségeket 
felkutatniuk. Szakmai gyakorlatra jelentkezőkre mostanában nyitott  a 
munkaerőpiac; s ha az alapképzés alatt  kihagyta valaki a lehetőséget, 
a mesterképzés során bepótolhatja.
A szakmai gyakorlati  helyek felkutatása és megpályázása gyakorlati lag 
megegyezik a teljes állások esetében bevett  gyakorlatt al. A cégek saját 
honlapjukon, nagyobb álláshirdetési portálokon vagy az egyetemek 
karrierirodáiban teszik közzé a lehetőségeket. Ugyanúgy önéletrajzot, 
moti vációs levelet várnak a jelentkezőktől, és ugyanolyan válogatási 
módszereket alkalmaznak, mint a komoly pozícióknál. Így már rögtön 
az elején fontos tapasztalatokat szerezhetünk a munkakeresési 
fogásokról: kockázat- és stresszmentesen kísérletezgethetünk.
Tisztában kell lennünk a lehetőségeinkkel és jogainkkal ahhoz, hogy 
jó szakmai gyakorlati  pozíciót találjunk magunknak. Nézzük meg 
alaposan, mit kínál a cég! Manapság divatos szakmai gyakorlati  
programokat indítani – ilyen esetekben minden részletről 
értesülhetünk a megfelelő dokumentumokból. Mindenképpen 
derítsük ki a következőket:

• Mennyi időre vesznek fel?
• Mikor kell munkába állnunk?
• Napi/heti  bontásban hány órát kell dolgoznunk, és mennyire 

kötött  beosztásban?
• Lesz-e mentorunk, aki szakmai és munkahelyi kérdésekben 

segíteni fog?
• Milyen feladatokra számíthatunk?
• Milyen megbízási vagy munkaszerződéssel fognak bennünket 

felvenni?
• Milyen díjazásra számíthatunk?
• Ha tantervi szakmai gyakorlatban gondolkodunk, feltétlenül 

tudakoljuk meg a releváns tanszéken, hogy elfogadják-e 
kreditként!
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Csak olyan szakmai gyakorlati  pozíciót érdemes elvállalni, ahol 
valóban a szakmai épülésünket szolgáló munkát végezhetünk, és 
tényleg van olyan tapasztalt szakember, aki hajlandó időt szánni 
ránk! Szintén érdemes elkerülni azokat a cégeket, amelyek szóbeli 
megállapodás alapján, mindenféle szerződés nélkül alkalmazzák a 
szakmai gyakorlatos hallgatókat. Nagyon sok multi , KKV és intézmény 
működtet korrekt szakmai gyakorlati  programokat, teljesen legális 
hátt érrel.
A szakmai gyakorlatok egyik nagy kérdése a fi zetés. A felsőoktatási 
törvény a tantervi (!) szakmai gyakorlatokra vonatkozóan azt írja 
elő, hogy hathétnyi összefüggő munka után a hallgatókat fi zetéssel 
kell díjazni. Még a fi zetés minimális összegét is szabályozza a 43. 
paragrafus: hetente az aktuális minimálbér 15%-át kell biztosítani 
az egyetem áldásával szakmai gyakorlatot végző diákoknak. Ez a 
kitétel a gazdálkodó szervezetekre vonatkozik, tehát például az 
önkormányzatok alaptevékenységeit végző egységeire (pl. szociális 
területek) nem érvényes. A nem tantervi szakmai gyakorlatokra 
vonatkozó szabályok sajnos semmilyen törvényben nincsenek 
megfogalmazva, így ha egy angol szakos hallgató elmegy marketi nges 
szakmai gyakorlatra, vagy egy marketi nges hallgató a marketi ng 
gyakorlat letudása után újabb marketi ng gyakorlatot vállal be, az 
sima, határozott  idejű munkaviszonynak minősül. Ilyenkor annyi 
fi zetést kap a hallgató, amennyiben megegyezik a céggel, és ez a 
megállapodás szólhat akár 0 forintról is. A lényeg, hogy tudjuk, mit 
vállalunk, és legyen róla papírunk!
Az önéletrajzunkban kiemelkedően jól mutatnak a külföldön végzett  
szakmai gyakorlatok. Hallgatóként akár Erasmus-ösztöndíjjal is 
kijuthatunk egy néhány hónapos szakmai gyakorlatra, de ha van ilyen 
célokra fordítható pénzünk, Európán kívül is szerezhetünk magunknak 
gyakornoki helyet. A külföldi szakmai gyakorlatot az internet révén 
megszervezhetjük magunk is, de számtalan cég segítségét igénybe 
vehetjük – általában pénzért – a gyakorlati  hely felkutatásához és 
megszervezéséhez is. Megéri megpróbálni!
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Gyakornoki pozíciók
A szakmai gyakorlatok és a gyakornoki pozíciók igen sokban 
különböznek egymástól, még akkor is, ha magyarul mindkett őt 
„gyakornok”-ként emlegetjük. Angolban megkülönbözteti k az 
„intern”-t és a „trainee”-t: az előbbi hallgatói jogviszonnyal 
rendelkező, mentor segítségére támaszkodó, tanult – vagy választott  
– szakterületét gyakorló fi atal, míg az utóbbi olyan kisegítő munkatárs, 
aki fél- vagy akár teljes állásban kisegítő munkát végez a cég egy vagy 
több beosztott ja mellett . Látványos különbség, hogy egy „intern” 
általában rövid ideig és ingyen – vagy közel ingyen – dolgozik, míg 
egy „trainee”-t általában egy évre vesznek fel, fi zetésért. A két 
kategória sajnos a munkaerő-piaci szereplők fejében is keveredni 
szokott , ezért fontos már a jelentkezésnél ti sztázni, hogy pontosan 
mire is gondolnak, amikor „gyakornok”-ot keresnek.
A gyakornoki pozíciókra általában kevesebb tanulmányi kötött séggel 
terhelt végzős vagy frissen végzett  fi atalokat keresnek. Számítsunk 
nagy igénybevételre, viszonylag alacsony bérezésre, ugyanakkor 
fontos munkatapasztalatra és networking lehetőségre!
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ÖNKÉNTESSÉG

Sokan hajlamosak kétségbe esni akkor, ha a diploma kézhezvétele 
után nem találnak azonnal munkát, és úgy érzik: felesleges volt az 
a három-öt (nyolc-tí z) év, amit az egyetem falai között  töltött ek. 
Való igaz, a munkaerőpiacon vannak jobb és rosszabb időszakok, 
bízunk benne, hogy mire kézbe veszed ezt a kiadványt, éppen 
fellendülőben lesz a világgazdaság, és olyan mértékben létesülnek 
majd munkahelyek Magyarországon, hogy ismét kapkodni fognak 
a jól képzett , talpraesett  frissdiplomások után. Ha azonban mégis 
úgy érzed, hogy senki sem kínál neked megfelelő állást, vagy csak 
egy kicsit megszöknél az országból, akkor az önkéntességet neked 
találták ki!
Először talán érdemes is ti sztázni, hogy mi is az az önkéntesség, 
hiszen Magyarországon az ingyen végzett  munkához számtalan 
negatí v élmény és fenntartás kapcsolódik. Az önkéntesség tehát 
olyan tevékenység, melyet egyénileg vagy csoportosan, rendszeresen 
vagy alkalmanként, belföldön vagy külföldön a közös jó érdekében 
személyes akaratból végeznek anyagi ellenszolgáltatás nélkül. Az 
önkéntes tevékenység közvetlen anyagi haszonnal nem jár annak 
végzője számára, továbbá az önkéntes nem helyett esíti  a fi zetett  
munkaerőt. Ha még ennél is jobban elmélyednél a témában, akkor 
ajánljuk fi gyelmedbe a 2005. évi LXXXVIII. törvényt a közérdekű 
önkéntes tevékenységről, ebben is sok kérdésedre választ kaphatsz.
Az önkéntes nem elsősorban saját családjának segít, munkálkodása 
hozzáadott  értékként jelenik meg a fogadó szervezet életében. A 
tevékenység megvalósulhat non-profi t, civil szervezet, vagy állami 
intézmény-, ritkább esetben for-profi t szervezet (cégek, vállalkozások) 
keretein belül. Előnye, hogy elősegíti  a társadalmi beilleszkedést, 
hozzájárul a szegénység, a kirekesztődés csökkentéséhez és a 
teljes foglalkoztatott sághoz. Az önkéntesség segít környezetünk és 
közösségünk jobbá tételében.
Sokan azt hiszik, hogy az önkéntesség a középkorú, unatkozó 
háziasszonyok tevékenysége. Az önkéntesség a kutatások és 
a nemzetközi tapasztalatok szerint azonban sokkal szélesebb 
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korosztályokat és társadalmi rétegeket érinthet. A gyerekek 
szocializációja, oktatása, nevelése során például fontos cél, hogy 
később közösségük aktí v tagjaivá legyenek. A fi atalok, pályakezdők 
szempontjából előnyös, ha első munkahelyi gyakorlatukat segítő 
környezetben végzik, ahol a felelősséget még mások viselik 
helyett ük. A fi atalok körében növekvő tartós munkanélküliség 
tendenciáit fi gyelembe véve még nagyobb a társadalmi felelősség: 
sokan karrierjük első állomásaként passzivitásba kényszerülnek. Ha 
tehát úgy érzed, hogy frissdiplomás álláskeresőként nem túl jók az 
esélyeid a munkakeresésben, akkor épp itt  van a legfőbb ideje, hogy 
Te is önkéntes legyél!

TIPP
Az önkéntes munka mellett fontos szerepe van a tapasztalatszerzés 
kapcsán a szakmai gyakornoki munkáknak, melyek mind 
hazánkban, mind pedig az Európai Unió más tagországában 
nyitottak számodra.

• Karok, intézetek, tanszékek szakmai gyakorlatokkal 
kapcsolatos hírei

• ELTE Karrierközpont szakmai gyakorlatokkal kapcsolatos 
hírei

• Magyarországi önkéntes munkákról bővebb információ 
pl.: www.onkentes.hu

• EU önkéntes munkák lelőhelye: 
http://www.eurodesk.hu

• Szakmai gyakorlatok gyűjtőportálja:
www.szakmaigyakorlat.lap.hu

• EU-tagországokban meghirdetett szakmai gyakorlatok az 
Európai Ifjúsági Portálon: 
http://europa.eu/youth/working/traineeships/index_eu_
hu.html
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Miért legyek önkéntes?

Nincs rosszabb annál, mint amikor az ember ott hon ül, nem csinál 
semmit, és feleslegesnek érzi magát. Különösen rossz érzés ez akkor, 
ha a tétlenség a sikertelen álláskereséssel párosul. Az önkéntesség 
egy nagyszerű kiút ebből a fásultságból: nem kell hozzá semmilyen 
képzett ség, csak némi lelkesedés és szabadidő. Ráadásul az önkéntes 
munka során nagyon sok emberrel lehet találkozni: azokkal is, akin 
segítesz, és azokkal is, akikkel együtt  segítesz. Soha ne feledd el: az 
álláskeresés nem csak a karrierportákon zajlik, hanem személyes 
ismeretségi körödben is. Minél több embert ismersz, annál több 
munkalehetőségről tudsz majd, ráadásul az önkéntes munka a 
korábban elszalasztott  szakmai tapasztalatszerzést is kiválóan 
pótolhatja. 
Azt sem szabad elfelejteni, hogy az önkéntes munka segítségével a 
későbbiekben akár készpénzre is váltható tudást lehet összeszedni. 
Vegyük csak az egyik legismertebb önkéntes hálózatot, a Habitat 
for Humanity-t, amiben személyesen az Egyesült Államok volt 
elnöke, Jimmy Carter is rendszeresen dolgozik. Ez a szervezet azzal 
foglalkozik, hogy házakat építenek a szegényeknek a világ elmaradott  
részein. Azok, akik itt  dolgoznak, kiválóan megtanulnak egy csomó 
olyan szakmát, amelyek a későbbiekben is jól jöhetnek számukra 
akár a ház körüli munkáknál, akár egy eltört székláb megjavításánál. 
Ha az önkéntességről van szó, az ilyen járulékos hasznot sem szabad 
elfelejteni. 
Mégis, ha önkéntességről beszélünk, talán mindennél fontosabb a 
segítés öröme, az, hogy az önkéntes tudja: amit tudott , azt megtett e 
a világ jobbá tétele érdekében, és nyugodtan, büszkén feküdhet 
le minden este, akár Magyarországon, akár külföldön dolgozik a 
szegények és az elesett ek érdekében.

Ezt értem is, de milyen munkát kell végezni?

A válasz nagyon egyszerű: szinte bármilyet. Önkéntes munka az árva 
gyerekeknek való felolvasás, és az árvaház honlapjának megírása is. 
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Akik rendelkeznek valamilyen speciális szaktudással, azok könnyen 
találhatnak igényeiknek megfelelő ajánlatokat. Ráadásul az önkéntes 
munka legalább olyan jó referenciának számít, mint egy rendes, 
vállalati  keretek között  végzett  „hivatalos” munka. 
A lehetőségek tárháza szinte végtelen, érdemes tehát körülnézned az 
önkéntes szervezetek honlapjain, illetve a nagyobb gyűjtőportálokon 
is. Jó kiindulási pont lehet az onkentes.lap.hu, ahol egy hosszú és jól 
kereshető listát találsz a hazai és külföldi szervezetekről.

Ez már egész jól hangzik, de hová is lehet menni?

Szinte bárhová, Budapestt ől Bamakóig, Portugáliától Indonéziáig. Aki 
igazán bátor, az még Afrikába is eljuthat egy-egy önkéntes-program 
keretein belül. Ha közvetlen környezeteden szeretnél segíteni, akkor 
is több lehetőséged van, ha pedig világot látnál, akkor szinte páratlan 
lehetőségek várnak rád.

Most már nagyon érdekel az önkéntesség! Kihez fordulhatok 
a kérdéseimmel?

A legegyszerűbb természetesen az internethez, és öreg barátunkhoz 
(Google-hoz) fordulni. Jó kiindulási alapot ad a már említett  onkentes.
lap.hu oldal, illetve az önkéntességgel foglalkozó alapítványok, 
egyesületek és cégek gyűjtőhelyei, mint például az Önkéntes Központ 
Hálózat, az Úti lapu, vagy más közösségek. Egy jó kereső segítségével 
5 percen belül akár Japánban vagy Kenyában is találhatsz egy neked 
való önkéntes állást! 

KAPCSOLÓDÓ SZOLGÁLTATÁSOK: AZ ELTE KARRIERKÖZPONT 
MINDENBEN IGYEKSZIK SEGÍTENI A TUDATOS SZAKMAI ÉPÍTKEZÉST 

FOLYTATÓ HALLGATÓKAT ÉS PÁLYAKEZDŐKET. HONLAPUNKON 
SZAKMAI GYAKORLATOKAT, KÜLFÖLDI SZAKMAI GYAKORLATOKAT 
ÉS GYAKORNOKI POZÍCIÓKAT EGYARÁNT MEGHIRDETÜNK, SŐT A 

KARRIERKÖZPONT SAJÁT SZAKMAI GYAKORLATI PROGRAMJÁBA IS 
VÁRJA AZ ÉRDEKLŐDŐKET.
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AZ EURÓPAI UNIÓN INNEN ÉS TÚL

Az ELTE Hallgatói Karrier- és Szolgáltató Központ tevékenységeiben 
kiemelten törekszik a hatékony és sikeres együtt működésre, a nyi-
tott ságra, a jó kapcsolat kialakítására. 
E célokat szem előtt  tartva szakmai tapasztalatt al és szakértőink segít-
ségével is próbálunk kapcsolatot tartani és együtt működni a határon 
túli karrierirodákkal.

Kolozsvári Karrieriroda

Az 1990-ben alakult, a kolozsvári magyarság életében fontos szerepet 
betöltő Kolozsvári Magyar Diákszövetség Erdély egyik legrégibb és 
legismertebb civil szerveződése és diákszervezete is egyben. A KMDSZ 
a kolozsvári magyar egyetemisták, főiskolások érdekképviseleteként 
jött  létre, de emellett  kulturális és tudományos tevékenységével 
is próbálja összefogni és támogatni a Kolozsváron tanuló magyar 
anyanyelvű diákokat.
A kulturális és tudományos programok, a ösztöndíj lehetőségek 
közvetí tése mellett  a kolozsvári magyar ifj úság jövőképének 
előrelendítése érdekében a szervezet 2010-ben létrehozta a Karrier-
irodát, amely lehetőséget biztosít a magyar anyanyelvű  friss diplomá-
sok és a munkaerőt kereső cégek kapcsolatt eremtésében.

Tevékenységei:
Feladatuk három fontos tevékenység köré szerveződik:
• állásbörzék, állásközvetí tések szervezése, 
• szakmai képzések szervezése, 
• kéthetente igénybe vehető tanácsadás. 
Útravaló füzetükben a frissdiplomásoknak évente egyszer gyűjti k 
össze a legfontosabb tudnivalókat, szakmai tanácsokat, melyek hoz-
zásegítheti k a hallgatókat a hatékony álláskeresésben. 
Képzéseik célja a kulcskompetenciák fejlesztése. Ennek érdekében a 
következő képzéseket szervezik:
• Túlélőcsomag nem csak gólyáknak: időmenedzsment, stressz 

kezelés, tanulási technikák, PP bemutató
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• Időmenedzsment: hatékony időkezelés elméleti  és gyakorlati  
tudnivalók

• Konfl iktuskezelés: formái, fajtái, technikák, stratégiák
• Kommunikáció: verbális, nonverbális kommunikáció és azok sza-

bályai
• Álláskeresés: módszerek,
• CV írás: technikák, szabályok
• Interjú: szimulációs gyakorlatok
A tanácsadás három részből tevődik össze. Ezek a következők: 
• Általános tanácsadás: rövid találkozó, amely során a hirtelen 

felmerült kérdéseket lehet ti sztázni.
• Személyes tanácsadás: életvezetési-, karrier-tanácsadást foglal 

magában.
• Pályaorientációs tanácsadás XI-XII. osztályos diákok számára. 
A kolozsvári Karrieriroda működése elősegítheti  a Kolozsváron ta-
nuló magyar fi atalok tudatos karrierépítését és jövőjük tudatos vé-
giggondolását.

A Selye János Egyetem Hallgatói Karrier-, Szolgáltató- és Pályázat-
író Központja

A 2004-ben létrehozott  Selye János Egyetem mindamellett , hogy 
önálló, állami fenntartású magyar tannyelvű felsőoktatási intéz-
mény, számos – a felvidéki magyar közösség szempontjából – fontos 
funkciót tölt be.
Kezdett ől fogva nem csak oktatási intézményként, hanem kulturá-
lis és szellemi központként is hozzájárul a helyi értelmiségi réteg 
kineveléséhez, a magas szintű anyanyelvi képzés által pedig segíti  a 
felvidéki magyar közösség társadalmi és gazdasági felemelkedését is.
Az egyetem égisze alatt  megrendezett  magas szintű, nemzetközileg 
is versenyképes képzés, a kulturális rendezvények, számos konfe-
rencia megrendezése pedig hosszútávon a felvidéki magyar fi atalok 
szülőföldön való boldogulásához és érvényesüléséhez is hozzájárulhat.

A Karrierközpont létrejött ének és működésének céljai
A fent említett  célok mentén jött  létre 2011 szeptemberében a Selye 
János Egyetemen működő KarrierTanácsadó központ (KATA). 
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A Központ célja, hogy segítse az egyetemen a hallgatók felkészülését 
az álláskeresésre, a diploma megszerzése utáni szakmai pályára, tu-
datos karrierépítésre, valamint elősegítse a végzett  hallgatók egymás-
sal és az egyetemmel való kapcsolatainak ápolását.
Emellett  tájékoztató anyagok készítésével igyekszik vonzóbbá tenni az 
egyetemet a felvételiző diákok számára, illetve segít olyan külső forrá-
sok bevonásában, amelyek az Egyetem költségvetésében érzékelhető 
nagyságrendet képviselnek. Mindezen tevékenységek azt a távlati  
célt szolgálják, hogy a Selye János Egyetemen megszerzett  diploma 
társadalmi értéke minél nagyobb legyen.
A Karrierközpont hátt erét az egyetem, a Hallgatói Önkormányzat és 
a Selye János Egyetem hallgatói által létrehozott  nonprofi t szervezet 
biztosítja.

Tevékenységei
A Karrierközpont a hallgatók munkához jutását elsősorban tan ács-
adással, képzésekkel és munkaerőpiaci helyzetről szóló tájékoztatás-
sal kívánja elősegíteni, az érett ségiző fi atalokhoz bemutatkozó köru-
takon és az itt  szétosztott  tájékoztató anyagok révén kíván eljutni.

Tanácsadás
A KATA helyiségeiben mód nyílik arra, hogy a hallgatók, öregdiákok 
a szakmailag felkészült tanácsadókat személyesen keressék fel, vagy 
pedig interneten keresztül forduljanak hozzájuk.
Az alábbi területeken nyújtanak tanácsadói szolgáltatást:
• karrier-tanácsadás, 
• mentálhigiénés tanácsadás, 
• lelki tanácsadás (református, katolikus),
• vállalkozási, pénzügyi tanácsadás,
• jogi (munkajog és hallgatói jogok) tanácsadás.

Képzések
Az egyénre szabott  tanácsadáson kívül képzésekkel is igyekeznek 
felkészíteni az érdeklődőket. 
Egyrészt olyan képzésekkel, amelyek eredményét az önéletrajzban is 
fel tudják tüntetni:
• Nyelvtanfolyamok
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• autósiskola
• ECDL-tanfolyamok
Másrészt pedig a pályakezdők számára hasznos további képzésekkel, 
mint például:
• álláskeresési technikák, 
• hogyan írjunk Önéletrajzot, moti vációs levelet?, 
• állásinterjúk, 
• önismereti  és életvezetési csoport, 
• projektt ervezés és pályázatí rás, 
• hatékony kommunikáció, 
• konfl iktuskezelés, 
• a nyilvános fellépés alapjai, 
• időgazdálkodás. 

Tájékoztatás a munkaerőpiaci helyzetről:
Minél teljesebb tájékoztatást kívánnak nyújtani a munkaerőpiaci 
helyzetről, elvárásokról. Ennek keretében foglalkoznak az alábbi 
szolgáltatásokkal:
• Hivatalok bemutatkozása (munkaügyi hivatal, szociális biztosító, 

adóhivatal),
• diákmunkákról szóló tájékoztatás,
• szakmai gyakorlatok, gyakornoki helyek szervezése,
• külföldi ösztöndíjak, ERASMUS, illetve EU-n kívüli ösztöndíjak,
• rész- és teljes munkaidős állásajánlatok közzététele,
• állásbörze szervezése,
• cégek, vállalkozások bemutatkozása.

Alumni-rendszer
Az alumni-rendszer célja, hogy a végzett  hallgatók tartani tudják a 
kapcsolatot az egyetemmel és egymással. Az alumnusok kérdőíves 
lekérdezésével az egyetem visszacsatolást kaphat a végzett  hallgató 
elhelyezkedéséról, így képzéseit a munkaerőpiac felmerülő igényei-
hez tudja igazítani.

Egyéb szolgáltatások
A Tiszti  Pavilonban, a Karrierközpontban ügyfélszolgálatot tartanak 
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MESTERKÉPZÉS KÜLFÖLDÖN

A bolognai tí pusú, osztott  képzési forma bevezetésének és 
elterjesztésének egyik legfőbb célja éppen a képzések közötti   
könnyebb átjárhatóság biztosítása volt, hogy alapképzésben 
megszerzett  diplomáddal több intézményben, többféle képzési 
programban tanulhass tovább, akár külföldön is. Az Európai 
Unióhoz való csatlakozásunk pedig elvileg lehetővé teszi, hogy 
magyar diákként ugyanolyan feltételekkel tanulhass tovább külföldi 
egyetemeken, mint az adott  ország hallgatói, akár ingyen is. A 
külföldön való tanulásnak pedig számos előnye van, nem is beszélve 
arról, hogy az egyik legfontosabb munkaerő-piaci követelmény, az 
idegennyelv-ismeret és -használat is ilyen környezetben sajátí tható 
el igazán. Majdnem minden harmadik diák tervezi, hogy hosszabb-
rövidebb ideig külföldön tanul majd. Így amikor mesterképzési 
programot választasz, érdemes megismerned a nemzetközi kínálatot 
is. A tanulás feltételei, illetve a felvételi követelmények országonként 
nagyon eltérőek lehetnek, így további információkat egyenesen a 
kiválasztott  intézménytől kérj!

MUNKAVÁLLALÁSI LEHETŐSÉGEK AZ EURÓPAI UNIÓBAN

Néhány szóban érdemes beszélni az Európai Unió tagországaiban 
történő munkavállalásról. Az uniós csatlakozási tárgyalásokon 
született  megállapodások alapján a Csatlakozási Szerződésben 
rögzített  módon a „ti zenötök” a 2004-ben csatlakozott  tí z tagállammal 
szemben a csatlakozást követő átmeneti  időszakban nem a közösségi 
jogot, hanem az adott  nemzeti  szabályozásukat alkalmazzák. A 
Szerződés alapján ez az átmeneti  időszak hét évet ölel fel 2+3+2 
éves szakaszolás szerint. Ez alatt  az idő alatt  a régi tagállamok, 2004. 
május 1-jét követően, a magyar állampolgárok munkavállalását saját 

fenn, ahol az állandó munkatárs a tájékoztatás és ruti nszerű tanács-
adás mellett  további olyan szolgáltatásokat is nyújt, amelyek se-
gítenek az egyetemisták mindennapi életében.
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döntésük szerint továbbra is feltételekhez kötheti k. 
Magyarország az Európai Unióhoz történő csatlakozással részesévé 
vált az Európai Gazdasági Térségnek is. Tekintett el arra, hogy az EGT-
ben részes nem EU-tagállamok – Norvégia, Izland és Liechtenstein – is 
részesei az Unió egységes belső piacának, ennek a három országnak 
a viszonylatában is érvényesülnek a Magyarország uniós csatlakozási 
szerződésében rögzített  átmenetek.

A ti zenötök szabályozása 2006. május 1-je után
Svédország, Írország, Egyesült Királyság
A ti zenöt régi tagállam közül három (Svédország, Írország és az Egyesült 
Királyság) a tí z új tagország csatlakozásának napjától kezdődően 
megnyitott a munkaerőpiacát, vagyis ezekben az országokban nem 
szükséges munkavállalási engedély magyar állampolgárként az adott  
országban való munkavállaláshoz.
Az Egyesült Királyságban egyetlen fontos kritérium van: 30 napon belül 
köteles egy tagországból érkező munkavállaló a belügyminisztérium 
megadott  szervénél regisztráltatnia magát.
Finnország, Görögország, Portugália, Spanyolország
2006. május 1-jével ez a négy tagállam is megnyitott a munkaerőpiacát 
az újonnan csatlakozott  tagországok munkavállalói előtt , így már a 
magyar állampolgárok is munkavállalási engedély nélkül, szabadon 
dolgozhatnak Finnországban, Görögországban, Portugáliában és 
Spanyolországban.
Franciaország
Franciaországban még ma is munkavállalási engedély szükséges az 
elhelyezkedéshez. Amit fontos tudni, hogy 2008. január 1-jétől 150 
szakmában lehet könnyített  eljárással engedélyhez jutni. A könnyített  
eljárás során a munkavállalási engedélyt a francia munkáltató kéri 
meg a saját munkaügyi hatóságától. Az érintett  150 szakmáról 
bővebb tájékoztatót az Állami Foglalkoztatási Szolgálat honlapján 
olvashatsz (www.afsz.hu). Meghatározott  feltételek mellett  a 
diákok és kutatók szabadon vállalhatnak munkát Franciaországban. 
Mindezek mellett  hatályban maradt a Magyar Köztársaság Kormánya 
és a Francia Köztársaság Kormánya között  létrejött , a szakmai 
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gyakornokok cseréjéről szóló egyezmény, mely lehetővé teszi, hogy 
az egyezményben foglalt feltételek alapján a magyar állampolgárok 
szakmai, nyelvi továbbképzési céllal, általában egy éven keresztül 
munkát vállalhassanak Franciaországban.
Olaszország
2006. július 27-től nyitott a meg Olaszország munkaerőpiacát az 
újonnan csatlakozott  tagországok munkavállalói előtt . Munkavállalási 
engedély nem kell az elhelyezkedéshez, szabad munkavállalás van 
minden tagország állampolgára számára.
Hollandia
2007. május 2-től nyitott a meg Hollandia munkaerőpiacát az 
újonnan csatlakozott  tagországok munkavállalói előtt , így már a 
magyar állampolgárok is munkavállalási engedély nélkül, szabadon 
dolgozhatnak Hollandiában.
Luxemburg
Luxemburg 2007. november 1-jétől nyitott a meg teljes mértékben 
munkaerőpiacát, így a magyar állampolgárok munkavállalási engedély 
nélkül, szabadon dolgozhatnak Luxemburgban.
Belgium
A Belgiumban történő munkavégzés érdekében az Európai Unió új 
tagországai állampolgárainak továbbra is munkavállalási engedéllyel 
kell rendelkezniük. Könnyebbség, hogy 2006. május 1-je óta a 
hiányszakmák esetében munkaerő-piaci vizsgálat nélkül, gyorsított  
eljárásban adják ki a munkavállalási engedélyeket.
Dánia
Dániában a munkavállaláshoz engedély szükséges, melyet abban 
az esetben adnak ki, ha a munkavállalót teljes munkaidőben 
foglalkoztatják, valamint a tagországi állampolgár foglalkoztatása az 
országban alkalmazott  általános bér- és munkafeltételeknek, illetve a 
kollektí v szerződéseknek megfelel. 
Ausztria, Németország
2011. május 1-jétől nyitott a meg Ausztria és Németország 
munkaerőpiacát az újonnan csatlakozott  tagországok munkavállalói 
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előtt . Munkavállalási engedély nem kell az elhelyezkedéshez, szabad 
munkavállalás van minden tagország állampolgára számára.
Románia, Bulgária
Romániában és Bulgáriában egyaránt szabad munkavállalás van 
minden tagország állampolgára számára.
Európai Gazdasági Térség országai: 
Norvégia, Izland, Liechtenstein
Norvégiában továbbra is csak engedéllyel lehetséges munkát vállalni. 
Izland biztosítja a munkaerőpiacra való korlátozások nélküli bejutást, 
ugyanakkor a munkáltató részére bejelentési kötelezett séget ír elő. 
Liechtenstein vonatkozásában pedig Magyarország is részese a 
liechtensteini kvótarendszernek.
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Az EURES-ről
Az Európai Unió 1993-ban hozta létre az EURES elnevezésű európai 
állásközvetí tő rendszert (EURopean Employment Services), amelynek 
célja a munkaerő közvetí tése az Európai Unióban és az Európai 
Gazdasági Térségben.
Az EURES legfontosabb feladatai:

• információnyújtás és tanácsadás a külföldön elhelyezkedni 
szándékozó munkavállalók számára az EGT országaiban 
fellelhető munkalehetőségekről, valamint a munkavállalás és 
megélhetés körülményeiről,

• segítségnyújtás munkáltatók részére a külföldi munkaerő-
toborzáshoz,

• adatbázis-kiépítés. Az EURES adatbázis nem európai szinten 
működtetett , hanem a nemzeti  adatbázisokat összekötő, 
azokhoz hozzáférést biztosító rendszer. Az EURES hazai 
irányítása és koordinálása a Nemzetgazdasági Minisztérium 
(NGM) irányítása alatt  álló Foglalkoztatási és Szociális Hivatal 
feladata. A számítógépes munkaerő-közvetí tési rendszer 
három alappillére: az adatbázis, az EURES-tanácsadók és az 
informati kai rendszer. Amit fontos tudnod, hogy az EURES 
szolgáltatásai ingyenesek! Az EURES honlapja, ahol megtalálod 
a tanácsadók nevét (régiós szinten), valamint elérhetőségeiket: 
htt p://eures.europa.hu.

Az európai típusú vagy Europass önéletrajz
Az EU-ban egységes forma (2005-ben fejlesztett ék ki), az 
interneten 27 nyelven érhető el az alapdokumentum. Egyre 
népszerűbb a munkáltatók körében, részletes információkat ad 
szakmai tevékenységről, általános kompetenciákról. Előnye, hogy 
rendkívül rugalmas, ráadásul az egységes sablon megkönnyíti  az 
önéletrajz megírását. Tartalma megegyezik az általánosan használt 
önéletrajzokéval, kiegészítve azt további információkkal. 
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Az EU önéletrajz nyolc pontból áll [személyes adatok, kívánt 
munkakör és foglalkozási terület, szakmai tapasztalat, tanulmányok, 
nyelvtudás, egyéni készségek és kompetenciák, további információk 
(pl. referenciák), mellékletek], melyek igény szerint bővíthetők, 
illetve szűkíthetők. Az EUROPASS önéletrajzsablon megegyezik az 
európai uniós önéletrajzzal, mintát a kiadvány mellékletében találsz!

Európai nyelvi útlevél (EUROPASS nyelvi útlevél)
A nyelvi útlevél célja a megfelelő nyelvismeret, az adott  nyelv 
alkalmazásának, használatának bemutatása, amely elengedhetetlen 
feltétele az Európai Unióban történő munkavállalásnak. Formáját az 
Európa Tanács fejlesztett e ki.
A nyelvi útlevél egy, a gyakorlati  nyelvtudást kijelölő, önértékelési 
dokumentum, amelyben a megszokott nál sokkal részletesebben 
feltüntethető mind az iskolában, mind pedig az iskolán kívül szerzett  
nyelvtudás, nyelvismeret. A nyelvi útlevél nem vizsgához kötött , 
így bármikor egyszerűen frissíthető az aktuális nyelvtudásnak 
megfelelően – természetesen a már megszerzett  nyelvvizsgáidat 
fel tudod tüntetni benne. A nyelvi útlevél lehetőséget ad arra – az 
Unióban egységes érékelési rendszer szerint –, hogy szövegértés, 
beszéd és írás kategóriákban írd le tudásodat. A használható szintek:

1. alapszintű felhasználó (A1, A2),
2. önálló felhasználó (B1, B2),
3. mesterfokú felhasználó (C1, C2).
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A MUNKAVISZONY JOGI VONATKOZÁSAI
- MUNKAJOGI TANÁCSOK PÁLYAKEZDÉSHEZ

MUNKAVISZONY 

A munkaviszony kifejezéssel már biztosan találkoztál, és a jelentéséről is van 
elképzelésed. Nem árt azonban átt ekinteni a legfontosabb munkajogi sza-
bályokat, de tényleg csak a legfontosabbakat, hiszen egy ilyen rövid tájékoz-
tató értelemszerűen nem vállalkozhat minden részletszabály ismertetésére. 

Milyen törvényeket kell keresni? 
A munkaviszony olyan munkavégzésre irányuló jogviszony, amely a 
munkavállalók és a „magánmunkáltató” közötti   munkaszerződéssel jön 
lét re. Munkaviszony kizárólag az 1992. évi XXII. törvény, másként a Mun-
ka Törvénykönyve (Mt.) hatálya alá tartózó munkáltatóval, így különösen 
gazdasági társasággal, egyesülett el, alapítvánnyal stb. létesíthető. Pon-
tosan ez különbözteti  meg a közalkalmazotti  , a közti sztviselői és a 
szolgálati  jogviszonyoktól, amelyeknél a munkáltató az úgynevezett  
közszférába tartozik. A magánszférába és a közszférába sorolható jogvi-
szonyok eltérő természete miatt  a munkajogi szabályozásuk is különböző: 
• a munkaviszonyt az Mt. szabályozza, 
• a közalkalmazotti   jogviszony esetében elsősorban a közalkalmazott ak 

jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvényt (Kjt.), 
• közti sztviselői jogviszonynál a közti sztviselők jogállásáról szóló 1992. évi 

XXIII. törvényt (Ktv.), 
• a kormányti sztviselői jogviszony esetében a 2010. évi LVIII. törvényt (az 

e törvényben nem szabályozott  kérdésekben a Ktv. rendelkezéseit kell 
megfelelően alkalmazni)

• a különböző szolgálati  jogviszonyoknál pedig az adott  jogviszonyra 
vonatkozó külön törvényt kell alkalmazni. 

Ugyanakkor a közszférába sorolható munkavégzésre irányuló jogviszonyok 
esetében az Mt. „hátt érjogszabályként” működik, azaz az egyes jogszabá-
lyokban meghatározott  módon kell az Mt. szabályait fi gyelembe venni. Az 
Mt. tehát központi  szerepet tölt be valamennyi munkavégzésre irányuló 
jogvi szony szabályozásában, így az alábbiakban az Mt.-re koncentrálunk. 
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További fontos törvények 
A fenti eken túl a munkavégzéssel összefüggésben más törvényeket is fi gyelembe 
kell venni: 
• 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről, 
• 1991. évi IV. törvény a foglalkoztatás elősegítéséről és a munkanélküliek el-

látásáról, 
• 1996. évi LXXV. törvény a munkaügyi ellenőrzésről, 
• 1989. évi VII. törvény a sztrájkról, 
• 2003. évi CXXV. törvény az egyenlő bánásmódról. 

„Miért éppen Alaszka?” 
Miért jó a munkaviszony? Azért ragaszkodj a munkaszerződéshez, mert a 
munkavégzéssel kapcsolatban a munkaszerződéssel létesített  munkaviszony védi 
leginkább a jogaidat, érdekeidet. Ha ugyanis nem munkaviszonyban, hanem meg-
bízási jogviszonyban dolgozol, akkor a munkavállalói jogaid minden tekintetben, 
például a felmondás vagy épp a munkabér vonatkozásában igencsak korlátozot-
tak, de úgy is fogalmazhatunk, hogy nincsenek. A munkáltatók persze arra próbál-
nak majd rávenni, hogy mindkett őtöknek jobb a megbízási szerződés. Emellett  a 
munkáltatók körében elterjedt, hogy a fi zetés egy részét, leginkább a minimálbér 
feletti   részét „zsebbe” fi zeti k. Ami neked csak addig éri meg, míg nem gondolsz 
nyugdíjas éveidre, mert a nyugdíj összegének kiszámításánál nagyon fog hiányoz-
ni a fi zetésed „fekete” része. De akkor is bajban leszel, ha a munkáltató már nem 
tartja magát adott  szavához, hiszen az elmaradt munkabér fekete része nehezen 
lesz érvényesíthető, bizonyítható a bíróság előtt .  

Tipikus és ati pikus munkaviszonyok 
Viszonylag sűrűn találkozhatunk azokkal a kifejezésekkel, hogy ti pikus, il-
letve ati pikus munkaviszony. Tipikusnak a határozatlan idejű, teljes munkaidős 
munkaviszonyt értjük. Ati pikus gyakorlati lag az összes többi, tehát: 
• határozott  időre, de maximum öt évre, 
• részmunkaidőre, 
• munkaerő-kölcsönzésre, valamint 
• távmunkára 
létesített  munkaviszony. No persze ezeket lehet kombinálni is, tehát van határo-
zott  idejű, részmunkaidős munkaviszony, vagy határozott  idejű, távmunkára, vagy 
éppen munkaerő-kölcsönzésre létesített  munkaviszony is. 



karriertükör

karrier.elte.hu

karriertükör

karrier.elte.hu

karriertükör

karrier.elte.hu

karriertükör

karrier.elte.hu

karriertükör

karrier.elte.hu

karriertükör

karrier.elte.hu

120

Részmunkaidő 
Részmunkaidős foglalkoztatás esetén az alkalmazás a munkakörre meg-
állapított  teljes munkaidőnél rövidebb időre – általában napi 4-6 órára – 
szól, a munkabérnek a munkaidővel arányosan történő megállapításával. A 
részmunkaidős foglalkoztatás munkaviszony keretében végzett  tevékenység, 
így az Mt. szabályait kell alkalmazni néhány eltérő szabállyal. 

Távmunka 
A távmunka a munkavégzésnek az a formája, amikor a munkavállaló nem 
a hagyományos értelemben vett  munkahelyen, hanem att ól távol (például 
ott hon) végzi rendszeresen a munkáját, melynek eredményét kommu-
nikációs berendezések segítségével jutt atja el munkaadójához. A távmunka 
elsősorban szellemi tevékenységet, számítógép mellett  végezhető munkát 
jelent, melynek terméke elektronikus formában továbbítható. A távmunka 
speciális szabályait az Mt. III. rész X/A. fejezete tartalmazza. 

Munkaerő-kölcsönzés 
A munkaerő-kölcsönzés olyan tevékenység, amelynek keretében a köl-
csönadó a vele kölcsönzés céljából munkaviszonyban álló munkavállalót el-
lenérték fejében munkavégzésre a kölcsönvevőnek átengedi. A munkaerő-
kölcsönzés során a munkavállaló és a kölcsönadó cég között  munkaviszony 
áll fenn, de a munkaviszony harmadik cégnél való munkavégzésre jön létre, 
és a munkavégzés irányítása és ellenőrzése a foglalkoztató harmadik cég fe-
ladata. A munkaerő-kölcsönzés speciális szabályait az Mt. III. rész XI. fejezete 
tartalmazza. 

Munkaszerződés 

Miért fontos a munkaszerződés? 
Bár az Mt. kötelező érvényű szabályai sok tekintetben meghatározzák a 
munkaviszony szabályozását, de a munkaszerződésben is sok lényeges 
kérdést kell, illetve lehet rendezni. A felek szabadságát csak az korlátozza, 
hogy a munkaszerződés nem lehet ellentétes jogszabállyal vagy kollektí v 
szerződéssel, kivéve, ha a munkavállalóra kedvezőbb feltételeket állapít 
meg. Vannak olyan kötelező tartalmi elemek, amelyekről muszáj megál-
lapodni a munkaszerződésben, különben létre sem jön a munkaviszony. 
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Kötelező írásba foglalás 
A munkaszerződést kötelező írásba foglalni, de csak akkor minősül 
jogszerűen írásba foglaltnak, ha a felek aláírják. Írásba foglaltnak minősülhet 
akár az is, ha a megállapodás levél- vagy faxváltással jön létre. De előfordul, 
hogy a munkaszerződést szóban köti k, és mindig a munkáltatónak kell(ene) 
az írásba foglalásról gondoskodnia. Ebben az esetben a munkavállalónak 
a munkába lépéstől számított  30 napon belül van lehetősége jogorvoslat-
tal élni, hogy a munkaszerződést érvénytelenítse az írásba foglalás elma-
radása miatt , ám ha ezt nem teszi meg, akkor a 30 nap elteltével írásbeli 
munkaszerződés nélkül is érvényes a munkaviszony. Szóbeli munkaszerződés 
érvénytelenségére tehát csak a munkavállaló hivatkozhat, de ő is csak 30 
napig. 

A munkaszerződés tartalma 
A munkaszerződés tartalma három csoportra bontható: 
• kötelező tartalmi elemek, 
• természetes tartalmi elemek, 
• a felek megállapodásától függő, lehetséges tartalmi elemek. 

Kötelező tartalom 
A feleknek a munkaszerződés érvényességéhez kötelező megállapodniuk a 
munkavállaló: 
• személyi alapbéréről:

• a kialkudott  brutt ó összeg kerüljön bele, 
• ne fogadj el részmunkaidőt, ha teljes munkaidőben dolgozol, 
• a személyi alapbért mindig időbérben kell meghatározni, függetlenül 

att ól, hogy egyébként teljesítménybérben foglalkoztatnak, 
• nem lehet alacsonyabb, mint a minimálbér, részmunkaidő esetén 

pedig annak arányos összege. 
• munkaköréről: meg kell határozni, hogy mi a munkakör és utána 

célszerű a munkaköri leírást elkérni, mert így egyértelművé válik, hogy 
a munkáltató milyen feladatok elvégzésére kötelezhet. 

• munkavégzési helyéről: ez lehet állandó vagy változó munkahely. Ál-
landó munkahelynél pontosan be kell írni a címet, ahol dolgozol. Ha 
változó munkavégzési helyet fogadsz el, akkor a munkaszerződésben 
meghatározott  helyeken, illetve területen belül kötelezhetnek 
munkavégzésre. 
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Ezek mellett  a szerződésnek értelemszerűen tartalmaznia kell a felek nevét 
és lényeges adatait. A munkaszerződés kötelező tartalmát könnyen meg-
jegyezhetjük úgy, hogy a MIT? HOL? MENNYIÉRT? kérdésekre válaszolunk. 

Természetes tartalom 
A természetes tartalmi elemek furcsa módon akkor is beleértendők a 
munkaszerződésbe, ha azokról nem rendelkeznek a felek. Így például 
határozatlan időre jön létre a munkaviszony, ha a felek nem kötnek ki a 
munkaszerződésben határozott  időt, illetve teljes munkaidős lesz, ha nincs 
kikötve a részmunkaidő. 

Lehetséges tartalom 
A felek az Mt.-nek azon (ún. diszpozití v) rendelkezéseitől térhetnek el, ame-
lyeknél nincs megti ltva az érvényes eltérés (ún. kógens szabály). Az eltérést 
engedő, diszpozití v szabályoktól eltérő rendelkezés lehet a munkavállalóra 
nézve kedvező (hosszabb felmondási idő, kedvezőbb végkielégítés stb.), de 
lehet kedvezőtlen is (próbaidő kikötése, munkaidő meghatározása). 

Próbaidő 
A próbaidő lehetőséget ad a munkavállalónak és a munkáltatónak, hogy 
megismerjék egymás képességeit, elvárásait. Próbaidő a határozatlan 
és határozott  időre szóló munkaszerződésekben is kiköthető. Hátránya a 
munkavállaló szempontjából, hogy annak tartama alatt  a munkaviszony 
bármikor, azonnali hatállyal, indokolás nélkül megszüntethető. A próbaidő 
kikötésekor a következő szabályokra kell fi gyelni: 
• csak a munkaszerződés megkötésekor lehet kikötni próbaidőt, utólag 

már nem, 
• csak egy alkalommal köthető ki és ti los meghosszabbítani is, 
• a próbaidő tartama maximum 3 hónap, kollektí v szerződés rendelkezése 

alapján 6 hónap lehet, de ha a felek nem állapodnak meg másként, ak-
kor 30 napig tart, 

• csak írásban lehet kikötni. 

A munkáltató tájékoztatási kötelezett sége 
A munkáltató a munkaszerződés megkötésekor köteles szóban, majd a 
munkaszerződés megkötésétől számított  30 napon belül írásban tájékoz-
tatni a munkavállalót az alábbiakról: 
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• az irányadó munkarendről, 
• a munkabér egyéb elemeiről, 
• a bérfi zetés napjáról, 
• a munkába lépés napjáról, 
• a rendes szabadság mértékének számítási módjáról és kiadásának, il-

letve 
• a munkáltatóra és a munkavállalóra irányadó felmondási idő megál-

lapításának szabályairól, 
• a munkáltató kollektí v szerződés hatálya alá tartozik-e, valamint 
• a munkáltatónál képviselett el rendelkező szakszervezet 

megnevezéséről, illetőleg működik-e üzemi tanács. 

A felek kötelezett ségei 

A munkáltató kötelezett ségei 
A munkáltatót a munkaviszonyban két alapvető kötelezett ség terheli: 
1. a foglalkoztatás, illetve 
2. a munkabérfi zetés. 
Ezeken túlmenően a munkáltatót számtalan egyéb kötelezett ség terheli, így 
értelemszerűen köteles az alapelvi szinten megfogalmazott  kötelezett ségeit 
is teljesíteni (pl. egyenlő bánásmód, együtt működés, rendeltetésszerű jog-
gyakorlás). 

1. Foglalkoztatási kötelezett ség 
A munka megszervezése: a munkáltatónak biztosítania kell a személyi és 
tárgyi feltételeket, valamint a folyamatos munkavégzés feltételeit: 
• Személyi feltételek: minden munkakörben megfelelő végzett séggel 

rendelkező munkavállaló dolgozzon, és egyértelműek legyenek az alá-, 
fölérendeltségi viszonyok. 

• Tárgyi feltételek: a munkavégzési hely meghatározása, megfelelő 
munkaeszközök biztosítása. Súlyos mulasztás, ha a munkáltató hibás 
gép használatára kötelezi a munkavállalót. 

A munkavégzéshez szükséges tájékoztatás és irányítás: a munkavégzés 
során aktuálisan felmerülő feladatokról a munkavállalót tájékoztatni kell, 
ami történhet szóban és írásban is. 
Utasítások adása: az utasítások legyenek világosak, egyértelműek. 
Az utasítások végrehajtásának ellenőrzése: az utasítások teljesítését, a 
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munkavégzési szabályok betartását a munkáltatónak nemcsak joga, de köte-
lessége is ellenőrizni. Gyakori probléma az alkoholos befolyásoltság, ami a 
munkatársakat is veszélyeztetheti , ezért a munkáltatónak joga van például 
alkoholtesztet alkalmazni. 
Rendfenntartás: a munkáltató fegyelmi eljárás lefolytatása nélkül fi -
gyelmeztetheti  a munkavállalót, ha nem megfelelő a magatartása vagy 
munkavégzése. 
Az egészséges és biztonságos munkavégzés feltételeinek biztosítása: a 
munkavállalóknak időben munkavédelmi oktatásban kell részesülniük, ami 
történhet munkába álláskor, munkakörváltáskor, új technológia bevezetése-
kor vagy a munkavégzés körülményeinek megváltozásakor. A munkavédelmi 
szabályokat elsősorban a munkavédelmi törvény tartalmazza. 

2. Munkabér-fi zetési kötelezett ség 
A munkabér-fi zetési kötelezett ség a munkáltató alapvető kötelezett sége, 
ennek elmaradása például rendkívüli felmondási ok lehet a munkavállaló 
részéről. A munkabér elemeire és védelmére vonatkozó részletszabályokat 
az Mt. 141-165. §-ai tartalmazzák. 
Ezeken túlmenően a munkáltatót számtalan egyéb kötelezett ség terheli: 
• képzési kötelezett ség, 
• együtt működési kötelezett ség, 
• tájékoztatási kötelezett ség, 
• ti toktartási kötelezett ség, 
• adatvédelmi kötelezett ség, 
• adatszolgáltatási kötelezett ség, 
• rendeltetésszerű joggyakorlás kötelezett sége, 
• egyenlő bánásmód követelményeinek betartása. 

A munkavállaló kötelezett ségei 
A munkavállaló munkaviszonyból fakadó alapvető kötelezett sége a 
munkavégzés, amely a következő elemekből tevődik össze: 
• megjelenés: a munkavállaló köteles az előírt helyen és időben munkára 

képes állapotban megjelenni. 
• munkavégzés: a munkaidőt teljes egészében a munkáltató utasításai 

szerint meghatározott  feladatok elvégzésére kell fordítani. Más módon 
megfogalmazva nem csak a részvétel fontos. 

• rendelkezésre állás: szorosan kapcsolódik az előző két elemhez, készen 
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kell állni arra, hogy a munkáltató által adott  vagy kért feladatokat 
elvégezzük. 

• gondos, előírásszerű munkavégzés: a munkát az adott  munkavállalótól 
elvárható szakértelemmel és gondossággal kell végezni. 

• személyes munkavégzés: a munkádat nem végeztetheted más 
sze méllyel, mert a munkavállaló mindig személyesen köteles a 
munkakörébe tartozó feladatokat elvégezni. Kollégádat sem kérheted 
meg erre „önhatalmúlag”, csak a munkáltató dönthet a helyett esítésről. 

• előkészítő és befejező munkák elvégzése: egyes munkavégzés előtti   és 
utáni teendőket kell elvégezni (pl. gépek beállítása, elektromos gépek 
áramtalanítása), és az erre fordított  idő beleszámít a munkaidőbe. 

• továbbképzés: a képzési kötelezett ség munkáltató általi teljesítésének 
egyik lehetséges módja a továbbképzés. A szükséges ismeretek elsa-
játí tásához a munkáltató kötelezheti  a munkavállalót, hogy az általa 
meghatározott  képzésen részt vegyen. Ez a képzés csak munkaidőben 
történhet, amelyre a munkavállalónak munkabér jár.

Tanulmányi szerződés 
A munkáltató szakember-szükségletének biztosítása érdekében tanulmányi 
szerződést köthet a munkavállalóval. A tanulmányi szerződésben a munkál-
tató vállalja, hogy a munkavállaló részére a szerződésben meghatározott  tá-
mogatást (pl. tandíj, szabadság, ösztöndíj) nyújtja annak tanulmányai alatt . 
A munkavállaló pedig arra kötelezi magát, hogy a szerződés szerinti  tanul-
mányokat folytatja, illetőleg a képzett ség megszerzése után a szerződésben 
meghatározott  időn keresztül munkaviszonyát fenntartja. Ennek az 
időtartamnak a nagysága eltérő (max. 5 év), és a támogatás mértékével 
arányosnak kell lennie. 
Fontos ugyanakkor tudni, hogy a munkáltató tanulmányi szerződés nélkül 
is köteles az iskolai rendszerű képzésben részt vevő munkavállaló számára 
a tanulmányok folytatásához szükséges szabadidőt, valamint a vizsgákhoz 
és egyéb tanulmányi kötelezett ségekhez igazodó szabadidőt biztosítani, 
melynek legfontosabb szabályait az Mt. 115-116. §-ai rögzíti k. A munkavál-
laló munkáltatójának köteles előzetesen bejelenteni, ha más munkáltatóval 
tanulmányi szerződést kíván kötni, de csak bejelentési kötelezett sége van. 
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A tanulmányi szerződést a munkáltató köthet: 
• saját munkavállalóval, 
• más munkáltató munkavállalójával, 
• munkaviszonyban nem álló személlyel, pl. egyetemistával. 
A tanulmányi szerződést is írásba kell foglalni. 

Fontosabb alapfogalmak

A munkaviszony megszűnése és megszüntetése 
Mi a különbség a megszűnés és a megszüntetés között ? A munkaviszony 
megszűnése esetén egy objektí v, külső, a felek által nem befolyásolható 
ok vet véget a munkaviszonynak. A munkaviszony tehát a felek akaratától 
független ok folytán automati kusan, külön jognyilatkozat nélkül szűnik meg. 
A munkaviszony megszüntetése eseteiben azonban maguk a felek kétoldalú 
jognyilatkozata (közös megegyezés) vagy az egyik fél jognyilatkozata folytán 
szűnik meg a munkaviszony (pl. rendes felmondás). 

A munkaviszony megszűnésének esetei 
• A munkavállaló halálával. Ugyanakkor a természetes személy munkál-

tató (pl. egyéni vállalkozó) halálával az öröklés miatt  nem szűnik meg a 
munkaviszony. 

• A munkáltató jogutód nélküli megszűnésével. Ekkor a munkavállaló 
részére ki kell fi zetni a munkáltató rendes felmondása esetén meg-
határozott , munkavégzés alóli mentesítési idejére járó átlagkeresetnek 
megfelelő összeget, kivéve, ha rendes felmondás esetén a munkavégzés 
alóli mentesítés időtartamára a munkavállaló munkabérre nem lenne 
jogosult (pl. táppénzen volt). Emellett  a munkavállalót végkielégítés is 
megilleti  [Mt. 95. § (1)]. 

• A határozott  idő lejártával. Nem szűnik meg azonban a munkaviszony 
a határozott  idő leteltével, ha a munkavállaló akár egy munkanapot is 
tovább dolgozott  közvetlen vezetője tudtával. Ilyenkor a munkaviszony 
határozatlan idejűvé alakul át, ha a határozott  idő 30 napnál hosszabb 
volt. 

• Jogviszonyváltással. Ha a munkáltató személye azért változik meg, mert 
az alapító vagy a munkáltató döntése alapján a munkáltató egésze vagy 
egy része a közalkalmazott ak jogállásáról vagy a közti sztviselők jogál-
lásáról szóló törvény hatálya alá tartozó munkáltató számára kerül 
átadásra (Mt. 86/B. §). 
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Közös megegyezés 
A munkaszerződést a felek közös akarata hozza létre, a felek ennek 
megfelelően bármikor megállapodhatnak abban is, hogy a munkaviszonyt 
közös megállapodással megszünteti k. A megállapodásnak tartalmaznia kell 
a munkaviszony megszűnésére irányuló kölcsönös egybehangzó szándékot. 
Mivel mindkét fél félreérthetetlen és valódi akaratát feltételezi, fontos an-
nak megszövegezése. A valódi akarat a közös megegyezés legfontosabb 

A munkaviszony megszüntetésének esetei 

Munkaviszony 
megszüntetési 

módja
Írásbeliség Indoklás Jogorvoslati  

kioktatás

Munkáltatói 
jogkör 

gyakorlójának 
aláírása

Közös 
megegyezés szükséges nem szükséges nem szükséges szükséges

Rendes 
felmondás szükséges

munkáltatói 
rendes 
felmondásnál 
szükséges, 
munkavállalóinál 
nem

munkáltatói 
felmondásnál 
szükséges

szükséges

Rendkívüli 
felmondás szükséges szükséges

munkáltatói 
felmondásnál 
szükséges

szükséges

Határozott  
idejű 
munkaviszony 
határozott  
idő előtti   
megszüntetése

szükséges nem szükséges szükséges szükséges

Azonnali 
hatályú 
megszüntetés 
próbaidő alatt 

szükséges nem szükséges szükséges szükséges
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összetevője: ennek megvalósulásához az szükséges, hogy a felek jognyi-
latkozata ne szenvedjen akarathibában (megtévesztés, tévedés, jogel-
lenes fenyegetés). A megállapodásnak tartalmaznia kell a munkaviszony 
megszűnésének konkrét időpontját. A megállapodásban a felek bármiről 
rendelkezhetnek, például felmondási időben, felmentési időben, vég-
kielégítésben, a munkavállalót megillető egyéb jutt atásban. 

Rendes felmondás 
Figyelem! 
Ez a megszűnési mód kizárólag a határozatlan idejű munkavi szony megszün-
tetésére alkalmazható, ezért a határozott  idejű munkavi szony rendes fel-
mondással történő megszüntetése minden esetben jogellenes. A rendes fel-
mondás olyan egyoldalú, címzett  jognyilatkozat, amely nem azonnal, hanem 
az Mt.-ben, illetve a kollektí v szerződésben vagy a munkaszerződésben meg-
határozott  idő, a felmondási idő közbeiktatásával szünteti  meg a munkavi-
szonyt. A felmondási idő ugyanis azt a célt szolgálja, hogy a munkavállalónak 
legyen ideje új munkahelyet keresni, illetve a munkáltató időben pótolhassa 
a kieső munkaerőt. 

Valós, világos, okszerű indok kell 
A rendes felmondást csak a munkáltatónak kell megindokolnia, de az ő in-
doklásával szemben szigorú követelményeket támaszt az Mt.: 
• Az indoknak valósnak kell lennie: az indok valóságát, tényeknek való 

megfelelését a munkáltatónak kell bizonyítania. A felmondás indokának 
a felmondás közlésekor fenn kell állnia, ellenkező esetben a felmondás 
jogellenes. 

• Világos indok kell: az indokolásból világosan ki kell tűnnie a felmondás 
okának, miért nincs szükség a munkavállaló munkájára. Meg kell jelölni 
azokat a konkrét tényeket és körülményeket, amelyekre a munkáltató a 
felmondást alapított a. 

• Okszerű indokra van szükség: az indokolásnak azt is igazolnia kell, hogy 
a munkaviszony megszüntetésére valóban szükség van, mivel az a meg-
jelölt ok miatt  elvesztett e a rendeltetését. Jelentéktelen hiba például 
nem eredményezheti  a munkaviszony megszüntetését, az ilyen fel-
mondás is jogellenes. 

• A felmondásnak rendeltetésszerűnek kell lennie, így nem irányulhat 
például a munkavállaló zaklatására, bosszúállásra, a véleménynyil-
vánítás elfojtására. 
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Milyen okból mondhat fel a munkáltató? 
A munkáltatói rendes felmondás indoka kizárólag: 
1. a munkavállaló képességeivel, 
2. a munkaviszonnyal kapcsolatos magatartásával, illetve 
3. a munkáltató működésével összefüggő ok lehet. 

1. A munkavállaló képességével összefüggő indok 
Az alkalmatlanságára utaló tények megjelölése nélkül nem felel meg a 
világos felmondási indok előírásainak önmagában az, hogy „alkalmat-
lan a munkaköre ellátására”. A felmondásnak kellően alátámasztott nak, 
tényeken alapulónak kell lennie. Néhány példa a munkavállaló képességé-
vel összefüggő felmondási indokra: 
• a munkavállaló együtt működési képességének hiánya, 
• a munkavállaló vezetői alkalmatlansága, 
• a munkavállaló pszichikai alkalmatlansága, 
• a munkavállaló egészségügyi alkalmatlansága, 
• a munkavállaló megfelelő szakmai képesítésének hiánya. 

2. A munkavállaló munkaviszonnyal kapcsolatos magatartásával 
összefüggő indok 
A munkaviszonnyal kapcsolatos magatartás kötelezett ségeket takar, ame-
lyeket fő- és mellékkötelezett ségek szerint csoportosíthatunk. A munkavál-
laló főkötelezett sége a munkavégzés és a rendelkezésre állás, minden egyéb 
mellékkötelezett ségnek számít. 
Fontos azonban, hogy a mellékkötelezett ség egyáltalán nem mellékes 
jelentőségű. Sokszor nagyobb kárt okozhat a munkavállaló valamely mel-
lékkötelezett ség megszegésével (pl. üzleti  ti toktartás), mint pusztán a 
munkavégzési kötelezett ség megszegésével. Az, hogy a kötelezett ségszegés 
súlya elegendő-e a rendes felmondáshoz, azaz okszerű-e, mindig az eset 
összes körülménye alapján állapítható meg. Néhány példa a munkavállalói 
kötelezett ségszegésre: 
• a munkavállaló nem tesz eleget a munkáltató jogszerű utasításainak, 
• üzleti  ti tkot közöl harmadik személlyel, 
• a munkáltató jogos gazdasági érdekeit veszélyezteti , 
• nem jelenti  be másik, munkavégzésre irányuló jogviszonyát, 
• nem tesz eleget tájékoztatási kötelezett ségének, 
• munkahelyén időben vagy egyáltalán nem jelenik meg, 
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• munkaidejét nem tölti  munkavégzéssel. 

3. A munkáltató működésével összefüggő okok 
A munkáltató működése, a gazdálkodásában bekövetkezett  változás folytán 
is szükségessé válhat egyes munkaviszonyok megszüntetése. Itt  olyan 
e setekre kell gondolni, mint például forgalom-visszaesés, munkafolyamat 
racionalizálása stb. A munkáltató működésével összefüggő indoklás leggya-
koribb esetei: 
• átszervezés, 
• létszámcsökkentés, 
• szervezeti  egység, telephely, fi óktelep megszüntetése. 

Felmondási ti lalom, felmondási idő, felmentési idő 
Az Mt. 90. § (1) bekezdése felsorolja ugyanakkor a felmondási ti lalmakat, 
amikor a munkáltató nem szüntetheti  meg rendes felmondással a munkavi-
szonyt. 
A felmondási idő legalább harminc nap, az egy évet azonban nem halad-
hatja meg. A harmincnapos minimális felmondási idő a munkáltatónál 
munkaviszonyban töltött  idővel arányosan meghosszabbodik. A felmondási 
időt a fenti  határok között  a munkaszerződés és a kollektí v szerződés is meg-
növelheti . A munkáltató rendes felmondása esetén köteles a munkavállalót 
a munkavégzés alól felmenteni, ennek mértéke a felmondási idő fele. Ezt 
nevezzük felmentési időnek. 
Nézzünk egy munkavállalót, aki 11 évig állt munkaviszonyban ugyanannál 
a munkáltatónál, és rendes felmondással szünteti k meg a munkaviszonyát. 
Ebben az esetben a felmondási idő törvényi (minimális) mértéke 55 nap, a 
végkielégítés törvényi (minimális) mértéke pedig 3 havi átlagkereset. 

Végkielégítés 
A munkavállalót végkielégítés illeti  meg, ha munkaviszonya a munkáltató 
rendes felmondása vagy jogutód nélküli megszűnése következtében szűnik 
meg, illetve munkavállalói rendkívüli felmondás esetén is, ha az jogszerűnek 
minősült. A végkielégítés rendeltetése két oldalról közelíthető meg: 
• a munkaviszonyát elvesztő munkavállaló számára biztosít átmeneti  

a nyagi segítséget, 
• jutalmazza a munkáltatóhoz való hűséget. 
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A végkielégítéshez való jogosultság függ: 
• a munkaviszony megszűnésének/megszüntetésének módjától, illetve 
• az adott  munkáltatónál munkaviszonyban töltött  idő tartamától. 
Csak akkor jár ugyanis végkielégítés, ha a munkavállaló már legalább 3 éve 
áll munkaviszonyban a munkáltatóval. A végkielégítés törvényi feltételeitől 
és összegétől a munkaszerződésben és a kollektí v szerződésben is el lehet 
térni a munkavállaló javára. Az Mt. szerint nem jár azonban végkielégítés 
rendes felmondásnál annak a munkavállalónak, aki a munkaviszony 
megszűnésének időpontjában nyugdíjasnak minősül. 

Rendkívüli felmondás 
A rendes felmondás mellett  mind a munkáltatónak, mind a munkavállalónak 
lehetősége van arra, hogy mind a határozatlan, mind a határozott  idejű 
munkaviszonyt rendkívüli felmondással, azonnali hatállyal megszüntesse. A 
rendkívüli felmondás sajátosságai: 
• a munkaviszony azonnali hatállyal megszűnik, 
• nincs felmondási idő, felmentési idő, felmondási ti lalom, 
• a munkavállalót nem illeti  meg végkielégítés. 
A munkáltató, illetve a munkavállaló a munkaviszonyt akkor szüntetheti  
meg rendkívüli felmondással, ha a másik fél: 
• a munkaviszonyból származó lényeges kötelezett ségét szándékosan 

vagy súlyos gondatlansággal jelentős mértékben megszegi, illetőleg 
• egyébként olyan magatartást tanúsít, amely a munkaviszony fenn-

tartását lehetetlenné teszi [Mt. 96. § (1) bek.]. 
A rendkívüli felmondás indokának is világosnak, valósnak, okszerűnek és 
rendeltetésszerűnek kell lennie. 

A rendkívüli felmondás határideje 
A rendkívüli felmondásnak van objektí v és szubjektí v határideje, ame-
lyek között  az alapvető különbség az, hogy a szubjektí v határidő a 
tudomásszerzéstől számít, míg az objektí v határidő a cselekmény 
elkövetésétől. A szubjektí v határidő 15 nap, ami azt jelenti  tehát, 
hogy a munkáltató a rendkívüli felmondás alapjául szolgáló okról való 
tudomásszerzéstől számított  15 napon belül élhet rendkívüli felmondással. 
Az objektí v határidő, amely a cselekmény elkövetésétől kezdődik, egy év. 
Bűncselekmény esetén a büntethetőség ideje az objektí v határidő. A rend-
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kívüli felmondás csak akkor jogszerű, ha annak meghozatala során mind a 
szubjektí v, mind az objektí v határidőt betartott ák. 

Azonnali hatályú megszüntetés próbaidő alatt  
Próbaidő kikötése esetén nemcsak a határozatlan, de a határozott  idejű 
munkaviszonyt is meg lehet szüntetni azonnali hatállyal, amelyet egyik félnek 
sem kell indokolnia. Mindkét felet terheli az írásba foglalás kötelezett sége, 
azaz a szóban közölt próbaidő alatti   munkaviszony-megszüntetés jogellenes. 

A határozott  idejű munkaviszony egyoldalú megszüntetése 
Speciális megszüntetési módot biztosít az Mt. 88. §-a, amely szerint a 
munkáltató megszüntetheti  a határozott  idejű munkaviszonyt, ha megfi zeti  
a munkavállalónak a határozott  időből még hátralévő időre, de maximum 
egy évre járó átlagkeresetét. A határozott  idejű munkaviszony idő előtti   meg-
szüntetése esetén a munkavállaló részére nem jár a felmondási idő miatti   át-
lagkereset, sem végkielégítés. A határozott  idejű munkaviszony munkáltató 
általi egyoldalú megszüntetését: 
• írásba kell foglalni, 
• a munkáltatói jogkör gyakorlójának kell aláírnia, 
• indokolást nem kell tartalmaznia, 
• érdemes feltüntetni a jogszabályi alapot [Mt. 88. § (2) bek.], és 
• a munkaviszony megszüntetésének időpontját is, ami lehet azonnali 

hatályú vagy jövőbeli időpont. 

A munkaidő és a pihenőidő

A munkaidő tí pusa Helye az Mt.-ben
Rendes munkaidő Mt. 117-121. §
Teljes munkaidő Mt. 78/A. § (1) bek., 117/B. §

Részmunkaidő Mt. 78/A. § (2) bek., 84/A. §, 120. § (1) bek.

Rendkívüli munkaidő Mt. 126-128. §

Napi munkaidő Mt. 117. § (1) bek. B) pont
Heti  munkaidő Mt. 117. § (1) bek. C) pont
Munkaidőkeret Mt. 118/A. §
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A munkaidő alapfogalmai 
Rendes munkaidő: A rendes munkaidő alatt  a munkavállaló a munkáltató 
mindenfajta külön rendelkezése nélkül, munkaszerződése alapján végez 
munkát. Szűkebb értelemben munkaidőnek a rendes munkaidőt tekintjük, 
mely tovább bontható teljes és részmunkaidőre. 
Teljes munkaidő: A teljes munkaidő mértéke fő szabályként napi 8, heti  40 
óra, de lehet ennél hosszabb és rövidebb is: 
• Munkaviszonyra vonatkozó szabály vagy a felek megállapodása a napi 

8, heti  40 óránál rövidebb teljes munkaidőt is előírhat. 
• A teljes munkaidő mértéke legfeljebb napi ti zenkét, illetve heti  hatvan 

órára emelhető, ha a munkavállaló készenléti  jellegű munkakört lát el, 
vagy a munkáltató, tulajdonos közeli hozzátartozója. 

Részmunkaidő: A felek a munkaszerződésben megállapodhatnak arról, 
hogy a teljes munkaidőnél rövidebb időre, tehát részmunkaidőre jön létre 
a munkaviszony. 
Rendkívüli munkaidő: Rendkívüli munkavégzésnek minősül: 
• a munkaidő-beosztástól eltérő, 
• a munkaidőkereten felüli, illetve 
• az ügyelet alatti   munkavégzés, továbbá 
• készenlét alatt  elrendelt munkavégzés esetén az érkezéstől a befeje-

zésig terjedő időtartam. 
Napi munkaidő: Az egy naptári napra eső vagy 24 órás megszakítás nélküli 
időszakba tartozó munkaidő. 
Heti  munkaidő: Az egy naptári hétre eső vagy 168 órás megszakítás nélküli 
időszakba tartozó munkaidő. 
Munkaidőkeret: A munkaidőkeret hosszabb időszakra eső napi munkaidők 
összegét jeleni, ami az időszak munkanapjaira egyenlőtlenül osztható el. 
Ennél fogva az adott  időszakon belül egyes munkanapokra hol felemelt, hol 
csökkentett  mértékben írható elő. 
Ez az összevont munkaidő a munkaidőkeret. A munkaidőkeret maximális 
hossza az egyes munkarendeknél eltérő hosszúságú, egyoldalúan a munkál-
tató 4 havi (16 heti ) munkaidőkeretet rendelhet el, de az Mt.-ben meg-
határozott  esetekben kivételesen egy év (52 hét) is lehet. A munkaidőkeret 
gyakorlati  kivitelezése: pl. egy munkavállaló az egyik héten 5 munkanapot 
dolgozik, napi 12 órában, a másik héten 2 munkanapot dolgozik napi 10 
órában. 
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Pihenőidő 
A pihenőidő rendeltetése, hogy a munkavállaló újratermelje munkaerejét, 
regenerálódjon, kikapcsolódjon két munkavégzéssel eltöltött  időszak között . 
A pihenőidő fajtái: 
• munkaközi szünet, 
• napi pihenőidő, 
• heti  pihenőidő, 
• munkaszüneti  nap. 
Rendes szabadság és a szabadság kiadása: 
A szabadság a munkaviszony egyik sajátossága, amely megkülönbözteti  
más, ugyancsak munkavégzésre irányuló jogviszonytól. A fi zetett  rendes 
szabadság nem kevesebbet jelent, mint hogy a munkavállaló tényleges 
munkavégzés nélkül kap távolléti  díjat a munkáltatótól erre az időtartamra. 
Rendes szabadság: 
A rendes szabadság alapszabadságra és pótszabadságra oszlik. 
• Alapszabadság: Az Mt. minden munkavállalónak alanyi jogon biztosít-

ja az alapszabadságot, amelynek mértéke az életkortól függ. Minden 
munkavállalót évi legkevesebb 20 munkanap alapszabadság illeti  meg, 
a 25. életévtől ez 21 nap, a 45. életévtől a legmagasabb, 30 nap a maxi-
mum. 

• Pótszabadság: A munkavállalót, részben személyében, személyi 
körülményeiben rejlő okokból, részben munkaköréből adódóan pótsza-
badság illeti . Az Mt. ezt is kötelező jelleggel írja elő. 

Pótszabadság 
mértéke (nap/

év)
Jogosultak köre

2 nap

a szülők döntése alapján gyermeke nevelésében nagyobb 
szerepet vállaló munkavállaló vagy a gyermekét egyedül 
nevelő szülő évenként a 16 évesnél fi atalabb egy gyermek 
után

4 nap

a szülők döntése alapján gyermeke nevelésében nagyobb 
szerepet vállaló munkavállaló vagy a gyermekét egyedül 
nevelő szülő évenként a 16 évesnél fi atalabb két gyermek 
után
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Fizetés nélküli szabadság 
Az Mt. rendszerén belül nincs szó rendkívüli szabadságról, de a szak-
zsargonban a fi zetés nélküli szabadságot érti k alatt a. A munkáltató és a 
munkavállaló bármikor megállapodhatnak abban, hogy a munkavállaló 
fi zetés nélküli szabadságot kap, azaz nem kell dolgoznia, de bér sem jár neki.

A szabadság kiadásának joga 
A munka megszervezése a munkáltatóra hárul, ezért a szabadság kiadásának 
joga is zömmel a munkáltatót illeti . A szabadság kiadásának időpontját – a 
munkavállaló előzetes meghallgatása után – a munkáltató határozza meg. 
Ugyanakkor az alapszabadság egynegyedét – a munkaviszony első három 
hónapját kivéve – a munkavállaló kérésének megfelelő időpontban szük-
séges kiadni. 

Az esedékesség évében kell kiadni 
A szabadságot főszabály szerint esedékességének évében kell kiadni. 
A munkáltató a szabadságot: 
• kivételesen fontos gazdasági érdek, illetve a működési körét közvetlenül 

és súlyosan érintő ok esetén legkésőbb az esedékesség évét követő év 
március 31-ig (kollektí v szerződés rendelkezése esetén az esedékesség 
évét követő év június 30-ig), illetőleg 

• a munkavállaló betegsége vagy a személyét érintő más elháríthatatlan 
akadály esetén az akadályoztatás megszűnésétől számított  harminc na-
pon belül, ha az akadályoztatás időtartama egybefüggően a 183 napot 
elérte vagy meghaladta, akkor az akadályoztatás megszűnésétől számí-
tott  183 napon belül adja ki, ha az esedékesség éve eltelt. 

5 nap

a fi atal munkavállaló utoljára abban az évben, amelyben 
a 18. életévét betölti ; a vak munkavállaló; a föld alatt  
állandó jelleggel dolgozó munkavállaló; az ionizáló 
sugárzásnak kitett  munkahelyen naponta legalább 3 órát 
eltöltő munkavállaló

7 nap

a szülők döntése alapján gyermeke nevelésében nagyobb 
szerepet vállaló munkavállaló vagy a gyermekét egyedül 
nevelő szülő évenként a 16 évesnél fi atalabb, kett őnél 
több gyermek után
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A kiadás részletszabályai 
A szabadságot kett őnél több részletben csak a munkavállaló kérésére lehet 
kiadni. Kivételesen fontos gazdasági érdek, illetve a munkáltató működési 
körét közvetlenül és súlyosan érintő ok miatt  a munkáltató kett őnél több 
rész letben is kiadhatja a szabadságot, azonban – a felek eltérő megál-
lapodása hiányában – ebben az esetben is megilleti  a munkavállalót naptári 
évenként legalább egyszer legalább 14 összefüggő naptári nap távollétet 
biztosító szabadság. A szabadság kiadásának időpontját a munkavállalóval 
legkésőbb a szabadság kezdete előtt  egy hónappal közölni kell. Az időpontot 
a munkáltató csak rendkívül indokolt esetben változtathatja meg, és a 
munkavállalónak ezzel összefüggésben felmerült kárát, illetve költségeit 
köteles megtéríteni. 
A munkáltató a munkavállaló már megkezdett  szabadságát a működési körét 
közvetlenül és súlyosan érintő ok vagy kivételesen fontos gazdasági érdeke 
miatt  megszakíthatja. Ebben az esetben a szabadság alatti   tartózkodási 
helyről a munkahelyre, illetőleg a visszautazással, valamint a munkával 
töltött  idő a szabadságba nem számít be. A munkavállalónak a megszakítás-
sal összefüggésben felmerült kárát, illetve költségeit a munkáltató köteles 
megtéríteni [Mt. 134. § (6) bek.]. 
 
Munkabér és bérpótlékok 

Személyi alapbér 
A munkavállalót – eltérő megállapodás hiányában – a munkaszerződésben 
megállapított  személyi alapbérnek megfelelő munkabér illeti  meg, amelyet 
mindig időbérben kell megállapítani. Egyébként a munkavállalót megillető 
munkabér időbérként vagy teljesítménybérként, illetve a kett ő összekap-
csolásával állapítható meg. 

Minimálbér és garantált bérminimum 
A személyi alapbérnek el kell érnie a hatályos minimálbér összegét. A 
337/2010. (XII. 27.) Korm. rendelet értelmében a teljes munkaidőben 
foglalkoztatott  munkavállaló minimálbére 2011. január 1-jétől havi 78 000 
forint. A legalább középfokú iskolai végzett séget, illetőleg középfokú szak-
képzett séget igénylő munkakörben foglalkoztatott  munkavállaló garantált 
bérminimuma a teljes munkaidő teljesítése esetén 2011. január 1-jétől havi 
94 000 forint. 
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Időbér és teljesítménybér 
Amennyiben a munkavállaló időbéres díjazást kap, akkor a munkájáért járó 
díjazást közvetlenül a munkában töltött  idő után kapja. Teljesítménybért ak-
kor lehet alkalmazni, ha a munkáltató teljesítménykövetelményt (normát) 
állapít meg. Teljesítménykövetelmény 100%-os teljesítése esetén jár a 
munkavállalónak a 100%-os teljesítménybér. Ennél kevesebb teljesítmény 
esetén arányosan kevesebb, magasabb teljesítés esetén arányosan több 
bér jár. 

Közvetve a teljesítménytől függő bérek 
Két fajtája létezik: 
• prémium a munkáltató által meghatározott  feladat vagy többlett eljesít-

mény elérése esetén jár, 
• jutalom a munkáltató szabad mérlegelése alapján adható. 

Bérpótlékok 
A bérpótlékok alapvető rendeltetése az, hogy a szokásostól eltérő, nehe-
zebb munkavégzési körülményeket díjazzák. Fajtái: 
• éjszakai pótlék, 
• műszakpótlék, 
• a rendkívüli munkavégzés pótléka, 
• a pihenőnapon (heti  pihenőidőben) végzett  rendkívüli munkavégzés 

pótléka, 
• munkaszüneti  napi pótlék, 
• vasárnapi pótlék. 

Költségtérítés 
• A munkáltató köteles megtéríteni azt a költséget, amelyre a munkavál-

laló a munkába járással kapcsolatos utazási költségtérítésről szóló 
39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet alapján jogosult. 

• A munkáltató támogathatja a munkavállalók kulturális, jóléti , 
egészségügyi szükségleteinek kielégítését, életkörülményeik javítását. 
A támogatásokat, illetve ezek mértékét a kollektí v szerződés határozza 
meg, de a munkáltató a munkavállaló részére ezen túlmenően is tá-
mogatást nyújthat [Mt. 165. § (1) bek.]. 

• Ha a munka a ruházat nagymértékű szennyeződésével vagy el-
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használódásával jár, a munkáltató a munkavállalónak munkaruhát 
köteles biztosítani [Mt. 165. § (2) bek.]. 

• A munkáltató az önkéntes kölcsönös biztosító pénztárban tag munkavál-
lalóinak tagdíjfi zetési kötelezett ségét részben vagy egészben átvállal-
hatja (munkáltatói hozzájárulás) [Mt. 165/A. § (1) bek.]. 

Start kártya 
A START kártya intézményét a pályakezdő fi atalok, az ötven év feletti   
munkanélküliek, valamint a gyermek gondozását, illetve a családtag ápolását 
követően munkát keresők foglakoztatásának elősegítéséről, továbbá az ösz-
töndíjas foglalkoztatásról szóló 2004. évi CXXIII. törvény (a továbbiakban: 
Fetv.) vezett e be. A START kártyának az alábbi tí pusai léteznek: 
• START kártya, 
• START PLUSZ, 
• START EXTRA. 
A támogatás a program alanyainak személyéhez kötődő, kétéves időtartamú, 
alanyi jogon járó járulékkedvezmény, amely azt a munkáltatót illeti  meg, aki 
a jogosult személyt foglalkoztatja. A kedvezményre való jogosultság igazolá-
sa minden esetben a kártyával történik, melyet az állami adóhatóság állít ki 
a jogosult kérelmére. 

Ki válthatja ki a START kártyát? 
Az a pályakezdő fi atal, aki 
• a 25. életévét, felsőfokú végzett ség esetén a 30. életévét még nem 

töltött e be, és 
• tanulmányait befejezte vagy megszakított a, és 
• a tanulmányai befejezését követően első ízben létesít foglalkoztatásra 

irányuló jogviszonyt vagy ösztöndíjas foglalkoztatási jogviszonyt, és e 
jogviszony létesítését megelőzően megbízási szerződés, vállalkozási 
szerződés alapján vagy egyéni vállalkozóként sem végzett  munkát.  
(Figyelmen kívül kell hagyni a tanulói és a hallgatói jogviszony mellett  
fennálló, illetve az iskolai szünet alatt  létesített  foglalkozásra irányuló 
jogviszonyokat, valamint 2010. 04. 01-jét követően az egyszerűsített  
foglalkoztatás körébe tartozó alkalmi munkára létesített  jogviszonyt.)  
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Ki válthatja ki a START PLUSZ kártyát? 
• a gyermekgondozási segély (GYES), gyermekgondozási díj (GYED), gyer-

meknevelési támogatás (GYET), ápolási díj folyósításának megszűnését 
követő egy éven (365 napon) belül kíván foglalkoztatásra irányuló 
jogviszonyt létesíteni, vagy 

• a gyermek 1 éves korának betöltése után, a GYES folyósítása mellett  
kíván munkát vállalni, feltéve, hogy a GYES, GYED, GYET, családtag 
ápolásának időszakára igénybevett  fi zetés nélküli szabadság, illetve 
távollét alatt  megszűnt a munkaviszonya, nincs (vagy a GYES folyósítása 
előtt  sem volt) munkáltatója. 

• A tartósan álláskereső, aki az utóbbi 16 hónap során 12 hónapig – 
pályakezdő esetén az utóbbi 8 hónap során 6 hónapig – a munkaügyi 
kirendeltség nyilvántartásában álláskeresőként szerepel. 

Ki válthatja ki a START EXTRA kártyát? 
• a) A START EXTRA kártya igénylésének időpontját megelőzően le-

galább 3 hónapig álláskeresőként nyilvántartott  személy, ha ötvenedik 
életévét betöltött e, vagy életkorra való tekintet nélkül legfeljebb alap-
fokú iskolai végzett séggel rendelkezik, vagy

• b) a foglalkoztatást helyett esítő támogatásra jogosult álláskereső.

Az új Start Plusz és Start Extra kártyák legkésőbb 2011. december 31-ig 
igényelhetőek, ezek alapján a munkaadót legfeljebb 2013. december 31-ig 
illeti  meg a járulékkedvezmény.

Álláskeresőket megillető támogatások 
A foglalkoztatás elősegítéséről és a munkanélküliek ellátásáról szóló 1991. 
évi IV. törvény (Flt.) határozza meg a foglalkoztatást elősegítő támogatá-
sokat, a jogosultsági feltételeket és az eljárási szabályokat. Az álláskeresők 
részére az Flt.-ben meghatározott  feltételek szerint álláskeresési tá-
mogatásként álláskeresési járadék, nyugdíj előtti   álláskeresési segély, vala-
mint költségtérítés jár. 

Ki jogosult álláskeresési járadékra? 
Az az álláskereső, aki 
• az álláskeresővé válását megelőző öt éven belül legalább 365 nap jogo-

sultsági idővel rendelkezik, és 



karriertükör

karrier.elte.hu

karriertükör

karrier.elte.hu

karriertükör

karrier.elte.hu

karriertükör

karrier.elte.hu

karriertükör

karrier.elte.hu

karriertükör

karrier.elte.hu

140

• rokkantsági, baleseti  rokkantsági nyugdíjra nem jogosult, továbbá táp-
pénzben nem részesül, és 

• munkát akar vállalni, de önálló álláskeresése nem vezetett  eredményre, 
és számára az illetékes munkaügyi központ kirendeltsége sem tud 
megfelelő munkahelyet felajánlani. 

Ha munkaviszonyt a munkavállaló rendes, illetve a munkaadó rend-
kívüli felmondással szüntett e meg, az álláskeresési járadék a munkavi-
szony megszűnését követő 90 nap elteltével folyósítható, feltéve, hogy a 
folyósításához szükséges feltételeknek az álláskereső megfelel. 
Az álláskeresési járadék folyósításának időtartama att ól függ, hogy a 
megelőző öt évben az igénylő mennyit dolgozott . Álláskeresési járadék azon-
ban legfejebb 90 napig folyósítható (Flt. 27. §).
Ha az álláskeresési járadékban részesülő személy határozatlan időtartamú, 
legalább napi négy óra munkaidejű munkaviszonyt létesít a járadék folyósítá-
si idejének kimerítését megelőzően, kérelmére a folyósítási időből még 
hátra lévő időtartamra járó járadék meghatározott  összegét egy összegben 
ki kell fi zetni. A kifi zetés további feltétele, hogy az álláskeresési járadékban 
része sült személy a járadék megszüntetésétől a kifi zetés napjáig folyama-
tosan munkaviszonyban álljon. Ezen idő alatt  válthatunk munkaadót, de 
nem lehet a munkaviszonyban megszakítás. 

Ki jogosult nyugdíj előtti   álláskeresési segélyre? 
A nyugdíj előtti   álláskeresési segély a legfeljebb 5 évvel az öregségi nyug-
díjkorhatár előtt  álló és elhelyezkedni nem tudó igénylők ellátására szolgál. 
Ez az ellátás az álláskeresési járadék kimerítése után a nyugdíjjogosultság 
eléréséig folyósítható.

Költségtérítés 
Az álláskereső részére járó:
• járadék vagy segély megállapításával, 
• a munkahelykereséssel, 
• a munkaügyi központhoz történő oda-visszautazással, 
• vagy a munkaügyi központ által kezdeményezett  foglalkozás-egészségü-

gyi szakvélemény beszerzéséhez szükséges utazással kapcsolatos, 
tömegközlekedési eszköz igénybevételével felmerült helyközi utazási 
költséget meg kell téríteni. A költségtérítések igénylése és ügyintézése 
az álláskeresőt nyilvántartó kirendeltségen történik. 
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Egyéb foglalkoztatási formák 

Ösztöndíjas foglalkoztatás 
Az ösztöndíjas foglalkoztatási jogviszony a 2004. évi CXXIII. törvénnyel jött  
létre, amelynek célja szakmai készségek megszerzése végett  munkata-
pasztalat-szerzés biztosítása. Az ösztöndíjas foglalkoztatás előnye, hogy 
ennek keretében a pályakezdő fi atalok a szakmai készségek megszerzése 
érdekében gyakorlati  munkatapasztalatot szerezhetnek, ezáltal nagyobb 
esélyük lesz a későbbi elhelyezkedésben. Ösztöndíjas foglalkoztatott  az a 
személy lehet, 
• aki az ösztöndíjas foglalkoztatási jogviszony létesítésének időpontjában 

a 30. életévét még nem töltött e be, és 
• akinek a diplomája az ösztöndíjas foglalkoztatási jogviszony létesítését 

megelőző két éven belül került kiadásra, és 
• aki a jogviszony létesítésekor nem áll munkaviszonyban, közalkalma-

zotti   jogviszonyban, közszolgálati  jogviszonyban, szolgálati  jogviszony-
ban. 

Az ösztöndíjas foglalkoztatási jogviszony jellemzői: 
• Időtartama 9-12 hónap, a felek megegyezése szerint. 
• Az ösztöndíjas foglalkoztatásra az adott  közigazgatási szervre irányadó 

munkarenden belül kerül sor. 
• Az ösztöndíjas foglalkoztatott  ösztöndíjának mértéke havonta – az Mt. 

117/B. § (1) bekezdésében meghatározott  teljes munkaidő esetén – 
nem lehet kevesebb a mindenkori legkisebb kötelező munkabérnél. Az 
Szja. tv. szerint az ösztöndíj a minimálbér összegéig adómentes. A tár-
sadalombiztosítás szempontjából az ösztöndíjas foglalkoztatási jogvi-
szonyban álló személy biztosított nak, az ösztöndíj járulékalapot képező 
jövedelemnek minősül. 

Az ösztöndíjas foglalkoztatás írásba foglalt szerződéssel jön létre, amelynek 
tartalmaznia kell a jogviszony szempontjából lényeges adatokon túl: 
• a jogviszony keletkezésének és megszűnésének napját, 
• az ösztöndíjat és annak kifi zetése időpontját, módját, 
• a munkavégzés helyét, feltételeit, 
• a munkatapasztalat-szerzés egyéni programját, 
• a munkatapasztalat-szerzést segítő, a foglalkoztató által alkalmazot-

tai közül kijelölt szakmai segítő megjelölését, valamint az ösztöndíjas 
foglalkoztatási jogviszonnyal összefüggő jogait és kötelezett ségeit. 
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Az ösztöndíjas foglalkoztatási jogviszony alapján nem kerülhet sor próbaidő 
kikötésére, az ösztöndíjas foglalkoztatásról szóló szerződéstől eltérően való 
foglalkoztatásra, munkakörbe történő áti rányításra, helyett esítésre, más 
munkáltatóhoz való kirendelésre, rendkívüli munkavégzésre, ügyeletre és 
készenlétre. 

Egyszerűsített  foglalkoztatás 
2010. április 1-jével megszűnt az alkalmi munkavállaló könyvvel (AM könyv-
vel) történő foglalkoztatás, és helyébe lépett  az egyszerűsített  foglalkoztatás.  
2010. augusztus 1-jétől az egyszerűsített  foglalkoztatás hatályos szabályai a 
2010. évi LXXV. törvényben találhatók. Az egyszerűsített  foglal koztatás célja, 
hogy visszaszorítsa az AM könyvek használatával kapcsolatos tömeges viss-
zaéléseket. 
Az egyszerűsített  módon létesíthető munkaviszony fajtái:
• mezőgazdasági, vagy turiszti kai idénymunka,
• alkalmi munka.
Mezőgazdasági idénymunka:
A növénytermesztési, erdőgazdálkodási, állatt enyésztési, halászati , vadá-
szati  ágazatba tartozó munkavégzés, továbbá a termelő, termelői csoport, 
termelői szervezet, illetve ezek társulása által a megtermelt mezőgazdasági 
termékek anyagmozgatása, csomagolása, a továbbfeldolgozás kivételével.
Turiszti kai idénymunka:
A kereskedelemről szóló törvényben meghatározott  kereskedelmi jellegű 
turiszti kai szolgáltatási tevékenységet folytató munkáltatónál végzett  idény-
munka.
Mind a kett őre igaz, hogy a határozott  időre szóló munkaviszony 120 napot 
nem haladhatja meg.
Alkalmi munka:
• legfeljebb öt egymást követő naptári napig, és
• egy naptári hónapon belül legfeljebb ti zenöt naptári napig, és
• egy naptári éven belül legfeljebb kilencven naptári napig
létesített , határozott  időre szóló munkaviszony.
Nem létesíthető egyszerűsített  foglalkoztatással munkaviszony:
• akik között  a szerződés megkötésekor munkaviszony áll fenn
• a Kjt. és a Ktv. hatálya alá tartozó munkáltató által, az alaptevékenységébe 

tartozó feladatai ellátására
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Mezőgazdasági és turiszti kai idénymunka után 500 Ft, alkalmi munka után 
1000 Ft-ot kell fi zetni naponta, munkavállalónként.

Bedolgozói jogviszony 
Bedolgozói jogviszonyt olyan önállóan végezhető munkára lehet létesíteni, 
amelyre a teljesítménykövetelmény munkanorma formájában, illetőleg 
más mennyiségi vagy minőségi mutatók segítségével meghatározható. A 
bedolgozói jogviszony csak írásbeli megállapodással jöhet létre, melyben 
meghatározandó a bedolgozó által elvégzendő tevékenység, a munkavégzés 
helye, valamint a költségtérítés módja és mértéke. A bedolgozói jogviszony 
szabályait a 24/1994. (II. 25.) Korm. rendelet tartalmazza. 

Zsebtükör – tükör zseb

Átlátható pénzügyi viszonyok az egyetemi éveid alatt  a jogszabályok és az 
Alkotmány tükrében. 

Társadalombiztosítás 
A társadalom közös kockázatvállalásán alapuló, kötelező biztosítási rend-
szer. Szabályozása az Alkotmány és az ide vonatkozó törvények alapján 
(1997. évi LXXX. tv.). 
Nappali tagozatos, magyar állampolgárságú hallgatóként a társadalom-
biztosítás összegét a hallgatói jogviszony kezdetétől, egészen addig, 
amíg diákigazolvánnyal rendelkezel (a diákigazolványra való jogosultsága 
megszűnéséig) az egyetem téríti  meg. 
Kivételes eset lehet, ha magyarországi egyetemen tanulsz, de szünetelteted 
tanulmányaidat, mert külföldi egyetemen leszel hallgató (külföldi ösztöndíj, 
Erasmus), abban az esetben szintén jogosult vagy további egészségügyi 
ellátásra Magyarországon, de úti  célodtól függően, érdeklődj a biztosítási 
lehetőségekről, Európán belül pedig mindenképpen váltsd ki az európai 
egészségbiztosítási kártyát. 
Ám amennyiben magyarországi egyetemnek nem vagy hallgatója, de 
külföldi egyetemen van jogviszonyod, abban az esetben nem jogosulsz 
egészségügyi ellátásra, csak akkor, ha havonta egészségügyi szolgáltatási 
járulékot fi zetsz te magad, vagy szüleid. [(2011. január 1-jétől az egészségü-
gyi szolgáltatási járulék összege havi 5100 Ft (napi 170 Ft).] 
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A diákigazolványra való jogosultság megszűnését követő 45 napban még 
jogosult vagy egészségügyi szolgáltatás igénybe vételére. A 45 nap lejárta 
után, ha semmilyen intézmény, szervezet vagy szüleid nem fi zeti k a tár-
sadalombiztosításodat, abban az esetben az Országos Egészségügyi Pénz-
tárhoz havonta be kell fi zetned a járulék összegét. 

További információért keresd fel a www.oep.hu honlapot, vagy írj az 
info@karrier.elte.hu e-mail címre! 

Magánnyugdíjpénztár
Az Országgyűlés 2010. december 13-án elfogadta és december 22-én kihir-
detésre került a Nyugdíjreform és Adósságcsökkentő Alapról, és a szabad 
nyugdíjpénztár-választás lebonyolításával összefüggő egyes törvénymó-
dosításokról szóló 2010. évi CLIV. számú törvény.
A legfontosabb tudnivalók a következők: 
Létrejön a Nyugdíjreform és Adósságcsökkentő Alap, öt tagú irányító testület-
tel. Működésére és gazdálkodására vonatkozó szabályokat Kormányrende-
let rögzíti  majd. Az Alapnak kell majd átadni a magánnyugdíjpénztárakból 
befolyt összegeket. Az Alap kezelője az Államadósság Kezelő Központ Zrt. 
(ÁKK) lesz, működését és gazdálkodását az Állami Számvevőszék ellenőrzi. A 
magánnyugdíjpénztárakat továbbra is a PSZÁF felügyeli. 
A továbbra is magánnyugdíjpénztári tagságot választókra a következők 
vonatkoznak:
• Személyesen nyilatkozatot kell tenniük 2011. január 31-ig azoknak, akik 

magánnyugdíjpénztári tagok kívánnak maradni a jövőben is. A nyilatko-
zatot bármelyik nyugdíjbiztosítási igazgatóságnál, vagy Nyugdíjfolyósító 
Igazgatóságnál, vagy az Országos Nyugdíjfolyósító Főigazgatóságnál le-
het megtenni. A nyilatkozatban fel kell tüntetni a nevet, lakhelyet, a tár-
sadalombiztosítási azonosítót, illetve a magánpénztár nevét. A nyilatko-
zatot a tagnak öt napon belül a foglalkoztatónak is meg kell küldenie.

Az állami nyugdíjrendszerbe visszalépőkre a következők vonatkoznak:
• A visszalépéssel kapcsolatban nem kell semmilyen nyilatkozatot adniuk.
• A tag magánnyugdíjpénztári tagsági jogviszonya 2011. március 1. nap-

jával megszűnik és automati kusan visszakerül az állami nyugdíjrend-
szerbe.

• A visszalépéssel a személy lemond a magánpénztárban eddig felhal-
mozott  vagyonáról és a jövőben csak a TB-ből kap majd nyugdíjat az 
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eddigi magánpénztári időszakára is, a nyugdíjba vonuláskor aktuális 
nyugdíjszabályozás szerint. 

Adóbevallás 
Az adóbevallás az a kimutatás, amelyből megállapítható az adóalany adó-
fi zetési kötelezett sége. 
Az adózás alkotmányi kötelezett sége minden magyar állampolgárnak. 
„70/I. §: Minden természetes személy, jogi személy és jogi személyiséggel 
nem rendelkező szervezet köteles jövedelmi és vagyoni viszonyainak 
megfelelően a közterhekhez hozzájárulni.” 
Éppen ezért ne felejtsd el minden év tavaszán adóbevallásodat elkészíteni! 

További információért keresd fel a www.nav.gov.hu honlapot, vagy írj az 
info@karrier.elte.hu e-mail címre! 

Diákhitel törlesztésről egyszerűen 
Mikortól? Mennyit? Hogyan? Ezek a kérdések biztosan felmerülnek azok-
ban a hallgatókban, akiknek hamarosan el kell kezdeniük a Diákhitel törlesz-
tését. Segítségként összefoglaljuk a legfontosabb tudnivalókat. 

Mik az első lépések, ha vége az egyetemnek/főiskolának? 
1. Ha valakinek megszűnik a hallgatói jogviszonya, akkor ezt a megfelelő 

nyomtatványon (www.diakhitel.hu/hallgatoi-jogviszony-megszunese. 
php) be kell jelentenie a Diákhitel Központnak (a hallgatói jogviszony 
megszűnésének pontos dátumát mindenki a tanulmányi osztályon tud-
hatja meg). 

2. A hallgatói jogviszony megszűnését követő negyedik hónap első nap-
jától el kell kezdeni a Diákhitel visszafi zetését (pl. ha június 26-án szűnik 
meg a jogviszony, akkor október 1-jétől kell elkezdeni a törlesztést).

Hogyan kell törleszteni? 
Törleszteni csak átutalással lehet a következő számlaszámra: 10032000- 
01800126 (minden hónap 5-ig kell beérkeznie a pénznek). A közlemény 
rovatba be kell írni a nyolcjegyű szerződésszámot, az azonosíthatóság 
érdekében. Mennyit kell törleszteni? Az első két évben a minimálbér 
alapján kell törleszteni, annak 6%-át, ami 2011-ben 4410 Ft havonta. Ha 
valaki költségtérítésesként felvett e a mindenkori legmagasabb összeget 
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(2011-ben havi 50 ezer, korábban havi 40 ezer forintot), akkor a havi 
törlesztőrészlete a minimálbér 8%-a, ami 2011-ben 5880 Ft. A harmadik 
évtől jövedelemarányossá válik a törlesztés. Mindenkit december 15-ig 
levélben értesítenek majd a következő évben aktuális törlesztő részletéről 
(ezért fontos az esetleges – pl. koliból albérletbe - lakcímváltozás beje-
lentése, hogy minden törlesztő megkapja a levelet).
Hogy működik az előtörlesztés? 
Bármikor, bármennyivel lehet a kötelezőnél többet fi zetni díjtalanul, 
vagyis előtörleszteni. Ezzel szabályozható a törlesztés futamideje. Az 
előtörlesztésről minden elolvasható itt : www.diakhitel.hu/elotorlesztes.php 
További részletek a törlesztésről itt : 
htt p://www.diakhitel.hu/tudnivalok-a-torlesztesrol.php 
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ELTE-S KARRIEREK
INTERJÚK ELTE-N VÉGZETT SIKERES SZAKEMBEREKKEL

PELLANDINI-SIMÁNYI LÉNA

Közgazdaságtant tanult az egyetemen, majd szociológiára váltott , 
az utóbbiból a PhD-jét Londonban csinálta. Tavaly került az ELTE 
Média tanszékére és már adjunktus, sajátos módszerekkel tanít, 
interaktí van, és nem jön zavarba, hogy nem néz ki ti pikusan 
egyetemi tanárnak. Pellandini-Simányi Lénával beszélgett em. 

Miért váltott ál a szociológiára?
A fogyasztói társadalom érdekelt, ami határterület a 
közgazdaságtan és a szociológia között . Eleinte a hagyományos 
társadalomelméletek, főként a munka szférájából indultak 
ki, a munka szerkezete alapján magyarázták a jelenségeket, a 
fogyasztás egy mellékes következmény, kriti zálandó dolog volt. 
Az utóbbi 15 évben viszont a marketi ng mellett  a szociológia is 
elkezdett  érdeklődni a téma iránt, kialakultak olyan irányzatok, 
mint például a fogyasztás-szociológia. Engem mindig is jobban 
érdekelt ez a szociológiai vonal, hogy értsük meg a jelenségeket, 
miért történnek, merre tartanak. Nem vagyok az a ti pikus 
marketi nges, ez a szakma mégiscsak arról szól, hogyan lehet még 
több dolgot eladni. Úgyhogy amikor elkezdtem magam beleásni a 
témába, egy idő után egyértelművé vált számomra, hogy azokat a 
könyveket, amik engem nagyon érdekelnek, szociológusok írták. 
A tanítás mellett  mi van még?
A tanítás a fő foglalkozásom, az ELTE-n most tanítok először, ezért 
sok időmet elveszi a felkészülés és az órák kidolgozása. Emellett  
persze vannak a publikációk, nyáron pedig szeretném a PhD-met 
könyvvé átdolgozni. Jövőre a tanítás mellett  szeretnék nagyobb 
hangsúlyt fektetni a kutatásra, az ideális arány az 50-50 százalék 
lenne.
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A PhD-det Londonban csináltad az LSE-n (London School of 
Economics and Politi cal Science – a szerk.), utána hazajött él 
tanítani. Ennek mi volt az oka? Haza kellett  jönnöd, mert ott  
esetleg nem volt álláslehetőséged, vagy haza akartál jönni?
Lett  volna lehetőségem kint dolgozni. Pont ugyanazon a héten, 
amikor itt hon az ELTE-n megkaptam az állást, akkor szóltak vissza 
Londonból is, hogy az egyik egyetemen is alkalmaznának. De sok 
mindent mérlegeltem. Kint egy marketi ng tanszéken kaptam állást, 
de nem akartam visszatérni a gazdasági területhez, határozott an 
kulturális szociológiával akartam foglalkozni. Az ELTE-n a Média 
tanszék ilyen szempontból ideális, nagy szabadságot adnak az 
embernek, azt taníthatok, amit szeretnék, úgy kérem számon 
az anyagot, ahogyan én jónak látom, nagyon jók a kollegák. 
Szakmailag nekem ez a választás sokkal jobb, mint Londonban 
marketi nget tanítani. Meg persze honvágyam is volt.
Az óráidon – legalábbis, amire én jártam – nagyon sokat 
dolgoztak csoportban a hallgatók. Vagyis te nem a hagyományos 
„tanár beszél, diák hallgat” felállást alkalmaztad, hanem valami 
mást. Miért?
Londonban a PhD-vel párhuzamosan elvégeztem egy tanárképző 
mesterkurzust is. Ott  rengeteg módszert tanulnunk arra, hogyan 
lehet interaktí vvá tenni a tanítást. Nekem az a véleményem, hogy 
az a tudás, amit egyszer sem kellett  leírnod vagy elmondanod, 
passzív marad, és az óra után két hónappal el is száll. Mindig 
arra törekszem, hogy a diákok a saját szavaikkal fogalmazzák át 
az anyagot, beszélgessenek róla, értelmezzék. Inkább kevesebbet 
vegyünk, de azt jól értsék meg. 
Mivel fi atalon kezdtél el tanítani, nem volt ebből konfl iktusod, 
hogy szinte veled egykorúakat tanítasz?
Én 33 éves vagyok, szóval van köztünk tí z év. 
Én kevesebbre ti ppeltem…
Nem érzem problémának, hogy nem látszik a korkülönbség.
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Megkérdőjelezik a tudásodat?
Nem, az jó. Nem szeretném, ha azért fogadnák el a véleményemet, 
vagy azért néznének fel rám, mert olyan tekintélyparancsolóan 
nézek ki. Például kint a tanárképzőn az első órán azzal kezdték, 
hogy ha tanítunk, lehetőleg fogjuk össze a hajunkat, vegyünk fel 
szemüveget, mert ekkor lesz tekintélyparancsoló a megjelenésünk. 
Gondolkoztam ezen és rájött em, hogy ezt én abszolút nem 
szeretném. Szerintem az oktatásnak az egyik fő célja, hogy kriti kai 
hozzáállást alakítson ki a diákokban. Ne fogadják el feltétel nélkül, 
amit mondanak nekik, hanem ők maguk is gondolkozzanak el 
a hallott akon. Ebből a szempontból elősegíti  a célt, hogy nem 
nézek ki ti pikus tanárnak, valószínűleg nekem sokkal könnyebb 
ellentmondaniuk, mint egy szakállas, szemüveges, öltönyös 
pasinak.
Szóval nem félsz att ól, hogy ellentmondanak?
Nem félek, hogy ellentmondanak, att ól félek, hogy nem mondanak 
ellent. Épp elég baj az, ha a tanárképzőn így kezdik, mert ebből 
az következik, hogy a diákok megszokják, hogy csak egy bizonyos 
kinézetű embertől hallanak okos dolgokat. Szokják meg, hogy egy 
fi atal szőke nőnek a szájából is elhangozhatnak értelmes dolgok. 
Kicsit romboljuk le a sztereotí piákat!
A Plázakultúra c. írásodban a plázázás mellett  és ellen érvelőkkel 
készített él interjút, ebből készült egy rövid kutatás, majd a cikk. 
Te melyik táborba sorolod magad?
Nehéz kérdés. Egyikhez sem. Tulajdonképpen oda akartam 
kilyukadni ebben a cikkben, hogy a pláza önmagában se nem jó, 
se nem rossz, att ól válik jóvá vagy rosszá, ahogyan az emberek 
használják. Ez egy kisebb kutatás volt, nagy általánosításokat 
nem lehet belőle levonni, de mindenesetre az kiderült belőle, 
hogy nagyon sokan arra használják a plázát, hogy társasági életet 
éljenek. Több olyan fi atal is volt, aki azt mondta, hogy ott hon nem 
lehetnek, mert kicsi a lakás, nem férnek el, kocsmába nem akarnak 
menni, így alternatí vaként marad a pláza, ahol „kulturáltan” 
szórakozhatnak. 
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HUJBER SZABOLCS

Hujber Szabolcs (34), a Péterfy Bori & Love 
Band szövegírója eredeti leg állatorvosnak 
készült, aztán mégis az ELTE Bölcsészkarán 
kötött  ki, és amikor épp nem dalszöveget 
ír, akkor magyartanár egy két tannyelvű 
gimnáziumban. 

Mennyire készültél tudatosan arra, 
hogy egyszer majd a zeneiparban fogsz 
tevékenykedni?
Nem annyira a zeneiparra készültem, hanem inkább az írásra. Nagyon 
sokáig csak „verbálisan” írtam, nem vetett em papírra a gondolataimat, 
ötleteimet. Ez csak a gimnázium alatt  következett  be. 

A gimnáziumból egyenes út vezetett  az ELTE BTK magyar-portugál 
szakára?
Voltak benne kis kanyarok, nagyon sokáig ugyanis állatorvos szerett em 
volna lenni. Szóval nem egyenesen vitt  az ELTE-re az utam, a tanári 
pályára pedig pláne nem egyenesen, voltak pillanatok az egyetem öt 
éve alatt , amikor kifejezett en nem tanár akartam lenni. 

És mégis itt  kötött él ki.
Igen, biztos van bennem valami hajlam vagy készség a tanári pálya 
iránt. Előbb-utóbb nyilván megtalálja az ember a helyét. Vagy 
a hely találja meg az embert. Sok minden érdekel, így a tanítás, a 
dalszövegírás és a sport iránti , időnként fanati kus rajongásom jól 
megfér egymással. 

Mennyit köszönhetsz annak, hogy az ELTE magyar szakán tanultál? 
Mit tudtál belőle hasznosítani, mondjuk a szövegírásban? 
A magyar szak színes oktatói palett ájából fakadóan a látóköröm 
szélesedett , a sokféle szeminárium és előadás(!) rendkívül intenzív 
látogatása által pedig a szókincsem és stí lusérzékem gazdagodott , 
ami mindenképpen jó alap ahhoz, hogy minél szélesebb körből 
tudjon meríteni az ember, ha valamit ki akar fejezni. 
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Ráadásul a magyar szakon újraszocializálódik az ember a sok lány 
között , és ez nem utolsó szempont, amikor aztán egy női énekes 
számára kell szöveget írni. 

Mennyiben különbözik a dalszövegírás más szövegek írásától?
A dalszöveg nem egy irodalmi alkotás, mert jóval szélesebb 
közönségnek szól és az a szituáció, amiben fogadják, mást kíván meg. 
A maga egyszerűségében kell, hogy hasson, aztán az az egyszerű 
szöveg a zenehallgató érzései révén bonyolódik majd. 

Te mennyit adsz bele magadból a szövegbe? 
Magamból csak közvetve adok. Nem saját élmények ezek, 
hanem inkább arról árulkodnak, hogy milyen szerepekbe tudnék 
belehelyezkedni. Úgy is mondhatjuk, hogy a szövegben nem én 
vagyok benne, hanem az empáti ám. 

A Péterfy Bori & Love Band-del 2009 óta dolgozol együtt , de 
korábban is írtál dalszövegeket.
Az egyetem alatt  kezdtem el az írással foglalkozni komolyabban, 
szépirodalmilag, egyelőre a fi ók számára. Aztán egyszer csak jött  egy 
felkérés egy volt gimis társamtól, aki dobolt egy zenekarban, hogy mi 
lenne, ha írnék nekik dalszövegeket. Egy százhalombatt ai ska-punk-
reggae zenekarnak, a Honeyballnak. Azóta már ebben a formában 
nem zenélnek együtt .  

Egy kicsit más világ lehetett , mint a Boriéké.
Igen. De ott honosan mozogtam benne, mert amúgy jellemző rám az 
irónia, ami ott  jól jött . 

A jövőben maradnál a zenénél, vagy más terveid vannak és inkább 
a prózaírás felé mennél tovább?
Lassan itt  az ideje, hogy elővegyem, továbbgondoljam az eddigi prózai 
írásokat, aztán eldönti k az illetékesek, hogy jó-e, amit csinálok. Addig 
meg a dalszövegírás, remélem, nem bizonyul ti szavirág-életűnek. 
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SIKLÓSI MÁTÉ

Dolgozott  a fogyasztóvédelemnél helyett es 
szóvivőként, kommunikációs szakértőként 
egy pénzügyi cégnél, majd megalapított a 
saját kommunikációval és fogyasztóvédelmi 
tanácsadással foglalkozó cégét. Egy bölcsész 
végzett ségű, de nem ti pikusan bölcsész 
karriert bejáró emberrel, Siklósi Mátéval (35)
beszélgett em.

Az ELTE Bölcsészkarán végeztél. Pontosan hol is?
Történelem szakon.
Emellett  mást is tanultál?
Igen, több mindent is. Politi kaelméletet az ELTE-n, PR-t a Külkeren, 
aminek főleg a kommunikációs munkák miatt  volt jelentősége. 
Emellett  részt vett em egy fogyasztóvédelmi másoddiplomás képzésen 
is az egri főiskolán. 
A fogyasztóvédelemnél helyett es szóvivő voltál. Hogyan vezetett  
oda az utad a Bölcsészkarról?
A fogyasztóvédelem ténylegesen az első karrierállomásomnak 
tekinthető. Az idegenvezetés alatt  kezdett  el érdekelni, hogy a 
visszaéléseket miképpen lehet megszüntetni, csökkenteni, vagyis 
már ekkor kacsintgatt am a fogyasztóvédelem felé. Az ELTE-n 2002-
ben végeztem, előtt e a HÖK-ben is tevékenykedtem, ahol már 
több ízben voltak kommunikációs feladataim, de rendezvényeket, 
konferenciákat is szerveztem. A helyett es szóvivőség kicsit mázli is 
volt, mert akkoriban szervezték újjá a kommunikációját ennek az 
állami szervezetnek, akkor még Fogyasztóvédelmi Főfelügyelőségnek 
hívták. Mivel mindent az alapoktól kellett  megteremteni, így 
beleszólhatt am, hogy milyen stratégiát alakítsunk ki, kikkel vegyük 
fel a kapcsolatot stb. Rövid időn belül olyan jól sikerült kialakítani a 
sajtókapcsolati  rendszerünket, hogy a rengeteg megkeresésünk miatt  
már helyett es szóvivőként is szükség volt rám.
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Mit takar egy helyett es szóvivői állás?
Itt  arról van szó, hogy egy szakmai szervezeten belül vannak 
fogyasztóvédelmi egységek (például turiszti kával, élelmiszerekkel 
foglalkozó), és ezeknek mind megvannak a különböző vizsgálati  
jelentéseik. Az én feladatom az volt, hogy ezeket a jelentéseket 
átdolgozzam, átf ogalmazzam érthető formába, hogy a hétköznapi 
emberek is megértsék. Úgy gondolom, hogy ezt a munkát 
bölcsészként tökéletesen el lehet végezni, hiszen viszonylag könnyű 
egy szöveget érthetővé tenni, erre nagyszerűen alkalmazható a 
bölcsész képzésen szerzett  tudás, az olvasott ság. Ezután fel kellett  
venni a kapcsolatot az újságírókkal, meggyőzni őket, hogy jelenjenek 
meg az aktuális sajtótájékoztatón, vagyis kommunikációs feladatok 
is tartoztak a munkakörömbe.
A fogyasztóvédelmen kívül hol dolgoztál még, illetve jelenleg mivel 
foglalkozol?
2006-ban én jött em el a fogyasztóvédelemtől, és egy pénzügyi 
cégnél dolgoztam szintén kommunikációs területen. Csak egy évig 
voltam ott , de olyan szempontból hasznos volt, hogy rálátt am egy 
multi nacionális vállalat működési mechanizmusára, sok ügynökséggel 
kapcsolatba kerültem, ami korábban az állami szférában nem volt 
jellemző. Ezután egy ideig Utasjogi Biztos voltam a Magyar Vasúti  
Hivatalnál, amely szintén fogyasztóvédelemmel kapcsolatos 
munka volt, ám ez sajnos nem tekinthető komoly állomásnak, 
mivel 3 hónapos munkám után nem sokkal az MVH is megszűnt. 
2008 óta van egy saját fogyasztóvédelemmel és kommunikációval 
foglalkozó tanácsadó cégem, a CP Contact Kft . Egyrészről cégeknek 
nyújtunk fogyasztóvédelmi tanácsadást, illetve fogyasztóvédelmi 
civilszervezetek szakmai munkájának az ellátását is segítjük. A 
fogyasztóktól sem kerültünk messze: cégemen keresztül évekig 
üzemeltett ük a Panaszfal nevű internetes fórumot, vagy aktuálisan 
éppen a Tudatosutazó nevű portált.
A fogyasztóvédelemnél a fogyasztókat védted, az MVH-nál az 
utasokat. Ha ennyire szeretsz kiállni az emberekért, nem inkább 
jogi pályára kellett  volna menned?
Ilyen szempontból a mai napig furcsa fi gurának számítok ezen a 
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területen, mert bölcsészek nem sorakoznak ezen a pályán. Ugyanakkor 
érdekes, hogy sokat nyújtott ak a bölcsész tapasztalataim, melyekre 
főként az oktatás területén volt szükségem. A fogyasztóvédelmi 
oktatást ugyanis évek óta igyekszünk megszervezni Magyarországon, 
most például egy tanári kézikönyvet fejeztünk be, melyet gimnáziumi 
és általános iskolák is használhatnak. És azért valljuk be, a történelem 
és a jog nem állnak egymástól annyira távol, vannak jogszabályok, 
amiket illik ismerni, alkalmazni történelem szakon is, feltéve, ha 
normálisan tanul az ember az öt év alatt . Úgy érzem, hogy annyira 
azért nem idegen tőlem ez a terület.
Tőled származik a WestEnd Vevőkör fogyasztóvédelmi rendszer 
ötlete. Ez mit takar pontosan?
A WestEnd Bevásárlóközpontban felállított unk egy tanácsadó 
központot, mellyel a fogyasztók problémáinak gyors orvoslása, 
valamint a fogyasztók és a kereskedők tudatosságának növelése a 
célunk. Egy-egy termékkel kapcsolatban ugyanis felmerülhetnek 
minőségi problémák, hiszen a gyártási folyamat hosszú, sok a 
hibalehetőség. Az nem lehetséges ugyanakkor, hogy ne kezeljük 
az ezzel kapcsolatos panaszokat a jogszabályoknak és az eti kai 
normáknak megfelelően. A WestEndben lévő boltok már ismerik 
és elismerik ezt a rendszert, ezért ha valami probléma fölmerül és 
nem sikerül megegyezni a vásárlóval, akkor hozzánk tudnak fordulni. 
Mi ott  napközben egyfajta minibíróságként működünk, és a vitás 
eseteket igyekszünk gyorsan és hatékonyan megoldani.
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KISS NORBERT ÁDÁM

Nyolc hónapnyi céltudatos telefonálgatás, 
érett ségi nélküli gyakornokság, bujkálás 
a hírigazgató elől, éjszakánkénti  tanulás 
– így kezdte híradós pályafutását Kiss 
Norbert Ádám, az RTL Klub ma már egyik 
vezető riportere. 32 évesen többek közt 17 
év szak mai tapasztalatot, kommunikáció 
helyett  andragógia szakos diplomát, és 
egy Prima Primissima Junior Díjat tudhat 
a magáénak.

Fotó: Bársony Bence, RTL sajtóklub

Nem általános, hogy valaki ennyire fi atalon beküzdje magát egy 
kereskedelmi televízió vezető híradósai közé. Honnan indult ez?
Sokkal fi atalabb koromból indult, általános iskolában iskolaújsággal 
kezdtem. Akkor indultak a kereskedelmi tévék, és kitaláltuk, hogy 
legyen egy sorozat, amelyben bemutatjuk, hogy kik azok az em-
berek, akik ott  ülnek. Nagyon megtetszett  az egész hírszerkesztőség, 
amit akkor gyerekként látt am. Elkezdtem azon gondolkodni, hogyan 
lehetne elintézni, hogy bekerüljek egy hírszerkesztőséghez, hiszen 
amúgy is tévés újságírónak készültem.
Ezt mikor találtad ki?
Én soha semmi más nem akartam lenni.
Tényleg? Amikor először gondolkodtál arról, hogy mi leszel, ha 
nagy leszel, már akkor erre gondoltál?
Igen, csak az újságírás, híradózás érdekelt. Tetszett , hogy minden-
nap mást kell csinálni. Hiszen elvileg mindennap ugyanazt a munkát 
végzem, ha megnézünk egy napi menetrendet, mégis mindennap 
mással foglalkozom, a szereplők meg a témák változnak.
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És végül hogy sikerült bekerülni egy hírszerkesztőséghez?
Gimnázium második osztályában látt am egy felhívást, hogy a Duna 
TV-nél diáktudósítókat keresnek. Megírtam az önéletrajzomat, 
beleírtam, hogy kikkel készített em már interjút, és olyan benyomást 
kelthett em, mintha én már tudtam volna, hogyan működik ez az 
egész. Persze nyilván nem tudtam, att ól még, hogy már látt am stúdiót 
belülről. Beválasztott ak egy ifj úsági műsorba először riporternek, 
utána műsort vezetni is. Később rájött em, hogy engem sokkal jobban 
érdekel a szerkesztőségi munka, az a folyamat, hogyan lehet összerakni 
egy adást, hogyan kell megvágni, és odavett ek, hogy nézhessem 
ezt a munkát. A műsor aztán véget ért, és gondolkodtam, hogy mit 
csináljak. Januárban felhívtam a TV2-t, mert a Tények-ben szerett em 
volna dolgozni, és gondoltam, a nyári szünetben már mehetnék is. 
A hírigazgató lepasszolt, hogy sokan vannak, jöjjek később, küldjem 
be a papíromat, majd hívnak. Kiderített em, hogy kinél lehet még 
érdeklődni, sokszor kerestem őket, végül augusztusban azt mondták, 
hogy „na jó, gyere”. Inkább behívtak, csak ne zaklassam őket tovább. 
17 éves voltam akkor, bementem, nyolcan voltunk gyakornokok, 
többen, mint a riporterek, nem volt még szék sem, ahová leülhett ünk 
volna. Látt am, hogy csak kitartással lehet ott  megmaradni. Így ha már 
ott  voltam, és ez volt minden vágyam, akkor bementem hétvégén is. 
Egyik gyakornok sem volt bent hétvégén, a szerkesztőknek volt idejük 
velem foglalkozni, és fel is tűnt nekik, hogy én bejárok. Lejárt a két hét 
gyakornoki idő, és a hétf ői napon épp egy szerencsétlenség segített  
rajtam: akkor történt, hogy elmaradt az augusztus 20-i tűzijáték, mert 
akkora árvíz volt. Ünnepnap volt, kellett  a kéz, ezért megkérdeztem, 
hogy maradhatok-e még egy kicsit, és mondták, hogy jó, maradjak. 
Elkövett em azt a hibát, hogy a hírigazgatót is megkérdeztem, 
maradhatok-e, ő pedig azt mondta, hogy nem. Így aztán bujkáltam 
előle, úgy dolgoztam tovább, mert a riportereknek viszont jó volt, 
hogy ott  voltam. Szeptemberben ugyanis elmentek a gyakornokok, 
és hát mindig jó, hogyha van egy ember, aki ingyen akar dolgozni és 
segít. Az senkinek nem tűnt föl, hogy 17 éves vagyok, így nemhogy 
diplomám, de még érett ségim sincs. És az sem tűnt fel, hogy én miért 
nem jövök délelőtt önként, amikor ugye suliban voltam.
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Milyen munkákat kaptál?
Mivel mindig délután értem be, a külügyesekkel írtam a Tények 
röviden-t, ami úgy épült fel, hogy hat hírt kellett  elmondani másfél 
percben. Utálták ezt a munkát a külügyesek, én is utáltam, hiszen egy 
évig egyfolytában ezt csináltam, de utólag úgy érzem, nagyon sokat 
köszönhetek annak az egy évnek, ugyanis a hírírás a szakma alapja. 
Ha nem tudsz hírt írni, ha nem tudsz egy történetet elmondani három 
mondatban, akkor semmi keresnivalód nincs ebben a szakmában. 
Tehát mindig hírt írtam, hétvégén pedig mentem forgatni a 
riporterekkel. És éjszaka tanultam. 
Hogy tudtad összeegyeztetni a tanulást és a munkát?
Kitűnő lett  az érett ségim. Amikor fi atal az ember, tegyen meg sok 
mindent a céljaiért. Fel is vett ek riporternek aztán, és három évvel 
később az RTL Klub-nak kellett  két kulcsrakész riporter, akiket nem 
kell betanítani, jók és kreatí vak. Az egyik Hegyi Nóra lett  az MTV Este 
című műsorából, a másik pedig én. Ez presztí zsben nagy előrelépést 
jelentett , hiszen az RTL-nél már más pozícióból indultam, nem 
gyakornokból lett  riporterként kezeltek.
Milyen érzés az RTL Klub-nál dolgozni? Az ott ani légkörről sok 
rosszat hallani…
Mindenki rosszat hallott , én is. A TV2 híres volt arról, hogy mennyire 
jó csapat van ott , és tényleg az volt. Aztán amikor bejelentett em, hogy 
átmegyek az RTL-hez, mindenkitől azt hallott am, hogy ott  olyanok 
dolgoznak, akik az anyjukat is eladnák egy riportért, nem ti sztelnek 
senkit és semmit, semmibe fognak venni. És nem így van. Nagyon jó, 
nagyon korrekt csapat van a hírosztályon. Hagynak minket dolgozni, 
megbíznak bennünk, elhiszik, hogy amit csinálunk, az jó lesz.
Amit eddig elértél, és ahol most tartasz, az kerek egész. Nagyon 
kilóg belőle egy ELTE Tanító- és Óvóképző Karon végzett  andragógus 
szak, nem?
Nagyon, szerintem is. Először elkezdtem egy másik egyetemet, de 
azt fél év után abbahagytam. Inkább kerestem egy olyan szakot, 
amely általános műveltséget ad. Szándékosan nem kommunikáció 
szakot, hiszen már anélkül is híradóban dolgoztam. Csak levelező 
szakok közül választhatt am, mert nem tudtam azt megtenni, hogy 
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ne dolgozzak, ugyanis addigra már bedolgoztam magam a szakmába, 
és ha akkor elmegyek négy évre, teljesen hiábavaló lett  volna az 
addigi munka. Az andragógus szak felkeltett e a fi gyelmemet, tetszett , 
hogy az az első ilyen évfolyam, illetve nagyon sok olyan téma volt a 
tantervben, ami érdekelt.
Miért tartott ad fontosnak, hogy legyen diplomád? Hiszen megvolt a 
biztos helyed, megvolt a karriercélod…
Pontosan ezért. Gondolnom kellett  arra is, hogy mi van akkor, ha 
holnap azt mondják, felére kell húzni a költségvetést, ügyes vagy, 
szeretjük az anyagaidat, de hozunk helyett ed két embert, akik kett en 
együtt  ugyanennyi pénzből kijönnek. Ha esetleg előáll egy ilyen 
helyzet, akkor legyen valami, amihez nyúlhatok.
Mit adott  neked az ELTE?
Például azt, hogy lett  három nagyon jó barátom. Ez mindenképpen 
pozití v. És érdekes volt. Nem azt mondom, hogy minden előadást 
élveztem, mert volt, amit utáltam, de nyitott abb lett em a világra. Ez 
közhelyes, de tényleg így van. Olyan dolgokba is belelátt am egy picit, 
amelyekben valószínűleg amúgy nem mélyedtem volna el. Szerintem 
ma már erre jó az egyetem, nem arra, hogy egy papírt adjon. Nem 
tudom, ki az a munkáltató, aki ma úgy hirdet meg állást, hogy elég, 
ha van a jelöltnek egy diplomája meg két nyelvvizsgája. Ma már 
képességeket és gyakorlatot kérnek. 
Mit tudnál tanácsolni azoknak, akik ilyen területen szeretnének 
elhelyezkedni, mint Te?
Hogy tudják, mit akarnak. Amikor én bementem a TV2-höz, tudtam, 
hogy kik dolgoznak ott , melyik szerkesztő és melyik riporter mivel 
foglalkozik, tájékozott  voltam, és tudtam, hogy kinek mutatkoztam 
be. Apróság, de iszonyatosan fontos. 
Nekem például sok gyakornok nem tudta a nevem, ez rengeteget 
elárul a moti váltságukról és az érdeklődésükről. És nem elég elküldeni 
egy önéletrajzot. Meg kell keresni a riportert vagy a szerkesztőt 
személyesen, esetleg elhívni egy kávéra. Mi nem szörnyek vagyunk, 
hanem a világra nyitott  emberek. Miért nem keresnek meg? Sokkal 
többet ér, mint küldözgetni önéletrajzot ide, oda, amoda.
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Eddigi munkád elismeréséül tavaly Prima Primissima Junior Díjat 
kaptál. Milyen érzés? 
Ez úgy történt, hogy egyszer csak szólt a hírigazgató asszisztense, 
hogy küldjek egy önéletrajzot. Akkor még nem értett em, miért. 
Aztán írt egy e-mailt Friderikusz Sándor, hogy küldjem el neki a 
három legjobb anyagomat. Közben persze elkezdtem keresgélni, 
miről lehet szó. Aztán felhívott  Szegő András, hogy küldjem el neki a 
három legrosszabb anyagomat. Akkor már tudtam, miről van szó, de 
semmiképpen nem akartam beleélni magam. Végül, amikor hívtak, 
hogy szeretnének gratulálni, mert megnyertem a díjat, meg kellett  
állnom a kocsival, egyszerűen nem hitt em el, hogy ilyen létezik.  Azért 
jó ez a díj, mert egyrészt független a politi kától, másrészt nagyon 
nagy öröm számomra, hogy meg tudtam mutatni, tessék, a nulláról 
is meg lehet csinálni, mindenféle hátszél, segítség nélkül, csupán 
kitartással. Ráadásul a legjobbkor jött , egy újabb lökést adott  ezen 
a pályán. Bekerültem a Házon kívül-be műsorvezetőnek is, illetve én 
rendezem a műsort, ami nagyon jó kreatí v feladat.
És hogyan tovább?
Ugye sokszor érzi azt az ember, hogy kezdi kinőni a kabátot. Én most 
azt érzem, kaptam egy pár számmal nagyobbat…



karriertükör

karrier.elte.hu

karriertükör

karrier.elte.hu

karriertükör

karrier.elte.hu

karriertükör

karrier.elte.hu

karriertükör

karrier.elte.hu

karriertükör

karrier.elte.hu

160

PETERCSÁK GYÖRGY

A legtöbb informati kus a versenyszférában, 
jól fi zető állásban szeretne elhelyezkedni. 
Petercsák György (32) az ELTE informati ka 
szakán végzett , és a stati szti kával ellentétben 
gimnáziumi tanárságra adta a fejét. A tanári 
pályával kapcsolatos kihívásait, örömeit és 
tanácsait osztott a meg velünk.

Mióta érdekelt az informati ka? Hogyan készültél erre a pályára?
Gimnáziumban még nem nagyon érdekelt, inkább az elektronika 
volt a szívem csücske, ezért is jelentkeztem BME Villanykarra. Fel is 
vett ek, de ott  aztán nem találtam meg a számításomat, így inkább 
áti gazoltam az ELTE-re informati ka szakra.
Miért éppen az ELTE-t választott ad?
Nagy és híres egyetem, az egyetlen lehetséges BME-alternatí va volt 
számomra. Semmit nem tudtam a képzés minőségéről, milyenségéről, 
de azt akartam, hogy ha már szerzek egy diplomát – bármilyet is –, 
annak azért legyen súlya.
Mit adott  neked az egyetem? Mit viszel magaddal az egyetemi 
évekből a további életedben?
Nagyon sokat tanultam. Tulajdonképpen tényleg úgy érzem, hogy 
a „szakmám” lett  az informati ka. Egy-két témakörben igazán 
profi  vagyok, és ez jó érzés. Ezenkívül egy-két barátságot, inkább 
ismeretséget is viszek magammal, de ezek nem jelentősek. Leginkább 
azért, mert egy zseniális külsős kollégiumban laktam, ami viszont sok 
jelentős barátságot adott , és nem volt igényem, illetve erőm többre.
A tanári pályát tudatosan választott ad?
Tudatosan nem akartam tanár lenni. Azért történt így mégis, mert 
bár szerencsére ez egy olyan tudomány, amivel nem csak tanítani 
lehet, az, hogy tanári diplomát is szerezzek, nem igényelt erőn 
felüli plusz energia-befektetést. Úgy helyezkedtem el, hogy muszáj 
volt. A BME-n és az ELTE-n töltött  félévek együtt  már meghaladták 
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a 13 államilag fi nanszírozott  félévet, így valamiből ki kellett  fi zetni 
a tandíjat. Szerencsére addigra túl voltam minden szigorlaton, és 
némi szerencsével félállásba kerültem egy gimnáziumba. Nem 
akartam tanítani, de nagyon megszerett em, és talán nem is csinálom 
nagyon rosszul, mert elég pozití v visszajelzéseket kapok. A nagy 
vízválasztó most jön, van tí z érett ségiző diákom, akiket kezdett ől én 
tanítok. Remélem, az eredményeik olyan jók lesznek, mint ahogyan 
eltöltött ük az elmúlt három évet.
Milyen érzés ilyen fi atalon alig pár évvel fi atalabb diákokat oktatni?
Zseniálisak és borzasztóak egyszerre. Az első kihívás az volt, hogy 
nekem kellett  pozití v példával szolgálni, hogy azért legyen valami 
ti sztelet, mert ugye a korkülönbségből ez nem adódhat. Leginkább 
a saját életemet kellett  kicsit rendbe szednem, ami nem is volt 
olyan nehéz, mint gondoltam. Szerintem a diákok is értékelik a 
fi atalabb, energikusabb tanárokat, így ha kialakul egy egészséges 
munkakapcsolat, egész jól lehet velük dolgozni. Ha gond van, 
általában bedobok egy-két anekdotát a saját gimis élményeimről, 
például én hányszor késtem, kaptam fi gyelmeztetést stb. – ezeket 
igazán szereti k. És akkor rájönnek, hogy mennyire jó nekik, pedig 
kicsit több mint 10 év van között ünk. Sokszor dühít, hogy a mai 
diákok mennyire nem használják az eszüket, mit megengedhetnek 
maguknak, és mivel fegyelmező eszköz a szép szón kívül nincs, csak 
a „belebeszélem, hogy ő tanulni akar” marad. Ez a folyamat viszont 
nem kellemetlen, sőt szívesen beszélgetek velük nevelő célzatt al.
Mik a tapasztalataid a középiskolai oktatással, illetve a 
középiskolásokkal kapcsolatban?
Önérvényesítésből mindenki csillagos hatos. Ők a „jogaink vannak, 
kötelességünk nincs” generáció. Keményebben kell őket fogni. 
Már nálunk sem volt divat a tanulás, de megcsináltuk, mert az 
volt a dolgunk. A mai középiskolások kétszer annyi időt töltenek 
kifogáskereséssel, mint amennyi idő alatt  megtennék a dolgukat, és 
nem lenne szükség kifogásra.
Milyen tanácsokat adnál a jövő fi atal tanárainak?
Rendkívül felkészültnek kell lenni szakmailag, mert ez az egyetlen 
mód, amivel kivívható a diákok ti sztelete. Még akkor is, ha az 
eredmény nem látszik elsőre. Lazának, fi atalosnak kell lenni, de 
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nem szabad bratyizni, mert abból nem lesz fegyelem. Én például 
anekdotázgatok, meg el-elmondok egy-két viccet, de emellett  
magázom őket, hiába csak 10 év körüli a korkülönbség. 
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BÉLIK MÁRTON

Bélik Márton (31) az ELTE Rektori Hivatal 
Nemzetközi Képzési és Mobilitási 
Osztályának vezetője, aki az egyetem 
külföldi kapcsolatait építi . A jelenlegi 
és volt hallgatók leginkább onnan 
ismerheti k, hogy aláírása minden 
Erasmusos szerződésen ott  díszeleg.

Mennyire tudatos karrierépítés eredménye, hogy ilyen fi atalon 
ilyen komoly székben ülhetsz? 
Nyilván kevés kisfi ú álmodik arról, hogy irodista lesz. Az igazat 
megvallva, még akkor sem volt konkrét karriercélom, amikor 
elkezdtem az ELTE Bölcsészkaron a lengyel szakot. Tulajdonképpen 
véletlenül sodródtam ebbe az irányba. Egyik délután, még a BTK régi 
épületében segített em plakátolni egy ismerősömnek, aki nagyon 
kapacitált, hogy vállaljak el a hallgatói önkormányzatnál egy munkát, 
ha van rá időm. Másodéves koromban így kezdtem el HÖK-özni, 
onnan pedig az Egyetemi Hallgatói Önkormányzathoz kerültem. 

Ha már ilyen korán tűzközelben voltál, nyilván sok helyen jártál 
ösztöndíjjal. 
Egyáltalán nem. Fél évet töltött em Krakkóban egy MÖB-ös 
ösztöndíjjal. Ennyi. Ezenkívül elvállaltam egy háromhetes önkéntes 
nyári munkát Dániában: szociálisan hátrányos helyzetű gyerekeket 
táboroztatt am. 

Élnél hosszabb távon is külföldön? 
Igen, lehet, hogy megpróbálnám. Egy pálmafás tengerpart közelében. 
De nem lenne könnyű dolog. A legtöbben – főleg fi atalon – leginkább 
a megélhetés miatt  aggódnak, az elhelyezkedést látják a legnagyobb 
gondnak. Szerintem sokkal komolyabb megpróbáltatás olyan emberi 
kapcsolatokat kiépíteni, amik legalább olyan jól működnek, mint az 
ezeréves itt honi barátságok. 
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A legtöbb diák vágyik külföldre, de sokan soha nem teszik meg az 
első lépést. Neked mi adta meg a kezdő lökést? 
Ez a „bort iszik, de vizet prédikál” ti pikus esete lesz. Az az igazság, hogy 
a MÖB-ös pályázatról a leadási határidő napján szereztem tudomást. 
Késve beültem egy szemináriumra, ahol a tanár szóba hozta a dolgot. 
Én a mellett em ülőtől, sutt ogva tájékozódtam a részletekről, majd 
kb. két óra alatt  összeszedtem a szükséges papírokat és leadtam a 
jelentkezést. Hatalmas szerencsém volt, mert 15 helyre mindössze 
két pályázat érkezett . 
Az én esetem tehát kifejezett en „anti példa”. Bologna óta ráadásul 
még az eddigieknél is nagyobb tudatosságot és több tervezést 
igényel, ha valaki tanulni vagy gyakornokoskodni akar külföldön. 

Megéri? Annyi tervezés, munka, rohangálás, adminisztráció, aztán 
meg megy az ember a nagy ismeretlenbe… 
Ez nem kérdés. Ma nagy divat „kihívásokat” keresni. Hát ez az! 
Akár tanulni, akár gyakornokoskodni megy az ember, életre szóló 
tapasztalatokat szerez, amikből nagyon sokáig fog tudni építkezni. 

Mit tesz a Nemzetközi Képzési és Mobilitási Osztály azért, hogy 
segítse a hallgatókat a külföldre jutásban? 
Mi konkrétan az Erasmus ösztöndíjak zökkenőmentes lebonyolításával 
tudjuk az ELTE-sek életét megkönnyíteni. Ezzel összefüggésben 
igyekszünk a legszélesebb körű tájékoztatást nyújtani: az EHÖK-
kel összefogva Erasmus napokat tartunk, az ELTE Karrierközpont 
weboldalán közösen fejlesztett ünk egy külföldi szakmai gyakorlatokkal 
kapcsolatos blokkot. Népszerűsítjük a tényt, hogy Erasmus 
támogatást már szakmai gyakorlatra is el lehet nyerni. Megpróbáljuk 
rávenni a hallgatókat, hogy használják ki az Erasmus rendszer adta 
lehetőségeket, és akár ún. „label” státuszban, nullás támogatással 
is igyekezzenek szakmai gyakorlatra menni. Az Erasmus státusz még 
pénz nélkül is hihetetlen előnyökkel jár. 
Tervezzük azt is, hogy PPK-sokkal összefogva a külföldet megjárt 
hallgatókkal is foglalkozunk, segítjük a reintegrációjukat. Jól jöhet, ha 
meghallgatják az ember élményeit, mert a baráti  kör sokszor kevéssé 
vevő arra, hogy állandóan az „amikor Németországban voltam” 
történeteket hallgassa. 
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DR. VÖRÖS ANDRÁS

Dr. Vörös András, a Superbutt  zenekar 
frontembere azon kevesek közé tartozik, akik 
végzett ségük és hobbijuk egészen különös 
párosítását tudják hivatássá tenni. Az ELTE 
Állam- és Jogtudományi Karának egykori 
hallgatója sikeresen kombinálta a jogot a rock 
and rollal. 

Annak, aki esetleg nem ismerne még benneteket: mikor alakult a 
zenekar? 
A Superbutt  2000-ben. Akkorra én már pont elvégeztem az 
egyetemet, de előtt e is volt már egy zenekarom, a FreshFabrik, 
1993-tól. 
Komolyan az egyetem alatt  kezdtél el zenéléssel foglalkozni? 
Igen, ’93-ban kezdtem az egyetemet. Előtt e úgy alakult, hogy ’92-
ben kimentem fél évre Spanyolországba dolgozni. Egyrészt ott  
vett em magamnak egy normális gitárt, mert akkor még azt hitt em, 
hogy gitáros leszek. Másrészt volt egy barátnőm kint, aki jogra járt, 
és mondogatt a, hogy ez milyen jó és én miért nem megyek vissza 
jogot tanulni. Történelem és magyar volt a felvételi, azt szerett em, 
tetszett , hogy sokáig kell tanulni (addig se kell katonának menni). 
Tehát felvételiztem, fel is vett ek, meglepően könnyen, 124 pontom 
lett  a maximális 120-ból. Amikor bekerültem, azt látt am, hogy az 
összes hallgató az „én az ELTE-n vagyok joghallgató” hozzáállással 
jár-kel a folyosón. Ezért aztán én elkezdtem jobban a zenére 
koncentrálni, mert úgy gondoltam, hogy arra sokkal büszkébbnek 
lehet lenni, mint arra, hogy joghallgató vagyok az ELTE-n. Mert abból 
van 800. És megalakult a FreshFabrik. 
A gyakorlatban mennyit hasznosítasz a végzett ségedből? 
Dolgoztam a PANKKK-nak (Program a Nemzeti  Kortárs Könnyűzenei 
Kultúráért – a szerk.) egy ideig, és ott  például nem volt mindegy, 
hogy ott  van a személyimben a „Dr.”, amit persze nem használok a 
mindennapokban, meg nem írok bele a lemezborítóba. De amikor 
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be kellett  menni a minisztériumba és már úgy mutatt ak be, hogy Dr. 
Vörös András, jogász, mindjárt egy ti sztviselő is komolyabban vett . 
Most mivel foglalkozol konkrétan? 
A Budapest Rock and Roll Kft .-t adjusztálom, meg a Skalar Music 
cégnél dolgozom. Koncerteket szervezünk, és külföldi zenekarokat 
hozunk be Magyarországra. A BPRNR pedig egyrészt kiadja a Planet 
Z című újságot, a Lángoló Gitárokat, illetve ő a BZF Tehetségkutató 
verseny lebonyolítója is. 
Mesélj még egy picit a PANKKK-ról, hiszen elég nagy szereped volt 
benne. 
Épp Franciaországból jött ünk haza, ahol nagyon jól működnek az 
önkormányzatok által támogatott  helyi klubok, és azon gondolkodtam 
hazafelé a kocsiban, hogy ezt itt  miért nem lehet megcsinálni. Itt  
feketén mennek a pénzek, valaki kiáll egy vidéki klubkoncerten egy 
konyakmeggyes dobozzal, és beszedi a pénzt, amit aztán elvisz a 
zenekar. Így írtam dühből egy 3 oldalas javaslatot Gerendai Ká-rolynak, 
aztán ő az élére állt, azóta pedig ez szerencsére jól megy magától. 
Persze nem mi találtuk fel a spanyolviaszt, a rendszerváltás óta sokan 
próbálkoztak hasonlóval. Mi akkor jött ünk elő ezzel sokadikként, 
amikor már volt arra reális esély, hogy át is menjen. 
Mik a tanácsaid az olyan embereknek, akik hasonló karriert 
szeretnének befutni? Mennyire lehet jogászként ezen a területen 
elhelyezkedni? 
Egyre inkább! Az egész szerzői jogi rendszer recseg-ropog, és el kell 
jönnie annak a pillanatnak, amikor ez átalakul, és szükség lesz a 
szakértelemre. Az sem ártana, ha ezt elindítaná valaki. Szükség van 
olyan fi atal jogászokra, akiknek van erejük és energiájuk rá, hogy az 
egészet végigcsinálják és fejjel menjenek a falnak. Amikor az ember 
elér a tényleges felnőtt korába, mint én, már egy csomó harcot 
megvívott  és néhány dolog el is kezdett  működni. De nekem már 
nem marad energiám arra, hogy szélmalomharcot vívjak valamiért, 
hiába fontos és jó. Az a jó, hogy vannak az öregebbek, akiknek már 
megvannak a kontaktjai a még öregebbekhez, akik már pozíciókban 
ülnek, és jönniük kell a huszonéveseknek, akiknek azt kell mondaniuk, 
hogy ők most itt  mindent lesöpörnek és megváltoztatnak. 
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DRAVECZ GABRIELLA 

Egészen érdekes területen, kutatóként 
helyezkedett  el az ELTE Természett udományi 
Karán végzett  Dravecz Gabriella, aki nemcsak 
pályájáról, hanem a nők számára igen 
fontos, karrier- és gyermekvállalási tervek 
összeegyeztethetőségéről is mesélt nekünk. 

Mióta vonzott  a kutatói pálya? 
Egészen az egyetem utolsó évéig nem gondoltam, hogy kutatni 
fogok. ELTE-s témavezetőm, Pöppl László dolgozott  együtt  a Magyar 
Tudományos Akadémia Szilárdtestf izikai és Opti kai Kutatóintézetének 
azzal a csoportjával, ahol végül állást kaptam. ő ajánlott  be ide, a 
diplomamunkám már itt  született , és a sors úgy hozta, hogy azóta 
már le is doktoráltam a csoport vezető kutatóinak irányítása mellett . 
Mielőtt  kutatóintézetbe kerültem, semmilyen elképzelésem nem 
volt arról, milyen munka folyik egy ilyen helyen. Azt gondoltam, hogy 
nagyon okos emberek olyan problémákra keresnek megoldást, amit 
én meg sem értenék. Annak ellenére, hogy néha még mindig vannak 
ilyen érzéseim, rájött em, hogy a tehetség és a zsenialitás csak 5-10%- 
ban meghatározó. Főként kísérleti  területen, ahol mi is dolgozunk, a 
szorgalom és a kitartás a legfontosabb. 
Összességében tehát a diploma megszerzése után kezdett  el vonzani 
ez a pálya, bár az alkalmasságomat illetően néha még a mai napig 
vannak kétségeim. 
Hogyan kerültél az ELTE-re? Miért ezt az egyetemet választott ad? 
Mindenképp budapesti  egyetemet kerestem, hogy ne kelljen 
ott honról elköltöznöm. Abban az időben vegyész szakra a középiskolai 
eredmény alapján bárki bejuthatott , így csak a lehetőségek közül 
kellett  választanom. A Műszaki Egyetem helyett  azért döntött em 
végül az ELTE mellett , mert úgy gondoltam, innen több irányba tudok 
továbblépni a diploma után. 
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Mit kaptál az ELTE-től? 
Az ember nagyon sokszor kérdezi magától, érdemes-e bizonyos 
dolgokat ennyire részletesen tanulni, fogja-e használni valaha. 
Hat éve dolgozom olyan szakterületen, aminek a negyedéről sem 
hallott am az egyetemi éveim során. Ennek ellenére fontosnak 
tartom, hogy az ember megtapasztalja saját teljesítőképessége 
határait, amire rendkívül jó lehetőséget kaptam az ELTE-n. és ugye a 
konkrét állásomba is az egyetemen keresztül vezetett  az út. A kutatói 
munkának az egyre kevesebb fi zetésen kívül sok előnye van: viszonylag 
biztos egzisztencia, szakterületen belüli fejlődési lehetőség, külföldi 
munkalehetőségek, konferenciák. Amióta itt  vagyok, eljutott am 
Metzbe, Milánóba, Rouenba, Rómába (konferenciákra), 14 hónapot 
töltött em Franciaországban közös magyar-francia doktori képzés 
keretében, és méréseket végezhett em Lengyelországban. 
Nemsokára anyai örömök elé nézel. Mit gondolsz arról a sok vitát 
kiváltó kérdésről, hogy össze tudja-e egy nő egyeztetni a karriert és 
a gyermekvállalást? 
Pillanatnyilag csak azt tudom elmondani, mit tervezek, valójában 
akkor fog kiderülni, hogy mivel jár ez a kett ős szerep, ha visszamegyek 
dolgozni. Véleményem szerint össze lehet egyeztetni a karriert és a 
gyermekvállalást, sőt a mai világban – ha az ember egyáltalán belevág 
a családalapításba – össze is kell, hiszen nagyon kevés nő engedheti  
meg magának, hogy főállású anya legyen. 
Természetesen mindkét területen áldozatokat kell hozni, fontossági 
sorrendet felállítani, szoros időbeosztást készíteni, de talán a 
legfontosabb (és a legnehezebb), hogy mind a munkát, mind a 
családot el kell felejteni, ha a másikkal foglalkozunk. 
Sajnos valóban léteznek olyan munkahelyek, ahol a kismamáktól 
és az anyukáktól ugyanolyan munkatempót várnak, mint az 
egyedülállóktól, így sokszor dönteni kell, hogy állást változtasson-e 
az ember, vagy felvegyen egy dadust (adott  esetben a nagymamát).
Én terveim szerint a pici születése után két évig maradok vele ott hon, 
azután megyek vissza dolgozni, ő pedig bölcsibe. Nekem ebből a 
szempontból szerencsém van a munkahelyemmel, nem kell att ól 
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félnem, hogy addigra nem lesz meg az állásom, illetve, hogy ne 
tudnék négyre a bölcsibe menni a kisfi amért. 
Mit tudnál tanácsolni a frissen végzett  ELTE-seknek? 
Úgy érzem, az önbizalom az, ami náluk igazán hiányzik. A 
természett udományos szakképzésben az ELTE-nek még mindig 
igen jól csengő neve van, akár itt hon, akár külföldön akar az ember 
elhelyezkedni. Sokan érzik úgy, hogy öt év tanulás után még nem 
tudnak sok mindent, amiben persze sok igazság van, de nem szabad 
elfelejteni, hogy aki frissen diplomázott  embernek ajánl munkát, 
ezt nem is várja el. Az ELTE-sek pedig az „alapanyagok” közül az 
élvonalba tartoznak. A TTK-n végzett ek számára egyelőre van 
álláskínálat, a legtöbben találnak munkát. Ha nem is álmaik állását 
kapják meg azonnal, mindenképp el kell helyezkedni a szakmában, 
így sokkal könnyebb továbblépni. A mi évfolyamunk hét éve végzett , 
és nem tudok olyanról, aki ne vegyészként dolgozna valahol, ahol jól 
érzi magát. 
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IVÁNYI-BITTER BRIGITTA

Egy ambiciózus és kitartó művészett  ör ténész- 
kurátor aprólékos munkával „össze tud rakni” 
egy egész életművet. Iványi-Bitt er Brigitt a 
szerint a kurátor akkor dolgozik jól, ha nem-
csak az „anyag”, hanem az egész „szertár” fel-
robban.

Miért éppen a művészett örténet?
A képzőművészet szeretete gyerekkori élmény, inkább rátaláltam, 
mint megszerett em. Legalább annyira idegen, mint amennyire 
ismerős. Ott honos, de csak bérlő vagyok ebben az ott honban, így 
legalább szabadabbnak érzem magam. Fontos azonban, hogy a tu-
dománytörténet ne üljön a fejemre.
Az ELTE művészett örténet szakja mellett  esztéti kára és jogra is 
jártál, most pedig az egyetem PhD-hallgatója vagy. Miért tartott ad 
fontosnak hogy ezeket a szakokat is elvégezd?
Amikor művészett örténetet kezdtem tanulni, világossá vált, hogy nem 
elég az ott  megszerezhető tudás, a klasszikus művészett örténetet ki 
kell egészítenem az esztéti ka szakon hallgatható művészetelméleti  és
módszertani anyaggal is. Pár évvel később ez a kett ő együtt  is nagyon
belterjes gondolkodást jelentett  számomra, ezért szerett em volna val-
ami nagyon különböző, ugyanakkor prakti kusabb szakmai nézőpontot
is elsajátí tani, így választott am a jogot. A ‘90-es évek elején-közepén 
az ELTE volt a legmegbízhatóbb egyetem. 2007-ben a tanári kar és a 
temati ka miatt  választott am a Film-, Média- és Kultúraelméleti  Dok-
tori Programot, mert ez éppen beleillett  a kutatási programomba. De
őszintén szólva jól esik a felújított  kampuszon nosztalgiával átsétálni 
azután, hogy egy bő évti zeddel ezelőtt  még a lerobbant falak közt 
teltek a szemináriumok.
Egy rangos amerikai egyetemre, a Trinity College-ra is jártál egy 
évet. Mivel foglalkoztál kinn?
Soros-ösztöndíjasként tanultam modern és kortárs 
művészett örténetet, társadalomtudományokat, de festést és rajzot 
is. Nagyon inspiráló élmény volt, sok mindent relati vizált bennem, 
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ami jót tett , kinyitott  rengeteg kaput a világra. Máig meghatározó és
hasznos élménynek tartom.
2004 óta folyamatosan jelen vannak kurált kiállításaid (Kogart Ház, 
Berlini Collegium Hungaricum, ENSZ-palota) itt hon és külföldön is, 
ahogy blogodban írod: „eddigi nagybetűs életemben megszámlál-
hatóan sok kiállítást hoztam már tető alá”. Te melyeket tartod a 
legfontosabb állomásoknak?
Minden kiállítás egy fontos tapasztalat, amitől a következőt még job-
ban tudom megcsinálni. A kiállításokat egyre inkább úgy fogom fel, 
mint egy kémikus a laboratóriumi kísérletet: van egy hipotézisem, de
csak akkor derül ki, hogy működőképes-e, ha tényleg összeöntöm, 
amit a kémcsövekben kiválasztott am. A különbség az, hogy a szak-
mámban éppen akkor bizonyul jónak a hipotézis, ha robban az anyag
és vele az egész szertár is.
Mit gondolsz a kurátor szakmáról itt hon, a művészett örténész vagy
esztéti ka diplomások lehetőségeiről? Mit tanácsolnál a most in-
duló magánnyomozó-palántáknak?
Minden művelt és gondolkodó embernek nagy lehetőségei vannak, 
ha nagy ambíciókkal és kitartással dolgozik. Nem szabad csak azt fi -
gyelni, mit csináltak előtt ed és mit csinálnak mellett ed, ha van mon-
danivalód, azon kell dolgozni, hogy találj hozzá platf ormot.
Kurátor, művészett örténész, édesanya. Melyik megfogalmazás illik
leginkább a most velem szemben ülő Iványi-Bitt er Brigitt ára?
Nem tudok választani, hiszen a munka, a hivatás, a játék és a család 
egyformán fontosak nekem.
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HASZNOS LINKEK

• www.elte.hu
• www.karrier.elte.hu
• www.ehok.elte.hu
• www.ajk.elte.hu
• www.ajkhok.elte.hu
• www.btk.elte.hu
• htt p://btkhok.elte.hu
• htt p://www.barczi.hu
• htt p://hok.barczi.hu/
• www.inf.elte.hu
• htt p://ik.elte.hu
• www.ppk.elte.hu
• htt p://ppkhok.elte.hu
• www.tatk.elte.hu
• htt p://hok.tatk.elte.hu
• www.tofk .elte.hu
• www.tofk .elte.hu/hok
• htt p://tt k.elte.hu
• htt p://tt khok.elte.hu
• www.felvi.hu
• www.mot.hu
• www.europass.hu
• www.afsz.hu
• www.epalya.hu
• htt p://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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FOGALOMTÜKÖR

Account Manager Ügyfél-kapcsolatt artó vezető
Accounts Payable 

Specialist
Szállítói számlakönyvelő  – AP könyvelő – 
munkatárs

Alkalmassági tesztek

A munkaerő-kiválasztás papír-toll alapú eszköze, 
ahol az egyén képességeit mérik valamely 
speciális területen. Képesség jelen esetben az 
alkalmasság és az adott  területre vonatkozó 
ismeret kombinációja.

Area / District Sales / 
Regional Sales 

Manager
Területi  vezető

ASK Ability, Skill, Knowledge – tudás, készség és 
képesség a képzett ség három területe

Belső környezet
A szervezet, vállalat, cég, intézmény jellemzői, a 
munka és munkakör jellemzői, az alkalmazott ak 
jellemzői

Benchmarking

Amikor valaki saját magát és teljesítményét 
más emberek vagy cégek teljesítményeivel 
hasonlítja össze, így konkurencia-stratégiájának 
megismerésére is lehetőség nyílik.

BOS skála – BOS scale Magatartás-megfi gyelő skála
Brand Manager Márkamenedzser

Business Analyst / Sales 
Controller Üzleti -értékesítési elemző

Business Development 
Manager Üzletf ejlesztési vezető

Call Center Operator Telefonos ügyfélszolgálati  munkatárs
Chief Accountant Főkönyvelő

Centralizáció A szervezeten, vállalaton, cégen, intézményen 
belüli döntéshozatal helye központosított .

CEO – Chief Executi ve 
Offi  cer Vezérigazgató
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CFO – Chief Financial 
Offi  cer Pénzügyi igazgató

Controlling Assistant / 
Business& Reporti ng 

Manager
Kontrolling asszisztens

Cost Analyst Költségelemző
Credit Analyst Hitelelemző

Credit Controller Kintlévőség-kezelő
CRM – Customer 

Relati onship 
Management

Ügyfélkapcsolat-menedzsment

Customer Service 
Executi ve Vevőszolgálatért felelős munkatárs

CV, Curriculum Vitae Önéletrajz

Database Manager Adatbázis-kezelő
Deployment Specialist Bevezetési specialista

Decentralizáció A szervezeten, vállalaton, cégen, intézményen 
belüli döntéshozatal helye nem központosított .

Delphi módszer
Vezetői vélemények összegyűjtése függetlenül 
és névtelenül, írásban; pl. munkaerőigény 
becslésére használják.

Direct Marketi ng 
Executi ve Direkt (közvetlen) marketi ng munkatárs

Divízió Osztály, részleg

Életpálya Az életút során bekövetkező karrierváltozásokat 
jelöli.

ERP Consultant 
(Enterprise Resource 

Planning)
Vállalati  erőforrás-tervezési konzulens

Executi ve Assistant Menedzserasszisztens

Exit interjú
A kilépés, kilépések során alkalmazott  interjú, 
a kilépés és elégedetlenség/elégedett ség okait 
vizsgálja.
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Facility Manager Üzemeltetési vezető

Feminin kultúra
A feminin kultúrákban a környezet, az élet minősége 
és a törődés értékességén van a hangsúly, pl. 
Hollandiában; ennek ellentéte a maszkulin kultúra.

Field Sales Engineer Területi  üzletkötői vezető – műszaki területen

FMCG vállalatok Fast moving consumer goods – piacra termelő – 
többnyire külföldi tulajdonú, multi nacionális cégek

Financial Analyst Pénzügyi elemző
Financial Controller Pénzügyi kontroller

Fluktuáció
Adott  időszakon belül a megszűnt munkaviszonyok 
számát megjelölő százalékos arányban kifejezett  
érték.

Follow-up Utókövetés, pl. személyzeti  tanácsadásban; 
folyamatos kapcsolatt artás

Fúzió Egyesülés

General Manager – 
Managing Director 

/ CEO
Ügyvezető igazgató

Grafológia
Olyan technika, mely a kézírás elemzése alapján 
következtetéseket von le a személyiségről és annak 
jövőbeni teljesítményéről.

Hay-MSL rendszer

A munkakörök értékelése során 3 tulajdonságot 
vesznek fi gyelembe: know-how-t, probléma meg-
oldást és elszámoltathatóságot. A munkaköröket e 
kritériumok alapján mérik, melynek végén pontokat 
osztanak. Minél fontosabb a munkakör, annál 
magasabb a pontszám.

Horizontális 
diff erenciáció

Munkamegosztás, specializáció, amikor 
szaktevékenységek oldalágon szerveződnek.

HR Generalist Humánerőforrás-felelős

HR – Human 
Resource

Emberi erőforrásokkal foglalkozó személy vagy 
osztály; a kiválasztás folyamatában aktí van 
résztvevők.

HR Trainee Humánerőforrás-gyakornok
HR Supervisor Humánerőforrás-felügyelő
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IT Manager Informati kai vezető
IT Service 
Manager IT szolgáltatási vezető

IT Business 
Analyst Üzleti  elemző

IT Architect Számítástechnika mérnök
Industrial 
Engineer Gyártástámogató ipari mérnök

Integráció
Amikor kiegyensúlyozott an megy végbe két partner 
között  a vállalati  kultúrák és menedzsmentgyakorlatok 
összeolvadása.

JIT Just in ti me, jól időzített  termelés

Job-hopping
Annak a képessége, amikor egy munkavállaló rövid időn 
belül több munkahelyen is megfordul anélkül, hogy a 
megbízhatatlanság vádja érné.

Kapcsolati  tőke
Az a személyes kapcsolatrendszer, aktí v és passzív 
ismerősi kör, amelyet hasznosítani, használni tudunk 
munkakeresésünk, életünk során.

Karrier
menedzsment

Az életpálya egészére kiterjedő erőforrás-gazdálkodás, 
az életpálya tudatos megtervezése.

Key Account 
Manager Kulcsfontosságú ügyfelek kapcsolatt artója

Know-how
Olyan gazdasági, műszaki és szervezési ismeret vagy 
szellemi alkotás, tapasztalat, amely a gyakorlatban 
felhasználható – hozzáférése korlátozott .

Kognití v 
képességvizsgáló 

tesztek

A jelentkező mentális vagy intellektuális képességeit 
mérő tesztek

Kompenzáció

Olyan jutt atások, kiegészítő lehetőségek – 
kompenzációk –, amelyek vonzóvá teszik az adott  
munkát, pl. pótszabadság, üdülési lehetőség, oktatás, 
képzés.

Kompetencia 
alapú 

bérrendszer

Olyan bérezési rendszer, amely teljesítményen, 
szakértelmen, a feladat elvégzésén alapszik.  A  fi zetés 
függhet: egyéni kompetenciaszintt ől, teljesítménytől, 
munkaerő-piaci értéktől.

Követelmény- 
profi l

Olyan dokumentum, amely bemutatja a pozícióval, 
munkakörrel és a betöltőjével kapcsolatos 
követelményeket.
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Kritériumok
Azok a feltételek, amik alapján a munkaadó a 
kiválasztást végzi – készségek, ismeret, tapasztalat 
vagy képesség.

Külső környezet
Társadalmi-gazdasági környezet – népesség, 
foglalkoztatási struktúra, oktatás és szakképzés, 
szakszervezetek, kulturális és fi zikai adott ságok

LAN Manager (Local 
Area Network) Helyi számítógép-hálózatért felelős vezető

Létszámtervezés
HR feladat, amely bizonyos időintervallumon belül 
a cégen, szervezeten belüli létszám kialakítására 
vonatkozik.

Logisti cs Assistant Logiszti kai asszisztens
Logisti cs Manager / 

Director Logiszti kai vezető

Logisti cs Planner Logiszti kai tervező

Long list
A kiválasztás folyamata alatt  összeállított  hosszú 
lista, mely tartalmazza a potenciálisan szóba jöhető 
szakemberek felsorolását.

Maszkulin kultúra

Nagy hangsúlyt fektetnek az anyagi javak 
megszerzésére és világos különbséget tesznek 
a férfi  és női szerepek között  (pl. Olaszország); 
ellentéte a feminin kultúra.

MBO –  management 
by objecti ves

Célközpontos vezetés a teljesítményértékelésben 
– vezető és beosztott ja együtt  tervez, szervez, 
kommunikál.

Media Director Médiaigazgató – Ügyfélkapcsolati  igazgató

Mentori rendszer Betanítási módszer – többnyire magas beosztású 
vezetők utánpótlására alkalmas rendszer.

MMS Magatartás-megfi gyelő skála

Mobilitás Mozgás, az állásváltoztatásra való hajlandóság 
(migráció, ranglétra, munkakör, munkaterület)

Moti vációs rendszer

A munkatársak hatékony munkájának és 
teljesítőképességének, lelkesedésének, 
eredményességének és elégedett ségének 
növelésére szolgáló módszereket, eszközöket 
foglalja magában.
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Munkaerő-tervezés A munkaerő számának, összetételének, erejének, 
idejének összehangolása a munkakörrel.

Munkakör-
értékelés

A  munkakör  fontosságának megállapítása 
szervezeten, vállalaton, cégen, intézményen belül.

Networking Személyes kapcsolatépítés, kapcsolatt artás, kapcsolati  
háló

Nyereség
részesedés

Teljesítményhez kötődő ösztönzési rendszer, 
melynek célja a szervezet, vállalat, cég, intézmény és 
alkalmazott ak céljainak összehangolása.

OD modell Szervezetf ejlesztési modell – tervezett  lépések 
sorozatából álló folyamat.

On-campus 
toborzás

A toborzási és kiválasztási folyamatok minden lépése 
egyetemi falakon belül történik.

Operatí v vezetés Az erőforrások hatékony felhasználásáért felelős 
vezetők összessége.

Orientációs 
kézikönyv

A szervezeten, vállalaton, cégen, intézményen belüli 
beilleszkedést szolgáló kézikönyv, mely a munkába 
lépő orientációját segíti .

Outplacement
Foglalkozatási struktúra átalakítása miatt  
létszámleépítésbe kezdő vállalatok, a leépítendő 
célcsoportnak karriererősítő tréningeket szerveznek.

Outsourcing
A szervezetek a kevésbé fontos tevékenységeket 
kiszervezik a vállalatból, és azokat külső cég, 
tanácsadó iroda látja el teljes körűen.

Peter-elv – 
Peter-method

Szervezeten, vállalaton, cégen, intézményen belüli 
előléptetéskor előfordulhat, hogy a magasabb 
pozícióba osztott  személy nem a várakozásnak 
megfelelően teljesít.

Referencia, 
referencialevél

Olyan dokumentum, amely az előző munkáltatótól 
– de tanártól, szakmai gyakorlati  oktatótól is – 
kérhető, amelyben röviden jellemzi munkavégzését, 
személyiségét, munkához kapcsolódó elemeit.

Researcher A toborzás során piackutatást végző szakember, aki a 
potenciális jelölteket az adott  cégeknél felkutatja.
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Researcher-feladatok

Toborzás, kiválasztás, fejvadászat, jelöltek 
kiválasztása adatbázisból, toborzás telefonos 
kutatási módszerekkel, interjúztatás, 
adminisztráció, szoros együtt működés a 
tanácsadókkal

Rotáció
Betanításra, moti válásra, fejlesztésre használt 
eljárás, mely során az alkalmazott  több 
munkakörben szerezhet tapasztalatot.

Sales Consultant Értékesítési tanácsadó
Service Level Manager Szolgáltatási projektmenedzser

Short list A kiválasztás során alkalmasnak ítélt, 
bemutatandó potenciális jelöltek listája

SWOT-analízis GYELV – gyengeségek, erősségek, lehetőségek, 
veszélyek kiértékelése

Stratégiai vezetés

A stratégiai gondolkodásmód legfejlett ebb 
módja, egész szervezetre, operatí v és 
funkcionális egységekre is kiterjed, szintjei: 
vállalati  szint – tervezés, divíziószint – kialakítás, 
funkcionális szint – megvalósítás

Személyzetf ejlesztés

A szervezeten, vállalaton, cégen, intézményen 
belüli alkalmazott ak szakmai vagy 
személyiségjellemzői fejlesztésére irányuló 
programok

Szervezetf ejlesztés

Tréning, továbbképzési programok, 
kompetencia- és teljesítményfejlesztés, 
jövedelem és kompenzáció összekapcsolása a 
teljesítménnyel, bérköltségek ellenőrzése

Szervezeti  struktúra Az az infrastruktúra, melyen belül a stratégia 
létrejön és megvalósul.

Szociometriai vizsgálat Szervezeten, vállalaton, cégen, intézményen 
belüli kapcsolatokat vizsgáló kérdőív

Térbeli diff erenciáció Szervezet, vállalat, cég, intézmény földrajzi 
alapokon történő szerveződése

Toborzás Munkaerő-ellátás a megüresedett  pozíciók 
betöltésére belső vagy külső forrásokból

Teljesítményértékelés

A munkavállaló munkaköri feladatainak 
munkavégzésére irányuló értékelő rendszer, 
segít a célok elérésében azáltal, hogy produktí v 
alkalmazott at fejleszt.
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Top-down eljárás – Top-
down procedure

Felülről lefelé módszer – a vezetők, 
menedzserek, alkalmazott ak és fi zikai dolgozók 
munkakör-értékelési eljárása

TQM Total Quality Management – teljes körű 
minőségirányítás

Utódlástervezés Bizonyos – általában vezető – pozíciók esetében 
előre tervezés a lehetséges megüresedésre.

Vállalati  hierarchia

A vállalaton belüli szervezeti  struktúra 
felépítése, mely magába foglalja a beszámolási 
kötelezett ségeket, alul- és felülrendelt 
viszonyokat.

Vállalati  kultúra

A külső alkalmazkodás és a belső 
integráció érdekében kitalált, felfedezett  és 
továbbfejlesztett  alapelképzelések sora a 
vállalaton belül.

Vállalati  küldetés Misszió, cél

Verti kális diff erenciáció

Szervezeti , vállalati , céges, intézményi 
hierarchián belüli különböző szintek, melyeken 
keresztül az irányítás és a koordináció 
megvalósul.
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FÜGGELÉK
DOKUMENTUM-MINTÁK ÁLLÁSKERESÉSHEZ

HAGYOMÁNYOS ÖNÉLETRAJZ-MINTA

I������ A��� V����
Szakmai önéletrajz

1982. november 26-án születt em Makón, szüleim legidősebb gyermekeként. 
Húgom tolmácsként dolgozik. Diákéveimet Orosházán töltött em.
Középfokú tanulmányaimat az orosházi Táncsics Mihály Gimnázium és 
Szakközépiskola nyolc évfolyamos gimnáziumi tagozatán folytatt am, mindvégig 
kitűnő tanulmányi eredménnyel. Kiváló érett ségim megszerzésének évében 
iskolám Táncsics-díját, matemati kai Szabó Pál-díját és kémiai Kazár-díját is 
megkaptam. Tanulmányaim alatt  német, lati n és kémia OKTV-ken, valamint 
az Irinyi János Középiskolai Kémiaversenyen is részt vett em.
Kiváló kémiatanárnőm bíztatására jelentkeztem az Eötvös Loránd 
Tudományegyetem kémiatanári szakára az érett ségit követően, azonban 
az egyetemen eltöltött  néhány év alatt  világossá vált számomra, hogy 
párhuzamosan folytatott  pszichológiai tanulmányaim, önkéntes munkám 
és képzéseim mellett  fi gyelmemet és energiáimat egy szakterület alapos 
kiművelésére szükséges koncentrálnom, így egyetemi tanulmányaimat 
végül okleveles pszichológusi diplomával zártam. Kémiatanári képzésem 
felfüggesztése ellenére alapvető természett udományos gondolkodásmódom, 
szemléletem mindvégig megmaradt. Pszichológusi oklevelem mellett  
pszichológia szakos tanár végzett séget is szereztem. Egyetemi tanulmányaim 
során a számos megszerzett  szakmai és hallgatói közéleti  tevékenységem 
hasznos kompetenciákhoz és szakmai ismeretekhez segített  hozzá. 
Szakmai tapasztalataim sokrétű érdeklődésemnek és nagyfokú 
teherbírásomnak köszönhetően szerteágazóak. Módomban állt 
rendezvényszervezési ismeretek elsajátí tására, és országos szintű és 
nemzetközi projektben vett em részt, több ízben főszervezői minőségben. 
A rendezvények profi lja, nagysága alapján tapasztalataim megszerzésében 
egyaránt szerepet játszott  jó néhány 30 fős nemzetközi diákcsere, több éven 
keresztül szervezett  120 fős szakmai szocializációt erősítő egyhetes nyári 
egyetem megvalósítása, valamint országos látogatott ságú háromnapos 
szakmai konferencia teljes körű tervezési, lebonyolítási feladatainak ellátása 
több éven keresztül. 
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Munkám során alkalmam volt a projektt ervezés, a projektmenedzsment, 
a pályázatí rás és pályázati  monitoring (hazai és európai uniós pályázatok) 
elsajátí tására. Tanulmányaimat hároméves tréningasszisztensi és 
gyakornoki szakmai tapasztalatokkal egészített em ki a Szervezetf ejlesztési 
és Vezetési Tanácsadó Kft .-nél. Munkatapasztalataim mellett  tréning-
módszertani tanulmányokat folytatt am több képzőhely segítségével, 
továbbá módszerspecifi kus pszichológiai szakmai képzésem terén is tett em 
lépéseket egy kétéves alapozó képzés elvégzésével. Egyetemista éveimet 
követően karrier-tanácsadói végzett séget szereztem. 
Munkához való szemléletemre jellemző a nagyfokú teherbírás és a jó 
problémamegoldó képesség. Sokrétű munkatapasztalatot szereztem 
csoportvezetés és projekti rányítás területén. Szerteágazó tapasztalataim 
hozzájárultak stratégiai gondolkodásom, rendszerszemléletű látásmódom 
fejlődéséhez. Munkám során eredményorientált hozzáállásom és gyakorlati  
gondolkodásom is hozzájárult csapataimmal közös sikereinkhez. Angol és 
német nyelvből tárgyalási szintű nyelvismerett el rendelkezem, nyolcéves lati n 
nyelvi képzésem jó alappal szolgál az újlati n nyelvcsaládba tartozó nyelvek 
elsajátí tására, így spanyol nyelvismeretem társalgási szinten tart jelenleg. B 
kategóriás járművezetői engedéllyel rendelkezem. Informati kai jártasságom 
megszerzését nagyban megkönnyített e gyors- és gépírói képzett ségem, 
az informati ka iránti  érdeklődésem. Ms Offi  ce alkalmazásokban (Word, 
Excel, Power Point, 2003, 2007), SPSS Stati sti cs 17.0 szoft verben, HTML 
szerkesztői, grafi kai (CorelDRAW) szoft verek használatában, internet és web 
2.0 alkalmazásokban felhasználói szintű jártassággal rendelkezem.
Szabadidőmet legszívesebben családommal, barátaimmal, utazással, 
valamint tánctanulással (tangó, cha-cha-cha, salsa) és sakkozással töltöm. 

Kérem, biztosítson számomra személyes bemutatkozási lehetőséget.

Elérhetőségeim: 

E-mail: idealis.anna.vilma@gmail.com
Telefon: +36 20 1236497
Levelezési cím: 1052 Budapest, Gerlóczy utca 11.

Budapest, 2012. március 18.
Tisztelett el, 

                                                                   Ideális Anna Vilma
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KRONOLOGIKUS ÖNÉLETRAJZ-MINTA
 

    IDEÁLIS ANNA VILMA

S�������� ������
Név: Ideális Anna Vilma
Értesítési cím:  1052 Budapest, Gerlóczy u. 11.
Telefon:  +36 1 381 2364
E-mail:  idealis.anna.vilma@gmail.com
Születési hely, idő:  Makó, 1982. 11. 26.
Állampolgárság:  magyar

T����������
2009 okleveles pszichológus
 Eötvös Loránd Tudományegyetem, Budapest
 Pedagógiai és Pszichológiai Kar
 kísérleti  és kognití v, egészségpszichológia, ill. 

személyiségpszichológia szakirány

2009 pszichológia szakos tanár
 Eötvös Loránd Tudományegyetem, Budapest
 Pedagógiai és Pszichológiai Kar

S������ �������������
2007.10.01. - tanácsadó, tréner 
 Hasznos Ismeretek Szolgáltatója, Budapest
 
2007.01.01.-2009.02.01. pályázati  munkatárs
 ChemLab Kft ., Budapest

2004.11.26.-2006.12.31. önkéntes 
 Psychomanie GmbH., Svájc
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N�����������
Angol felsőfokú államilag elismert nyelvvizsga, „C” kategória
Német felsőfokú államilag elismert nyelvvizsga, „C” kategória
 Deutsches Sprachdiplom (DSD)
Spanyol társalgási szintű nyelvtudás
Lati n középfokú államilag elismert nyelvvizsga, „C” kategória

E���� �����������
• gépjármű-vezetői engedély, „B” kategória, 

többéves vezetői ruti n
• felhasználói szintű számítógépes ismeretek 

(Ms Offi  ce, SPSS, HTML, CorelDraw, Internet, 
e-mail)

• gyors- és gépírás
• pályázatí rás, pályázati  monitoring
• projektt ervezés, projektmenedzsment
• rendezvényszervezés
• tréningtarás, tréning-módszertani ismeretek

K�����������
• együtt működés, csapatszellem, 

alkalmazkodóképesség
• vezetői készségek, projekti rányítás, 

szervezőkészség

Budapest, 2012. március 18.

 Ideális Anna Vilma

M����������
végzett séget igazoló oklevelek másolata
korábbi munkaviszonyok igazolása
ajánlólevelek
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FUNKCIONÁLIS ÖNÉLETRAJZ-MINTA

IDEÁLIS ANNA VILMA

S�������� ������
Név: Ideális Anna Vilma
Értesítési cím:  1052 Budapest, Gerlóczy u. 11.
Telefon:  +36 20 1236478
E-mail:  idealis.anna.vilma@gmail.com
Születési hely, idő:  Makó, 1982. 11. 26.
Állampolgárság:  magyar

K���������
Munkám során mindenekelőtt  a problémamegoldás, a prakti kus szemlélet, valamint az új 
rendszerek, új megközelítések kiépítése moti vál, így célom a pozíció betöltése során, hogy 
a munkahelyem számára új területeket hódítsak meg a piacon, új gyakorlati  alkalmazások 
bevezetésében segíthessem munkahelyemet piaci pozíciójának továbberősítésében.

K�����������, �����������
• pályázatí rás, pályázati  monitoring
• projektt ervezés, projektmenedzsment 
• rendezvényszervezés
• tréningtarás, tréning-módszertani ismeretek
• együtt működés, csapatszellem, alkalmazkodóképesség
• vezetői készségek, projekti rányítás, szervezőkészség
• gépjármű-vezetői engedély, „B” kategória, többéves vezetői ruti n
• felhasználói szintű számítógépes ismeretek (Ms Offi  ce, SPSS, HTML, CorelDraw, 

Internet, e-mail, web 2.0)
• gyors- és gépírás

S������ �������������
Tréningek, képzések csapatépítés, együtt működés, kommunikáció
 szervezetf ejlesztés
 vezetői tréningek
 karriertervezés, álláskeresés, karriermenedzsment
 projektt ervezés, projektmenedzsment, pályázatí rás
A tréningek, képzések szervezésének legtöbb fázisában részt vett em, így gyakorlatot szereztem 
a képzésszervezés adminisztratí v oldala mellett  a tananyag kialakításában, a képzési temati ka 
és a módszertan kidolgozásában, valamint a tréningek megtartásában asszisztensi, co-tréneri, 
ill. tréneri minőségben egyaránt.

Pályázatí rási tevékenységek elsősorban nonprofi t működési és projektpályázatok 
(NCA, GYIA, Fővárosi Önkormányzat, Budapest Bank 
Budapestért Alapítvány)

 európai uniós pályázatok (HEFOP 3.4.1, ROP 3.3.1, Youth 
in Acti on)

Pályázatí róként betekintést nyertem a pályázati  dokumentáció összeállításával, a pályázati  
projekt menedzselésével, elszámolásával, helyszíni ellenőrzésével, fenntartásával kapcsolatos 
tevékenységekbe, valamint pályázatkiírási és -elbírálási feladatokba egyaránt. 
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Rendezvényszervezés két- és háromoldalú nemzetközi diákcserék
 országos szakmai konferenciák (www.pszinapszis.hu)
 egyhetes nyári egyetemek
 nyílt napok, rövid projektek
Sokrétű rendezvényszervezői tapasztalatokat szereztem a projektek tervezésében (érintett ek 
körének, célcsoportnak a meghatározása, szakmai profi l kialakítása, cselekvési- és ütemterv, 
pénzforgalmi ütemterv és költségvetés meghatározásában, kockázatelemzésben), illetve a 
rendezvény előkészítése mellett  a megvalósításban (projekt és csapat koordinálása, logiszti kai 
előkészítés), valamint a lezárásban, értékelésben (látogatói visszajelzések elemzése). 

HR-terület munkaerő-toborzás, kiválasztás
 alkalmasságvizsgálat
Szakmai gyakorlatom során részt vett em a Multi  Nacionális Kft . új üzletágának kialakításához 
szükséges munkaerő toborzását, valamint a kiválasztási folyamat rendszerszintű felépítését 
végző csapat munkájában, majd a kiválasztási folyamat első fázisának megvalósításában. 
Feladatomhoz tartozott  a kiválasztási folyamat szakmai összeállítása, majd az előszűrés, 
alkalmasságvizsgálatok, valamint interjúk szervezése és folytatása kollégáimmal 
csapatmunkában végzett  keretben.

T����������
2009 okleveles pszichológus
 Eötvös Loránd Tudományegyetem, Budapest
 Pedagógiai és Pszichológiai Kar
 kísérleti  és kognití v, egészségpszichológia, 
 ill. személyiségpszichológia szakirány
2009 pszichológia szakos tanár
 Eötvös Loránd Tudományegyetem, Budapest
 Pedagógiai és Pszichológiai Kar

E���� �����������
2007.10.01. - tanácsadó, tréner 
 Hasznos Ismeretek Szolgáltatója, Budapest
2007.01.01.-2009.02.01. pályázati  munkatárs
 ChemLab Kft ., Budapest
2004.11.26.-2006.12.31. önkéntes 
 Psychomanie GmbH., Svájc

N�����������
Angol felsőfokú államilag elismert nyelvvizsga, „C” kategória
Német felsőfokú államilag elismert nyelvvizsga, „C” kategória
 Deutsches Sprachdiplom (DSD)
Spanyol társalgási szintű nyelvtudás
Lati n középfokú államilag elismert nyelvvizsga, „C” kategória
Budapest, 2012. március 18.
 Ideális Anna Vilma

M����������
1. végzett séget igazoló oklevelek másolata
2. korábbi munkaviszonyok igazolása
3. ajánlólevelek
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4. 

KEVERT ÖNÉLETRAJZ-MINTA
 

 IDEÁLIS ANNA VILMA

S�������� ������
Név: Ideális Anna Vilma
Értesítési cím:  1052 Budapest, Gerlóczy u. 11.
Telefon:  +36 1 381 2364
E-mail:  idealis.anna.vilma@gmail.com
Születési hely, idő:  Makó, 1982. 11. 26.
Állampolgárság:  magyar

T����������
2009 okleveles pszichológus
 Eötvös Loránd Tudományegyetem, Budapest
 Pedagógiai és Pszichológiai Kar
 kísérleti  és kognití v, egészségpszichológia, ill. 

személyiségpszichológia szakirány
2009 pszichológia szakos tanár
 Eötvös Loránd Tudományegyetem, Budapest
 Pedagógiai és Pszichológiai Kar

S������ �������������
2007.10.01 - tanácsadó, tréner 
 Hasznos Ismeretek Szolgáltatója, Budapest
A tréningek, képzések szervezésének legtöbb fázisában részt vett em, így gyakorlatot szereztem 
a képzésszervezés adminisztratí v oldala mellett  a tananyag kialakításában, a képzési temati ka 
és a módszertan kidolgozásában, valamint a tréningek megtartásában asszisztensi, co-tréneri, 
ill. tréneri minőségben egyaránt. Feladataim közé tartozott : csapatépítés, együtt működés, 
kommunikáció, szervezetf ejlesztés, vezetői tréningek, karriertervezés, álláskeresés, 
karriermenedzsment, projektt ervezés, projektmenedzsment, pályázatí rás témájú tréningek 
szervezése és megtartása.
Szakmai gyakorlatom során részt vett em a Multi  Nacionális Kft . új üzletágának kialakításához 
szükséges munkaerő toborzását, valamint a kiválasztási folyamat rendszerszintű felépítését 
végző csapat munkájában, majd a kiválasztási folyamat első fázisának megvalósításában. 
Feladatomhoz tartozott  a kiválasztási folyamat szakmai összeállítása, majd az előszűrés, 
alkalmasságvizsgálatok, valamint interjúk szervezése és folytatása kollégáimmal 
csapatmunkában végzett  keretben. Feladataim közé tartozott : munkaerő-toborzás, kiválasztás, 
alkalmasságvizsgálat tevékenységeket végző csapat feladataiban való részvétel.
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2007.01.01.-2009.02.01. pályázati  munkatárs
 ChemLab Kft ., Budapest
Pályázatí róként betekintést nyertem a pályázati  dokumentáció összeállításával, a pályázati  
projekt menedzselésével, elszámolásával, helyszíni ellenőrzésével, fenntartásával kapcsolatos 
tevékenységekbe, illetve pályázat-kiírási és -elbírálási feladatokba egyaránt. Feladataim 
közé tartozott : elsősorban nonprofi t működési és projektpályázatok (NCA, GYIA, Fővárosi 
Önkormányzat, Budapest Bank Budapestért Alapítvány), valamint európai uniós pályázatok 
(HEFOP 3.4.1, ROP 3.3.1, Youth in Acti on) írása, majd a pályázati  projektek előrehaladásának 
monitorozása, beszámolása.

2004.11.26.-2006.12.31. önkéntes 
 Psychomanie GmbH., Svájc
Sokrétű rendezvényszervezői tapasztalatokat szereztem a projektek tervezésében (érintett ek 
körének, célcsoportnak a meghatározása, szakmai profi l kialakítása, cselekvési és ütemterv, 
pénzforgalmi ütemterv és költségvetés meghatározásában, kockázatelemzésben), valamint a 
rendezvény előkészítése mellett  a megvalósításban (projekt és csapat koordinálása, logiszti kai 
előkészítés), illetve a lezárásban, értékelésben (látogatói visszajelzések elemzése). Feladataim 
közé tartozott : két- és háromoldalú nemzetközi diákcserék, országos szakmai konferenciák, 
egyhetes nyári egyetemek, nyílt napok, rövid projektek tervezésében, megvalósításában való 
részvétel. 

N�����������
Angol felsőfokú államilag elismert nyelvvizsga, „C” kategória
Német felsőfokú államilag elismert nyelvvizsga, „C” kategória
 Deutsches Sprachdiplom (DSD)
Spanyol társalgási szintű nyelvtudás
Lati n középfokú államilag elismert nyelvvizsga, „C” kategória

E���� �����������
• gépjármű-vezetői engedély, „B” kategória, többéves ruti n
• felhasználói szintű számítógépes ismeretek (Ms Offi  ce, 

SPSS, HTML, CorelDraw, Internet, e-mail)
• gyors- és gépírás

S�������� ������������
• együtt működés, csapatszellem, alkalmazkodóképesség
• vezetői készségek, projekti rányítás, szervezőkészség

Budapest, 2012. március 18.
 Ideális Anna Vilma

AJÁNLÓLEVÉL-MINTA
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Europass 
Önéletrajz 

 

  

Személyi adatok  

Vezetéknév (nevek) / Utónév 
(nevek)  

IDEÁLIS Anna Vilma  

Cím(ek) Gerlóczy utca 11., 1052 Budapest, Magyarország 

Telefonszám(ok) +36 1 381 2364 Mobil +36 30 555 6666 

Fax(ok) +36 1 381 2363 

E-mail(ek) idealis.anna.vilma@gmail.com 

Állampolgárság magyar  

Születési dátum 1982. november 26. 
  

Szakmai tapasztalat  
  

Idıtartam 2007. október 01. →  

Foglalkozás / beosztás Tanácsadó, tréner 

Fıbb tevékenységek és feladatkörök képzések, tréningek, egyéni konzultációk, tanácsadás 

A munkáltató neve és címe Hasznos Ismeretek Szolgáltatója 
Gerlóczy utca 11., 1052 Budapest (Magyarország) 

Tevékenység típusa, ágazat Egyéb szolgáltatás 
  

Idıtartam 2007. január 01. - 2009. február 01.  

Foglalkozás / beosztás pályázati munkatárs 

Fıbb tevékenységek és feladatkörök pályázatok kiírása, érkeztetése, elbírálása, teljes körő adminisztráció, kapcsolattartás a kollégákkal 

A munkáltató neve és címe ChemLab Kft. 
Kerekes utca 666., 1135 Budapest (Magyarország) 

Tevékenység típusa, ágazat Adminisztratív és szolgáltatást támogató tevékenység 
  

Idıtartam 2004. november 26. - 2006. december 31.  

Foglalkozás / beosztás önkéntes 

Fıbb tevékenységek és feladatkörök projekttervezés, rendezvényszervezés (nemzetközi diákcsere 30 fı, háromnapos szakmai konferencia 
4000 fı, nyári egyetem 120 fı, információs napok) forrásteremtés (pályázatírás, szponzoráció), 
pályázati monitoring, szakmai anyagok írása, külsı tanácsadóként részvétel az emberierıforrás-
kiválasztási folyamatban, szervezetfejlesztés, tréningtartás 

A munkáltató neve és címe Psychomanie GmbH 
1875 C.-G.-Jung-Str. , 8593 Kesswil (Svájc) 

Tevékenység típusa, ágazat Humán-egészségügyi, szociális ellátás 
  

Tanulmányok  
  

Idıtartam 2009  

Végzettség / képesítés karrier-tanácsadó 

Fıbb tárgyak / gyakorlati képzés karriertervezés és -menedzsment, tréningtartás, képzésszervezés, egyéni tanácsadás 

Oktatást / képzést nyújtó intézmény 
neve és típusa 

Universidad de Málaga 
Avda. Cervantes, 2 , 29071 Málaga (Spanyolország) 
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Időtartam 2009  

Végzettség / képesítés okleveles pszichológus 

Főbb tárgyak / gyakorlati képzés kísérleti és kognitív pszichológia, egészségpszichológia, személyiségpszichológia, szervezetfejlesztés 

Oktatást / képzést nyújtó intézmény 
neve és típusa 

Eötvös Loránd Tudományegyetem 
Izabella utca 46., 1064 Budapest (Magyarország) 

  

Időtartam 2009  

Végzettség / képesítés pszichológia szakos tanár 

Főbb tárgyak / gyakorlati képzés pedagógiai és pszichológiai ismeretek, szakmódszertan, tanítási gyakorlat 

Oktatást / képzést nyújtó intézmény 
neve és típusa 

Eötvös Loránd Tudományegyetem 
Kazinczy utca 23–27., 1075 Budapest (Magyarország) 

  

Időtartam 2001  

Végzettség / képesítés gimnáziumi érettségi 

Főbb tárgyak / gyakorlati képzés nyolc évfolyamos gimnáziumi tagozat; kémia, történelem, magyar, latin és német fakultáció 

Oktatást / képzést nyújtó intézmény 
neve és típusa 

Táncsics Mihály Gimnázium és Szakközépiskola 
Táncsics u. 2., 5900 Orosháza (Magyarország) 

  

Egyéni készségek és 
kompetenciák 

 

  

Anyanyelv Magyar 
  

Egyéb nyelv(ek)  

Önértékelés  Szövegértés Beszéd Írás 

Európai szint (*)  Hallás utáni értés Olvasás Társalgás Folyamatos beszéd  

Angol  B2 önálló 
nyelvhasználó  C1 mesterfokú 

nyelvhasználó  B2 önálló 
nyelvhasználó  B2 önálló 

nyelvhasználó  
C1 mesterfokú 

nyelvhasználó  

Német  C1 mesterfokú 
nyelvhasználó  C2 mesterfokú 

nyelvhasználó  B2 önálló 
nyelvhasználó  B2 önálló 

nyelvhasználó  
C2 mesterfokú 

nyelvhasználó  

Spanyol  B1 önálló 
nyelvhasználó  B2 önálló 

nyelvhasználó  B1 önálló 
nyelvhasználó  B1 önálló 

nyelvhasználó  B2 önálló 
nyelvhasználó  

 (*) Közös Európai Referenciakeret (KER) szintjei  

  

Társas készségek és kompetenciák jó alkalmazkodási készség, empátia, együttműködés, csapatszellem 
  

Szervezési készségek és 
kompetenciák 

vezetői kompetenciák (6, 12, 35, ill. 70 emberből álló csapatért való felelősség), szervezőkészség,  

projektirányítási tapasztalat 
  

Számítógép-felhasználói készségek és 
kompetenciák 

a Microsoft Office™ eszközök (Word™, Excel™ és PowerPoint™, 2003, 2007) felhasználói szintű 
ismerete; HTML, grafikai tervezési alkalmazások (CorelDRAW X3™) alapszintű ismerete; SPSS 
Statistics 17.0 felhasználói szintű ismerete; internet, e-mail, web 2.0 

  

Egyéb készségek és kompetenciák pályázatírás, projekttervezés, projektmenedzsment, gyors- és gépírás, rendezvényszervezés, 
tréningszervezés és tréningtartás, karrier-tanácsadás 

  

Járművezetői engedély(ek) B  
  

Kiegészítő információk Magyar Pszichológiai Társaság Ifjúsági Tagozat tagja; hazai és nemzetközi szakmai konferencia- és 
workshoprészvételek (Párizs, Csehország, Szerbia és Montenegró, Spanyolország, Magyarország, 
Litvánia, Lengyelország, Belgium, Hollandia); módszerspecifikus képzés, kétéves alapképzés 

  

Mellékletek végzettséget igazoló oklevelek másolata, korábbi munkaviszonyok igazolása, ajánlólevelek 
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AJÁNLÓLEVÉL-MINTA

Pszichomókus Alapítvány
Orosháza
István utca 9.

Egészségcentrum Bt.
Budapest 
Fő utca 42.

Kiss Ludmilla Helga
HR specialist részére

Tárgy: ajánlólevél 

Tisztelt Kiss Ludmilla Helga!

Alulírott  Szenti rmay-Papp Zsófi a mint a Pszichomókus Alapítvány kuratóriumi 
elnöke  a messzemenőkig támogatom Ideális Anna Vilma szakmai törekvéseit, 
és jó szívvel ajánlom őt az Egészségcentrum Bt. által meghirdetett  tanácsadói 
pozíciójuk betöltésére.

Annát megbízható, munkájára igényes és kreatí v kollégának ismertem 
meg, aki szakmai fejlődésére is kellő fi gyelmet fordít. Innovatí v szemléletével 
számos új szolgáltatásunk kialakításában nyújtott  hathatós segítséget. Bízom 
benne, hogy a fővárosba költözését követően a szervezetünknél szerzett  
módszertani ismereteivel, tapasztalataival felvértezve hasznos munkatársa lesz 
az Egészségcentrum csapatának is.

Orosháza, 2012. március 18.

Tisztelett el,

 
                                                                                          Szenti rmay-Papp Zsófi a

           kuratóriumi elnök 
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MOTIVÁCIÓS LEVÉL-MINTA

Ideális Anna Vilma
Levelezési cím: 1052 Budapest, Gerlóczy u. 11.
Telefon: +36 1 381 2364
E-mail: idealis.anna.vilma@gmail.com

Egészségcentrum Bt.
Budapest 
Fő utca 42.
Kiss Ludmilla Helga
HR specialist részére

Tárgy: jelentkezés tanácsadó (ref. 10520) pozícióra

Tisztelt Kiss Ludmilla Helga!

Az Egészségcentrum Bt. www.mostazonnalallastakarok.hu portálon 2012. március 8-án köz-
zétett  tanácsadói pozíciójára (ref. 10520) nyújtom be jelentkezésemet.

A pozícióban elvárt végzett séggel és szakmai tapasztalatokkal rendelkezem, önkéntes 
munkáim folyamán és korábbi munkahelyemen sokrétű tréneri és tanácsadói tevékenységet 
látt am el életvezetési témákban. Tanácsadói munkáim, valamint a többéves tréningtapaszta-
latom során volt alkalmam különböző életkorú, végzett ségű és beosztású személyekkel találkoz-
ni, így az Egészségcentrum vendégeivel is könnyen és hamar megtalálhatom a közös hangot. 
Nyelvtudásom révén nem okoz gondot számomra a multi nacionális cégek külföldi munkatár-
saival, ill. a hazánkba látogató külföldi vendégekkel olyan életmód-konzultációkat folytatni, 
amelyek a Bt. profi ljában az elmúlt fél év során jelentek meg. Személyemben elkötelezett , jó 
teherbírású, kreatí v munkatársat ismertek meg a kollégáim.

Munkám során mindenekelőtt  a problémamegoldás, a prakti kus szemlélet, valamint az 
új rendszerek kiépítése moti vál, így célom a pozíció betöltése során, hogy a munkahelyem 
számára új területeket hódítsak meg a piacon, új gyakorlati  alkalmazások bevezetésében 
segíthessem munkahelyemet piaci pozíciójának továbberősítésében. Ez szakmai kihívást és 
fejlődési lehetőséget jelent számomra, miközben munkahelyem további kreatí v konzultációs 
és tréning profi llal bővülhet. Szakmai tapasztalataim alapján a cég célcsoportjának hatéko-
nyabb eléréséhez is új módszerekkel járulhatok hozzá, így a szolgáltatási portf ólió és az elért 
és visszatérő törzsközönség létszámának növekedésével további közös sikereket érhetünk el 
a szakmában. Hosszú távú céljaim között  szerepel a tréning-módszertani ismereteim bővítése, 
valamint tréningeszközök fejlesztése, amit az Egészségcentrum is kamatoztatni tud. A csalá-
dom által biztosított  stabil hátt ér jó alapot nyújt számomra ahhoz, hogy munkámat hivatásként, 
kreati vitásomat latba vetve, inspiráló csapatszellemben végezhessem.

Bízom benne, elképzeléseink az Egészségcentrumban rejlő szakmai és piaci lehetőségek 
terén közösek. Kérem, biztosítson számomra személyes bemutatkozási lehetőséget, hogy 
felmerülő kérdéseire személyesen is válaszolhassak.

Budapest, 2012. március 18.
                    Tisztelett el,
     Ideális Anna Vilma
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