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I. Az Onismeret avagy
K1 vagyok, mi vagyok?

, Onmagunk mefismerés a legnagyobb utazas, a
legfélelmetesebb felfedezés, a legtanulsagosabb talalkozds.”

Marai Sandor




Az Onismeret

Tanulasi stilus
(kreativ,
elméleti,

gyakorlati,
lelkes




Az Onismeret




Az Onismeret

Boldog és
sikeres élet

ogy szeressiik
magunkat?

Ertékeinket és
képességeinket
fontosnak tarjuk
magunk és a
tarsadalom szamara

i sziikséges az
onismerethez?




SZEMELYISEG

A személyiség egy széles korben elfogadott
meghatarozas szerint egy az egyénre jellemzé
viselkedés, gondolkodasi és érzésminta, ami
allandoésultan és ezzel egyiitt egyedien
jellemzi magat az egyént.

Egy masik értelmezés szerint a személyiség
kiilonbozé testi és lelki tulajdonsagok
dinamikus és egységes egésze, mely az embert
megismételhetetlenné teszi, megkiilonbozteti,
meghatarozza viselkedését és gondolkodasat.
Freud pszichoanalitikus megkozelitése szerint
a személyiségnek harom szféraja kiilonithet6
el:

Osztonén (ID): 6roklott, tudattalanban 1évé
lelki tartomany. Azonnali sziikséglet
kielégitésre torekszik.

EN (EGO): kozvetit a belsé valosag és a
kiilvilag, az 6sztonén és sziil6i hatasra alakul
ki. Ez képviseli a hagyomanyokat, az erkolcsot
és a lelkiismereti fordulast.a felettes én kozott.

Felettes EN (Szuperego):




Személyiségtipusok
SZANGVINIKUS

Erdsségeik:
beszédes emberszeret6
lelkes melegszivii
baratsagos egyiitt érz6
gondtalan szivélyes

Gyengeségeik:
gyenge akaratt instabil
hanyag nyugtalan nem

lehet ra szamitani
egocentrikus hangos taloz
félés

Foglalkozasuk:
szinész hazalo6 ligynok
idegenforgalmi vezet6

miisorvezeto



Személyiségtipusok
MELANKOLIKUS

Erdsségeik:
tehetséges analitikus
érzékeny torekszik a
tokéletesre esztétikus

idealista hiiséges
onfelaldozo

Gyengeségeik:
magaval van elfoglalva
hangulatember negativ

onsajnal6é nem gyakorlati
visszafogott kritikus
bosszaall6 merev

Foglalkozasaik:

festOmiivész zenész kutato
filozo6fus elemzd



Személyiségtipusok
KOLERIKUS

Erdsségeik:
erds akarata
tantorithatatlan
fiiggetlen optimista
praktikus tevékeny
hatarozott vezeté
magabiztos

Gyengeségeik:
indulatos éles nyelvii = , e
fonokoskodds Ell(ittﬁn %
érzéketlen biiszke o
ontelt rideg ravasz

kegyetlen

Cel. o5 rajta!”

Foglalkozasaik:

producer katonai vezetd
cégvezetl politikus



Személyiségtipusok
FLEGMATIKUS

Erdsségeik:
nyugodt, laza megfigyeld
megbizhat6 hatékony
konzervativ praktikus
Bitmap vezet6
diplomatikus szaraz
humora

Gyengeségeik:
fukar félés onvédé
hatarozatlan nem “Don’
résztvevo onzo
kényelmes konfrontalast
keriil6

Foglalkozasaik:

diplomata bankar tanar
technikus



I[I. A kompetenciak jelentdsége
avagy Mire vagyok képes?

“Az orom képessege — az életrevalosig nagy
kepessege.” (Tatiosz)




II. A kompetencidk
jelent6sége

Mi a kompetencia?

Egy mdsik megfogalmazdisban: a kompetencia arra valé képesség,
hogy az élet kiilonb6zé szitudcioiban alkalmazni tudjuk tuddsunkat,
tapasztalatainkat, személyes adottsdgainkat.



A kompetenciak jelent6sége
a p

Ismeretek - Tudas

Megismerési folyamatok, tanulas
soran felhalmozott elméletek

/ /\ halmaza

Motivaciok '

.. . » ,A KOMPETENCIA
OSZtonZOk HOZZAVALOI"

Személyes értékek

b Ertékrend
Attittid Y,
Magatartas

/




A kompetencidk jelent8sége

,g KULCSKOMPETENCIAK

Foglalkozasokhoz
meghatarozott és a cégek altal
) hirdetett munkakorok
ALAPKOMPETENCIAK § o ellatasahoz sziikségesek
Mindennapi életvitelhez = 2 Kulcsképességek: a
sziikségesek A = kulcsképességek dtfogo
Egy része veliink sziiletett, & & jellegiiek, tobb tevékenységi
I ‘s ™ O korre alkalmazhatok, nagy
mas része tanulasi, N

résziik tartés képesség,
amelyek alkalmasak a felnétt
cselekvoképességének
megorzésére, javitasdara.

szocializacios folyamatokor)
keresztiil sajatithato el.

Munkakoéronként és
cégenként valtozo



A kompetencidk jelent6sége

KULCSKOMPETENCIAK
£ képességek
ALAPKOMPETENCIAK LLL (életen at tarto6 tanulas),

Példak Példékk kezdeményezd,
Kommunikaci . 40
anyanyelvi kommunikacio, 6 bllfonfllktusllée,zilo, -
kognitiv (tanulas tanulasa), Tanulis ProPlemamegoido, Kognitiv

matematikai, interperszonalis, Megismeré (meglsme,ro), kezqu S0
kulturalis kapcsolatok (csalacl, tevékenység (szem-kéz koordinacio),

barat, munkahely, iskola, Idegen nyelvi emoS:i.on’e’llis (érzeln}i).,
rekreaciés szinhelyek), : 1;3P355§z‘15<, . verbalis és nonverbalis
digitilis kompetencia, idegen nkg“;;‘z 4 kommunikaci6, idegen
nyelvi kompetencia, villalkozoi Vélfalko Zgo : nyelvi kommunikacio,
kompetencia Kerea vallalkoz6i szemlélet,

informatikai ismeretek



[II. A szakmai Onéletrajz - Az
onmenedzselés eqyik formaja

Az elso lepes a legfontosabb lepeés. Nemcsak azert, mert Kijeloli az atiranyt, hanem
mert abban mar - mint magban a noveny - minden benne van.
Miiller Peter
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Az Onéletrajz

4

Az dnéletrajz a palyazo karriertorténete!

Gondosan 6sszeallitott, személyes
,reklamanyag”

célja, hogy meggy6zze a munkaadot arrdl, hogy On az idealis
jelolt.

Tisztaban kell lennie azzal, hogy egy-egy pozicidra tobb szazan
jelentkeznek, ezért a cég felel6s munkatarsat kell

Mi az onéletrajz?

roviden, tomoren,

egyszerien
meggydzni arrdl, On a megfelel személy.



Az Onéletrajz

7/
TARTALMI
( KOVETELM

ENYEK

_ FORMAI
KOVETELMENYEK



Az Onéletraiz

FORMAI ELEMEK




A hagyomanyos 6néletrajz tartalmi elemei

1. Fejlécként: . cal
3. Karrierce

al
név, , 1< \s \C
azas 7 e a0
elérhetGség megfogalm 4. P‘ Sttl Ye‘,‘d‘é avV a\\a\e\
T ordiOT a0k L ysnese?
telefonszam, e- ?0“‘0‘5\,2“&‘ me)
mail-cim ne

5. Fejtse ki 1-2 mondat-ban, hogy
0 \ a.z adott pozici(’)ban mi volt a
feladatkore, kompetenciaja,

HAGYOMANYOS [~ milyen eredmenyeket ertel,
ONELETRAJZ *;;’fg;‘;;;‘li‘;é‘;e i sorén
TARTALMI '

ELEMEI

/

&

10.Készségek,
tulajdonsagok, amelyek
személyiségének fontos
ismérvei, és fontosak
lehetnek a pozicié
betoltéséhez




Hasznos tanacsok az onéletrajz
elkészitésekor

Légy
kovetkezet
es!

Gy6z6dj
meg rola,
hogy
anyagod

Atva !
EETETy O Keriiljiik a

komolytalan
email
cimeket




Tipikus hibak az 6néletrajzban




ONELETRAJZ TIPUSOK




ONELETRAJZ TIPUSOK

Jellemzé6i:

1. gﬁakorlatilag minden szakmai tapasztalat/ munkahely és iskolai adat listdba rendezett sorat jelenti, az
aktualistdl a korabbiakon at az elséig.

2. Ez amegkozelités a legjobban elterjedt, hiszen potencialis munkaltatéd ebbdl tud a legtobb informaciét
lesztirni rolad, kiilonosen a szakmai el6életedet illetGen.

3.

Ha ehhez a fajtdhoz ragaszkodsz, akkor az esetleges sziinetek onéletrajzodban kell6en nagy figyelmet kapnak,
azonban ezeket elkertiilheted, ha koveted a kbvet%ezé szerkesztési elvet:

Oszd szakmai tapasztalataidat két részre: az egyik részben legyenek azon munkahelyeid, amelyek
szorosan kotédnek a mostani palyazathoz, mig a masik az dsszes tobbi felsorolasa.

Mikor érdemes hasznalni?

gk LN

Elsésorban id6kozpontinak nevezhetd forma

Szakmai életutad tokéletesen folytonos

Karriered felfelé ivelG;

Nincsenek hossztt munka nélkiil eltelt periédusok;

Javasolt az eddigi munkahelyek, szakmai tapasztalatok, betoltott poziciok emlitése




ONELETRA]JZ TIPUSOK

Jellemzéi:

A funkciondlis 6néletrajz ravezeti az olvaséjat, hogy milyen készségeid és
elismeréseid vannak, elvonva a figyelmet a betoltott poziciéidrol, helyekrdl,
id6épontokrol. A betoltott munkahelyeket egyszertien csak sorold fel, valahol az oldal
aljan.

Csak akkor hasznald tehat ezt a format, ha:

1. szakmai taﬁasztalatod és eredményeid egy vagy tobb korabbi szabadtiszo allasbol
szarmaznak;

2. szakmai tapasztalatod onkéntes/tarsadalmi munkabél szerezted (didkszervezet
stb.);

ha tobb mint egy évig voltal munkanélkiili azutan, hogy befejezted az iskolat;
a jelenlegi munkahelyedrdl semmi érdemes emliteni val6 nincs;

5. ha eddigi munkaltat6id neve senkinek nem mond semmit (kis, nevesincs cégeknél
dolgoztal);
6. ha palyat valtasz, vagy modositasz.

sl




ONELETRA]JZ TIPUSOK

FUNKCIONALIS




ONELETRA]JZ TIPUSOK

Jellemzéi:

Miutan megirtad az onéletrajzod alapjat képezé szoveget, kombindlhatod az el6z6ekben
bemutatott két tipus elemeit is, és vigyazz itt is arra, hogy kovetkezetes legyél, mind a
felsorolasban, mind a formatumban. Jelenleg a leggyakrabban hasznalt dnéletrajz tipus,
mivel a funkciondlis és kronologikus tipus elényeit 6tvozi. A hibrid (kombinalt) tipusa CV
rovid személyes adatokkal nyit, majd felsorolja a megpalyéazott pozici6hoz kapcsol6do és
altalunk hangsualyozni kivant képességeinket, készségeinket, amelyekhez kronologikusan

hozzéarendeli, hogyan, mikor és hol alkalmaztuk, fejlesztettiik azokat ki.

Mikor érdemes haszndalni?

Akkor célszerti irni, ha szakmai életutunk folyamatos és nincsenek benne torések vagy
kiugrasok és nem is akarunk benne semmit sem hangstlyozni, minden pontot egyforman

lényegesnek tartunk.
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Video bemutatkozas @‘g i

Video6 bemutatkozas:

1. Mozgoképes CV Magyarorszagon még nem elterjedt forma, de egyre

jobban tért hodit!

2. Foleg vezet6i, marketing - PR - rekldm, asszisztenciat, oktatast,
vendéglatast, rendezvényszervezést... érint6 munkakorokben
javasolt.

3. Jellemzdje, hogy az emberekkel valéo kapcsolatokra épit6 munkakorok
megpalyazasanal hasznos a vide6 bemutatkozas alkalmazasa.

4. A videO-Onéletrajz nem mds, mint a szakmai multunk és legf6bb
kompetencidink ismertetése egy 30-60 masodperces szerkesztett felvétel
forméjaban, amelyen a jelentkez6 bemutatja magat, mint szakembert.

5. A video 6néletrajz figyelemremélt6 az frott 6néletrajzok sokasaga kozott.
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Video bemutatkozas @‘g

Elkészitési javaslat:

—_

Nagyon fontos a felkésziiltség, a j0 Onismeret és a stilus;

2. A video-felvételt megelézendé, rendkivil fontos teendd,
hogy tisztazzuk sajat magunk szamara eddig elért
eredményeinket, legfontosabb végzettségeinket, szakmai
sikereinket;

3. Az firott Onéletrajzzal ellentétben itt valoban csak a
leglényegesebbeket emelhetjiik ki, hiszen az id6
korlatozottsaga miatt nem térhetiink ki sikereink kifejtésére,
boncolgatasara;

4. Rendezett megjelenés;
5. Technika biztositasa (video, mobil telefon);
6. Lehet6ség szerint kérj meg egy masik személyt az anyag

felvételére;




Tippek a fotd készitéséhez

Nem kell egész alakos, elég az igazolvanykép-szerii felvétel, vagyis egy portréfoto, ha

csak nem modelliigynokséghez jelentkeziink.

Probaljunk sztirt fény keresni, ne a déli er6s napban fotdézzunk - vilagos arnyékos hely
idealis lehet.

Homogén hattér legyen, - z6ld bokrok, fak, - ne olyan, ami elvonja a figyelmet a
modellrdl.

Keriiljiik a tal vidam, de a tal komor arckifejezést - a pozitiv kisugarzasra nagyon
tigyeljiink!

A megpalyazott dllashoz/beosztashoz megfelel6 6ltozékben ajanlatos a fényképet

elkésziteni, ezzel is sugallva: fel vagyunk késziilve a munkara.

Amennyiben mégis a meglévd felhozatalbdl vagyunk kénytelenek valogatni, 2 évesnél ne

legyen régebbi a felvétel!

Ha pedig nem kotelezd a fényképet csatolni és nincs a tarsolyban elényos kép, inkabb ne

erdltessiik a dolgot, csak ronthatunk az esélyeinken.




Tippek a fot6 készitéséhez

Personliche
Angaben

Geburtsdatum
Nationalitat

Familienstand

10/2003 bis 5/2008

3. Juli 1984
deutsch

ledig, keine Kinder

Abschluss als Diplom-
Wirtschaftsinformatiker (Note 1,2)

Studium der Wirtschaftsinformatik
Universitat Mannheim
- Schwerpunkt Management & Economics

Tipp: Angaben zur Nationalitat und
zum Familienstand sind freiwillig!

» Mehrzu den nlichen

Tipp: Es ist sinnvoll, das Studium
und Abschliisse (inklusive Abitur)
wie hier unter einem Stichwort




NEZZUNK NEHANY
ONELETRA]Z
MINTAT




ONELETRAJZ MINTAK

KRONOLOGIKUS
ONELETRAJZ

FUNKCIONALIS
ONELETRAJZ

ONELETRAJZ
,Karrier céllal,
kompetenciak
kiemelésével”
kiegészite




ONELETRAJZ MINTAK

ONELETRAJZ

Foto

Az e-mail cim lehetéleg legyen

Név: Minta Anna a sajat neved, ne valamilyen
icces e-mail cim! ,
Telefon: 06 (20) 123-1234 vieees e-mal
E-mail: minta_anna@mail.hu frdomes: ot csaiolni. e KRONOLOGIKUS
Lakcim: 1930 Budapest, Minta utca 16. =roemes;Tott csatolnl, mert

akkor kdnnyebben
megjegyzik az arcodat, ezért
normalis képet rakj!

Sziiletési hely, id6: Budapest, 1983. januar 7.

VEGZETTSEG

2002-2006 Minta Gazdasagi Féiskola, Budapest
Pénziigyi és Szamviteli Foiskolai Kar, pénziigy szak
Diplomadolgozat cime: Az eurd bevezetésének folyamata Nyugat-Eurépaban
Diploma mindsitése: Jeles

Még ki lehet egésziteni a legfontosabb
tantargyakkal is, amelyek a megpalyazott

munkakorhoz kapesolodnak! O

1998-2002  Minta Gimnazium, Szeged

SZAKMAI TAPASZTALAT El6szor a szakmai tapasztalatot

2004— Minta Adé6- és Konyvvizsgilé Kft. — Budapest ird, az adott munkakdr és a

Munkakér:  Kontrolling asszisztens legfontosabb feladatok

Feladatok: megjeldlésével!
o konyvelési feladatok O
® l’ipOl‘lOk készitése Ha esetleg nincs szakmai

o szamldk fogadasa tapasztalatod, se gyakorlatod,

irhatsz munkatapasztalatot, ahol

SZAKMAI GYAKORLAT a nyéri munkakat, vagy (o)
2003-2004 Minta Rt. , Pénziigyi Osztily, Budapest diskmunkakat frod:te pdr
Munkakér: Kontrolling asszisztens szdban!
Feladatok:

« forint, és valutapénztar kezelése

o clszamolasok elkészitése

o havi koltségkimutatas, nyilvantartasok vezetése tapasztalatot!

. Jegyezd meg, hogy milyen
NYELVTUDAS . . . . N— — szinten beszéled a nyelvet,
e Német — kozépfoki nyelvvizsga (2003), tarsalgasi szint nem elég a nyelvvizsga,

e Angol - iizleti kozépfoku nyelvvizsga (2004), targyalasi szint mert az nem garantalja,
hogy jol is beszélsz!

A szakmai gyakorlatot is
hasonloan kezeld, mint a

EGYEB KESZSEGEK
e felhasznaldi szintii szamitogépes ismeret (MS Office programok, Internet)
e B kategorias jogositvany (2004)

SZEMELYES KESZSEGEK
e csapatszellem
e jo kommunikacios készségek
e jo szervezOkészség

Budapest, 2009.05.22
Minta Anna

Mindig aktualis datum!

Az alairas a végére!
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SZAKMAI MULTAM T —

2005: VODAPEDAGOGUS lettem, hla az ELTE Tanité- és Ovoképzé Féiskolai
Karanak. Kivalo oktatoktol | meg elméletben és gyakorlatban is, mi kell ahhoz,
hogy a cseperedd gyermek fizikailag, szellemileg és lelkileg zavartalanul fejlédhessen.

2005: CORNERSTONE MONTESSORI KINDERGARTEN (Highland
Heights, K ky USA) hét honapig ltam és ztam, szinte idealis koriilmények kozott,

mint 6voné. Megismertem egy oktatas filozofiat és kicsit dtadtam abbol, amit itthon tanultam.
Nem akartak elengedni.

2006 - 2008: ,VARAZSOVI” MUVESZETI ES SPORT OVODA. Sok
j kez6 koziil én i rtosok varéazsloja: 6vonéként 17 gyermek
fejlodését feliigyeltem. A zenei vara latok feleloseként foglalkozasokat tartottam
illetve, zenei programokat szerveztem (koncertlatogatas, meghivott eldadok).
iink egy 0j képesség fejl t6 programot, lynek az ényességét jelzi,
hogy az orszagos Ovoda Felmérésen a csoportom minden tagja a legjobbak kozott
szerepelt.

lahott a p

2008 - 2009: KIDSTOWN KINDERGARTEN (Sydney, Ausztralia) Korabbi
évodavezetém meghivasara csaknem Két évet toltottem egy magandvodaban. 8-10
gyermek egyénre szab tt fejlesztését készi elé és iranyitottam két pedagdgiai as-
szisztens segitségével. Lehetéség nyilt megi ni sza korszerii fejlesztési esz-
kozt, modszert. O

AMIT MEG TUDNI KELL

Tokéletesen beszélek angolul, Ausztralidban nyelvtanari
képesitést szereztem — gyermekek oktatasara specializalva.
Szeretném hasznositani, atadni azt a tudast, tapasztalatot,
amit az eddigiekben megszereztem.

ST T UT IS [THMVETINRTESES




ONELETRAJZ MINTAK

DNagy Paula

ONELETRAJZ . Z
Nogy Pacls Karriercéllal
1068 Budapest, Hossniu 3 k, , /t tt
st o legeszite
KARRIERCEL kronologikus

Megszerzett szakman tapasztalatawn alapian célom egy olyan felelsségtelies menedzsen pozicid
betoltése, ahol lehetdségem nyilik szakértelmem hasmositésdra készségemn fejlesztésére a cég
céljaival egyittmiikodve

onéletrajz

SZAKNMAI PALYAFUTAS

1900 NO— + Kalaplengeto Rt. (mérkés ruhézat: termékek kereskedelme)
Marketing osztaly

Marketing Coordinator
-Rendezvémyek szervezése, lebowyolitdsa a vallalat
médiatigynokségével egyutimikodve

-Kapcsolattartis a rendezvényszervezd cégekicel,
szalloddkkal
-Kapcsoiattartas a cég vasaridival, viszonteladéival
-Egyuttmidkodés a kormanyzati szervekicel, nonprofit
szervezetekkel, alapitvdnyolkkal O
-Céges események szervezése
-PR budget tervezése és ellendrzése
¢ -Riportkészités a kulfoidi ktzpontnak
1998 05-1000 0O Magyarorszag Kft. (gyermekruhazat termékek kereskcdelma
PR asszisztens
-A PR menedzser munkdjanak tomogatasa
-Kapcsolattartas az Ggynokségeidcel,
rendezvényszervezokkel
-Admimsztrativ feladatok
1997 09-1998 D= Titkarno
-Az iroda adminisziraciés feladatainak eilatdasa
(postézas, faxok, telefonck fogadéasa)
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ONELETRAJZ MINTAK
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héloval

Funkcionalis

MARKETING

3 orszagos kampany teljes kor(i levezetése, atlag 17% eladas novekedést elérve.
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onéletrajz

VEZETES
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IV. MOTIVACIO LEVEL

Mi motival, dsztonoz, hogy megpalyazd a
meghirdetett vagy a meg nem hirdetett munkakort?

\/




Motivacios levél

* A motivacios levél a munkaltatonak az onéletrajzhoz hozzacsatolt
kevésbé hivatalos levél, melyben a palyazé bemutatja személyes
tapasztalatait, személyiségét, kompetencidit az adott pozici6
megszerzésének érdekében. A j6 motivacios levél megerdsiti,
kiegésziti a szakmai onéletrajzban foglaltakat

* Cim, megszolitas: Lehet6leg névre sz016 legyen, érdemes kinyomozni
a felel6s személy nevét, poziciojat.

* A pozicio, amit meg kivan palyazni: Indokolja meg, miért talalja On a
kiirt poziciot érdekesnek?

* Honnan hallott a poziciorol?: Hivatkozzon az informaciéforrasra
(napilap, hetilap, Internet, ismerds stb.)

* Fejtse ki, miért On a legmegfelel6bb a poziciora: Mutassa be magat
roviden. Ha sziikséges, ismertesse az onéletrajzot kiegészits, a pozicio
szempontjabol lényeges informaciokat.

* Kérjen id6pontot/alkalmat egy személyes talalkozora




Altalanos hibak

Nevezziik meg az altalunk megpalyazott poziciot! A munkaers-
toborzaseért felel6s HR-es személyek altalaban egyszerre tobb
pozicidra is keresnek jelolteket. Ezért fontos, hogy a megszolitas utan
pontosan nevezziik meg az altalunk megpalyazni kivant allast.

Ne formalevelet készitsiink! A motivacios levél lényege, hogy
személyes kontaktust l1étesitsiink az olvasoval. Mindegyik levelet
személyre szabottan készitsiik el és kiildjiik el a megfelel6 céghez!

Ne ismételjiik onmagunkat! Ne irjunk le mindent, ami az
onéletrajzunkban mar benne van, inkabb engedjiink mélyebb
betekintést szakmai tapasztalatainkba, melyekrdl az 6néletrajz nem
tesz emlitést! Szamoljunk be arrél, hogy milyen eredményeket értiink
el legutols6 munkahelytinkon, és hogyan oldottunk meg egy-egy
nehéz, kihivast jelent6 feladatot!




Altalanos hibak

Miért szeretnénk ezt az allast? Semmilyen koriilmények kozott ne
tegyiink emlitést arrdl, hogy a pénz, vagy az utazasi lehet6ségek
motivalnak minket az allasra valo jelentkezésben!

Tartsunk egyensulyt az 6nbizalom és az alazat kozott!
Nyilvanval6an, motivacios leveltinkben alkalmasnak szeretnénk
feltiintetni magunkat az adott poziciora, de ha til arrogansnak
latszunk, elveszithetjiik a munkaltat6 bizalmat: ,,Dobd ki az 6sszes
tobbi kisérélevelet! En vagyok a te embered!”. Mutassunk lelkesedést
és pozitiv hozzaallast, de ne vigyiik talzasba.

Ne kezdjiik agy leveliinket, hogy , Tisztelt Holgyem / Uram” -
deritstik ki a munkaltato nevét!




_______________________________________________________________________

V. MUNKALTATOK ES
MUNKAVALLALOK
ALLASKERESESI SZOKASAI




Munkaltatok allaskeresési szokasai

I. Nyilt allaspiac - kiils6
Eszkozei: cégek karrierportalja, fejvaddasz, munkaers-kozvetits- és
kolcsonzd iroddk, allasborze, munkatigyi kozpontok, nyomtatott
média (Gjsagok), elektronikus média (televizid, radio, internet),
kozosségi portalok (Facebook, IWIW, férumok), civilkdzpontok,
egyesiiletek;

II. Zart allaspiac - belsé

Eszkozei: dolgozoi ajanlasok, referenciak, networking (ismer6sok,
baratok, volt munkatarsak, munkaltatok), eldléptetések, munkakor-
gazdagitds, = munkafeladatok  megosztisa  (részmunkaid9),
athelyezés, kikiildetés, képzés-fejlesztés, nyugdijas dolgozok
alkalmazasa;




Munkavallalok allaskeresési szokasai

p—

Kapcsolat -
40%

Allaskeresési
esélyek szazalékos

pd L —<
meghatarozasban




Allaskeresési szokasok
elényok - hatranyok

mérlegelése
El6ny: az 6sszes modszer
alkalmazasa!

Kapcsolatok kiakndzdsa!

Munkaltatok kozvetlen
megkeresése CV-vel a kézben!

Alldshirdetések, ONmagunk
hirdetésével egyiitt!
Alldskozvetiték megkeresése!
Munkaiigyi Kézpontokban valo
regisztrdlds, lehetdségek kérése!
Alldsbérzéken valé részvétel,

oktatdsi intézményekbe képzésre
jelentkezés!

Hatrany: kizarélag csak otthon
iilve varni az allasajanlatokat,
EGY moédszer alkalmazasa
elégtelen az allaslehetdségek
felkutatasara és az
elhelyezkedésre!




VI. MUNKAERO-PIACI
INFORMA CIOK




Munkaerd-piaci informaciok

Elényok: nyugodt légkor, kevesebb a
gyorsabb eldrelépési lehetGség, faras
kiszamithat6 karrier csaladias hangulat, szoros
tamogatott szakmai munkatarsi kapcsolatok
tovabbképzés, tréningek nyolcoras munkanap
magasabb’fize.te::s és t’ﬁbb béren ) ritkabb talérak
kiviili juttatas A TE leendé ey talat
atfog6bb tapasztala
egy szakteriilet alapos ismerete Munkahelyed = o P
Hatranyok:

Hatranvyok:

) > . alacsonyabb fizetés
hosszt munkaidd, nem ritka a

10-12 6ra naponta, olykor 14 is gyakoribb a feketemunka
lesz beldle, rendszeres nincs vagy kevés a béren kiviili
talorazas juttatas
fesziilt 1égkor, kicsit az esély az eldrelépésre
folyamatos verseny a nem fizetik a tovabbképzést,
munkatarsak kozott vagy nincsenek szakmai

tréningek



Munkaero p1ac1 mformac:lok
. ,s\ ‘ %\ e
AN

Rejtett
allasinformacios
forrasok

Uj saghir (nem allashirdetés!) munkahelyed ‘;
Ismerdsok informaciéi elérhetdsége | .‘
Médiumok (tv, radio, e wﬂ.\%
internet) hirei
Cégek sajat honlapjan
kozolt hirek, informaciok
Szaknévsor/Telefonkonyv
Cégkozlony/ Cimtarak

M Kamarak tagsaga

{O ~ {O
m ) ...»4! 2 m ) ...»4!




Munkaerd8-piaci informaciok
A Nemzetgazdasagi agazatok szerint érdemes meghatarozni a célallas helyét az allaspiacon:

Mezdgazdasag, erd6gazdalkodas, halaszat

Bényaszat, kofejtés

Feldolgozéipar

Villamosenergia -gaz - hdéellatés, légkondicionélas
Vizellatas, szennyviz gyitijtése, kezelése, hulladékgazdalkodas, szennyezédésmentesités
Epit&ipar

Kereskedelem, gépjarmtijavitas

Szallashely - szolgéltatas, vendéglatas

Szallitas, raktarozas

Informaécié, kommunikéacio

Pénziigy, biztositasi tevékenység

Ingatlantigyek

Szakmai, tudomanyos, mtiszaki tevékenység
Adminisztrativ és szolgaltatast timogato tevékenység
Kozigazgatas, védelem, kotelez6 tarsadalombiztositas
Oktatas

Human-egészségiigyi, szocialis ellatas

Mivészet, szorakoztatas, szabadidé

Egyéb szolgaltatas (példaul: szakszervezet, érdekképviselet, egyhazi tevékenység,
szamitogép-javitas, fodraszat, temetkezés stb.)

Haztartas munkaadoi tevékenysége, termék el6allitasa, szolgaltatas végzése sajat
fogyasztasra

Teriileten kiviili szervezet



VII. ALLASHIRDETES
ELEMZESE




Allashirdetés elemzése

Allashirdetés
tartalmi elemei




ALLAST KERESEK” hirdetés

VIII. CELALLAS MEGHATAROZASA




Alldst keresek!!!” hirdetés
G2

Cél: személyiink, tapasztalataink és a karriercélunk
rovid 5-10 mondatos bemutatasa!

Allast keresek hirdetés szempontjai:
1. Rovid, kozérthet6

D Helyesiras /

3. Megsz6litas

4, Karriercél .

5. Ta’pasztjllflt / ' / ' / m( \ ’ \ ' \
6. Elérhet6ségek

7. Idézet : l'l :




IX. TELEFONALASI
TECHNIKAK

UZLETI TELEFONALAS
BARATI TELEFONALAS
SPEKULATIV TELEFONALASI TECHINIKA




UZLETI TELEFONALAS

Udvarias napszaknak megfeleld koszonés;

N/

Bemutatkozds (név)

\/

Kérni egy dontéshozoé személyt (iigyvezetd, szakmai vezetd, HR - személyzeti)

\/

Bemutatkozds a dontéshozé személynek

\/

Elmondani a dontéshozénak a hivds motivdciét (dlldsiigyben keresem mert....infé a cégrél és magunkrol)

\

Elényok bemutatdisa a foglalkoztatds sordn

\/

Személyes taldlkozo kérése vagy CV elkiildés kérése

ANy

Helyszin, e-mail cim kérése

\

l

Ismétlés: taldlkozo helyszine, idépontja, e-mail cim, rovid dsszefoglalo (1-2 mondat) bemutatkozds

\

\/

Elkoszonés



BARATI TELEFONALAS

Koszonés, barati iidvozlés;

\/

Beszélgetés bevezetése, érdeklddés a bardtrél;

\/

Elmondani hivdsunk céljat;

7

Erdeklodés felkeltése, érdekek osszekapcsoldsa, kozds tapasztalatok emlitése;

\/

l

Szakmai kontaktok és elérhetdségeik vagy a bardt elérhetdségeinek kérése CV elkiildése érdekében;

\/

Zdrdskeént egy személyes bardti taldlkozo kérése, tapasztalatok megosztisa és a network (kapcsolatrendszer
dpoldsa) miatt;

\/

l

Megkoszonni a bardt figyelmét és segitségét;

\/

Elkoszonés




TN

Spekulativ telefonalas technika

Udvarias napszaknak megfelel6 koszonés, bemutatkozas;
Egybél a szakmai vezetd vagy dontéshozé kérése (célszeriibb, mint a
P, b, A 1 5 A 7 1 DO 1 11 mozé

». D1 21110 2. Q o1 I 111-L.O1NL » 4
7 2 = ! % = 7 SY
munkat kivan;
Ha a titkarnd, asszisztens megkérdezi: Miért keresi? Csak annyit
érdemes mondani: Hivatalos iigyben vagy Uzleti iigyben;

Amikor a szakmai vezetdével beszél: roviden és tomoren mondja el,
miért hivta: karriercélok, motivdciok, és egyeztessen egy idopontot
személyes bemutatkozdsra, probamunkdra;

Ha nem kap lehetdséget személyes bemutatkozdsra, kérdezze meg,
hogy elkiildheti —-e szamdra az onéletrajzat, és kérje el az e-mail
cimet (tobbnyire ez jarhato ut);

Ha nem kapIZa meg a szakmai vezetd e-mail cimét, kérdezze meg,
hogy kinek kiildheti el a CV-jét a kés6bbi dallaslehetdségek
megpadlydzasa miatt vagy kerdezed meg, hogy beviheted -e
személyesen az onéletrajzodat;

Koszonje meg a lehetdséget, jelezze, hogy még a mai nap elkiildi a
onéletrajzat a megadott cimre, és jelezze finoman, hogy 1 - 2 héten
beliil visszahivja, megkeresi, majd udvariasan koszonjon el.



Munkavallal6 megkeresése teletfonon

* A munkaltatoi megkeresésnek 2 oka lehet:
telefonos allasinterjat szeretne veled késziteni
vagy személyes interjara akar behivni!

* Legyen mindig bekapcsolva a telefonod!

* Ha dolgozol vagy nem mindig alkalmas, jeldlj
meg az 6néletrajzodban, hogy mikor keressen a
munkaltaté vagy ha idét szeretnél nyerni
magadnak a felkésziilésre: kérj elnézést, mond,
hogy most nem alkalmas és kérj visszahivast 10-

30 perccel késébbre!
Gyakorlati * Ha rejtett vagy ismeretlen szam hiv, vedd fel a
2 Kk telefont és udvariasan idvozold, figyelmesen
tanacsok, hallgasd meg mit akar veled koézolni a hivo fél,
amikor a aki adott esetben a leend6 munkaltatod is lehet!

* Amikor telefonon beszélsz marad nyugodt, mert
minden érzelem érezhet6 a hangodon!

munkaltato hiv
telefonon




Mire figyelj, ha postan, ha személyesen, ha
interneten keresztiil jelentkezel!




Postai jelentkezés

Mire figyelj postai jelentkezéskor:

Motivacios levél, kisérblevél és szakmai onéletrajz elkészitése a megbeszélteknek
megfelelGen;

Munkaltatéi kérésnek megfeleléen fénykép és bérigény megjelolése a szakmai
onéletrajzban;

Munkaltatéi igénynek megfelel6en referencidk, iskolai végezettségeket igazol6
dokumentumok csatolasa;

A dokumentumok rendezésekor az aldbbi sorrendre figyeljiink:
Motivacios levél / kisér6 levél
Szakmai 6néletrajz
Referencidk / iskolai végezettséget igazol6 dokumentumok

A szakmai anyagok j6 min6ségii papirra torténé nyomtatasa;
Nagyon figyeljiink, hogy a hirdetésben talalhat6é pontos postai cimre és kontakt
névre cimezziik a boritékot;

A4 -es boritékban adjuk fel anyagunkat és lehet6ség szerint ,, genotermaba” tegytik
az egeszet;

A postai feladés ajanlott kiildeményként torténjen;

A feladés utan 2-3 nappal telefonédljunk a céghez, hogy megérkezett -e az
anyagunk és érdekl6djiink a kivalasztasi folyamatrol, dontést hozo személyekrol és
elérhet6ségeikrol.




Személyes jelentkezés

Mire figyelj személyes jelentkezéskor:

Ugyelj a megjelenésre!

Szakmai anyagod legyen jol megszerkesztett, tartalmazza a
motivacios levelet, szakmai onéletrajzot, referencidkat,
iskolai végzettségek fénymasolatat!

Belépéskor koszonj és udvariasan kérdezz és keresd az
tigyvezet6t, szakmai vezet6t, HR munkatarsat!

Ne hagyd, hogy a titkarng lerazzon, Va%ly elvegye a szakmai
anyagodat! Inkabb legyél kedves vele, hogy segitségével
eljuss az illetékeshez! Mosolyogj©

Ha szerencsés a helyzet: azonnal interjuzhatsz, ezért
érdemes ugy felkésziilnod, mint amikor allasinterjara
érkezel!

Ha csak 2-3 perce van az illetékesnek, érdemes roviden,
tomoren bemutatni személyiséged, szakmai tapasztalataid és

nagyon fontos kiemelni, hogy a cégnek miért jo, ha felvesz
Téged!




Internetes jelentkezés

s B
2

Mire figyelj internetes jelentkezéskor!

Amikor interneten keresztiil, e-mail-en jelentkezel, nagyon
figyelj a pontos e-mail cim beirasara (ne mésolj, ha igen
nagyon figyelj a sziinetekre, ékezetekre)!

A targynal mindig ird be a pozici6é pontos nevét, és a neved
(vagy monogram) is jelenjen meg!

A szakmai anyagaidat mindig csatold a mellékletben :
motivacios levél, szakmai 6néletrajz, referencidk!

Ugyelniink arra, hogy az egyes szovegszerkeszt6kben megirt
dokumentumok nem feltétlentil konvertalhatéak. Soha ne
hasznaljuk a Word legtjabb verzigjat, mert azt a korabbiak
nem mindig tudjak kicsomagolni.

A javasolt formatumok: PDF, mert igy nem cstszik el a
szoveg és senki sem tud beleirni, vagy a leghelyesebb .txt

vagy .rtf formatumot valasztani. A terjedelem nem legyen
tobb: 300 kilobite-nal
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XI. FELKESZULES AZ
ALLASINTERJURA



Felkésziilés az allasinterjara

4

CEL: kivalo
szereplés az
Megérkezés Megjelenés Viselkedés Testbeszéd Kérdések interjtn, a
pozicio
elnyerése




Felkésziilés az allasinterjura

MEGERKEZES SZABALYAI
/\ 2

Ne késs el!
Nézd meg
elére a
kozlekedést!

Hatarozott
kézfogas!

Csak

Légy Ha;t,éro ;ottan Nézz az akkor ulje
pontos! eP{) ,g ’ {idvozl6 le, ha
szobaba! fol hellyel
kinalnak!

szemébe!



Felkésziilés az allasinterjara
A MEGJELENES SZABALYAI

Oltézkodési tanacsok allasinterjahoz:
A POZITIV ELSO BENYOMAS KIALAKITASA AZ ELSODLEGES!!!!

Az 6ltozkodési szabalyok iparaganként - azon beliil cégenként is - eltéréek
lehetnek, azonban van néhéany dolog, amit érdemes szem el6tt tartani az
interjukra valo felkésziilés soran.

Alapszabaly: keriiljiik a szélsGségeket, a tal harsany szineket, szabasvonalat.
Altalanossagban elmondhato, hogy allasinterjun a legidealisabb az iizleties
megjelenés

Bizonyos poziciok (pl. mérnoki vagy informatikai) esetében néhany helyen mar
eltekintenek a klasszikus tizleti megjelenéstd],

Kreativ teriileten vagy miivészeti jellegi munkakorok esetén me%engedett a
lazabb, hétkoznapi viselet, tartsuk szem el6tt itt is az apolt megjelenés alapvet6
elvarasait

A legfontosabb, hogy 6ltozetiinkben jol érezziik magunkat, ne viseljiink
kényelmetlen ruhazatot, hiszen a magabiztos és megnyerd6 fellépés donté
jelentéségii egy allasinterja soran.




Felkésziilés az allasinterjara
A MEGJELENES SZABALYAI




Felkésziilés az allasinterjara

A MEGJELENES SZABALYAI

Semleges
szinti ing
és
nyakkendé

Bluz ne legyen e N
mélyen dekoltalt! ..«



Felkésziilés az allasinterjtra
VISELKEDES SZABALYAI

/

Mire figyeljink?

* Barmily meglepd, az interjtizé 5-9 méasodperc alatt donti el, hogy
mennyire tartja ont komoly esélyesnek a poziciora, ezért nagyon
fontos, hogy j6 benyomast keltsen!

* Viselkedjen udvariasan és formalisan, de ha az interjaztat6 informalis
hangnembe valt at, alkalmazkodjon hozza 6n is.

* Ne feledje, el6fordulhat, hogy az interjuztaté 6nhéz hasonléan izgul,
hiszen az 6 felel6ssége, hogy a cég szamara legmegfelel6bb
munkatarsat valassza. Az 6n dolga meggy6zni 6t arrdl, hogy
emberileg és szakmailag is alkalmas a poziciora.

* Mutasson érdekl6dést a munka irant, beszéljen tisztan, érthet6en, és
legyen targyilagos. Koncentraljon a beszélgetésre, figyeljen, hogy
megértse a kérdez6t, és visszakérdezés nélkiil valaszoljon. Ha valami
mégsem egyértelmt, probalja Gjrafogalmazni a kérdést. Kertilje az
egyszavas valaszokat (pl. igen, nem), igyekezzen valaszait konkrét
példakkal alatamasztani.




Felkésziilés az allasinterjtra
VISELKEDES SZABALYAI

Mire figyeljink?

* Ne beszéljen negativan sem cégekrdl, sem emberekrdl. Ez negativan
hat.

* Maradjon nyugodyt, tartsa meg pozitiv hozzaallasat, legyen lelkes és
energikus.

* A kérdésre valaszoljon, ne kalandozzon el.

* Egy jO interjazo nem csak képességeit méri fel, de személyiségét,
attittidjét és a stresszre adott reakcioit is.

* Tegyen fel kérdéseket!

* Elemezze a munkakori leirdst és fogalmazzon meg kérdéseket az
aldbbiakhoz hasonléan:

* Mi lenne a legfontosabb feladatom a munkaba allas utan?

* Milyen képzési és elSrelépési lehet6ségek vannak a cégnél?
* Mi az 4llas megiiresedésének oka?

* Ki lesz a felettesem?




Felkésziilés az allasinterjtra
TESTBESZED SZABALYAI




XII. SZEMELYES TALALKOZO
TIPIKUS KERDESEI




Csinaljon egy széket
és foglaljon helyet!




Felkésziilés az allasinterjara
KERDESEK SZABALYALI

A munkaltatok altalaban héro%ényez()’re kivancsiak a jeloltek
megitélésénél és ennek a harom kritériumcsoportnak megfelel6 kérdéseket
fognak feltenni.

Szakmai
alkalmassag

Személyiség Motivacio




Szakmai
alkalmassag
firtatasa

Felkésziilés az allasinterjtra
KERDESEK SZABALYAI

Gondolja at a kérdésekre adando valaszait:

Elsé kritériumcsoport: képes-e a jelolt elvégezni az adott munkat?
(alkalmas-e; megvannak-e a sziikséges képességei, ismeretei,
tapasztalatai)?

Beszéljen a mostani munkajarol/a szakmai tapasztalatairol!

Mit tart kiemelkedének eddigi szakmai életatjaban?

Mit tart nagy sikernek az életében? Mi volt a legutobbi sikerélménye?

Mit tart nagy kudarcnak az életében? Mi volt a legutobbi kudarcélménye?
Melyek a legt6bb erésségei?

Melyek a legt6bb gyengeségei?

Miért valasszuk éppen ont?

Miért gondolja, hogy 6n a legalkalmasabb személy erre a munkara?

Volt ol7yan szitudcio, amikor tobbet biztak 6nre, mint amennyit teljesiteni
tudott?




Szakmai
alkalmassag
firtatasa

Felkésziilés az allasinterjtra
KERDESEK SZABALYAI

V

E kérdéscsoporton beliil a palyakezddknek szant specidlis
kérdések:

Mit tevékenykedett
szakiskolai/ gimnaziumi/egyetemi/féiskolai tanulmanyai
mellett? Miért?Melyiket élvezte a leginkabb?

Hogyan toltotte a nyarat
szakiskolai/ gimnaziumi/egyetemi/f6iskolai évei alatt?

Volt-e mar vezet6 szerepben (ifjasagi szervezetben vagy a
sportban)?

Volt-e mar valamilyen szervezésért felel6s, sajat projektben
vagy maséban?




Felkésziilés az allasinterjira/ motvacio
KERDESEK SZABAILYAI koriiljarasa

Gondolja at a kérdésekre adandé valaszait:

Masodik kritériumcsoport: a jelolt el akarja-e végezni ezt a munkat? (megfelelGen
motivalt-e; milyen célkittizései, karrier-elképzelései vannak; ezek egybeesnek-e az adott
munka jellemzéivel)?

Mit tud a cégiinkrdl?

Miért szeretne nalunk dolgozni?

Mi motivalta 6nt, hogy megpalyazza ezt az allast?

Miért akarja otthagyni a jelenlegi munkahelyét?

Mennyi ideig szeretne nalunk dolgozni?

Miért akar ehhez a kis céghez jonni? (ha el6tte egy nagyvallalatnal volt)
Miért akar ehhez a nagyvallalathoz jonni? (ha el6tte egy kis cégnél volt)
Mit szeret leginkabb a szakmai munkajaban?

Mit szeret legkevésbé a szakmai munkajaban?

Mit szeretne elérni 6t év malva?

Mit szeretne elérni rovid, illetve hossza tavon?



Felkésziilés az allasinterjara—, .
KERDESEK SZABALYAI \_ keriljarasa

E kérdéscsoporton beliil palyakezddknek szant specialis
kérdések:

Mely tantargyakat/fakultativ targyakat szerette a leginkabb
az szakiskoldban/gimnaziumban/egyetemen/f6iskolan?
Legkevésbé? Miért?

Miért éppen azt a tertiletet valasztotta, ahol most
tevékenykedik? Mit tud a szakteriiletén 1év6 lehet6ségekrol?

Miért ezt a szakiskolat/ gimnaziumot/egyetemet/f6iskolat
(szakiranyt) valasztotta? Ha Gjra kezdhetné, mit valasztana?

Mi a véleménye a talérarol?
Mennyire tartja fontosnak a pénzkeresetet?



A
személyiség

jegyek
nyomaban

Felkésziilés az allasinterjara
KERDESEK SZABALYAI

Gondolja at a kérdésekre adandé valaszait:

Harmadik kritériumcsoport: milyenek a jelolt f6bb személyiségjegyei?
(iranyithat6-e; be tud-e 1lleszkedni a meglévé csapatba; nem konfliktusos
személyiség-e?)

Mi a véleménye jelenlegi (korabbi) munkahelyérdl (f6nokérdl, kollégairol stb.)?
Ha felhivnank a legut6bbi munkaltatojat, mit mondana 6nrél1?

Tudna olyanokat emliteni, akikkel nem tudott kijonni?

Milyen vitas kérdések vannak 6n és a fénoke kozott? Milyen f6nokot szeretne
maganak és miért?

Mikor tudna munkaba allni?

Dolgozott-e mér csapatban? Hogy tetszett?

Mit tesz, ha felbosszantjak? Hogyan kezeli a stresszes szitudciokat?




Felkésziilés az allasinterjara
KERDESEK SZABALY A

A személyiségjegyek
nyomaban

E kérdéscsoporton beliil palyakezddknek szant specialis
kérdések:

Mit szeret jobban: egyediil, vagy masokkal egytitt dolgozni?
Sértdnek veszi, ha utasitjak valamire

Kit tart példaképének? Miért?
Szakiskolai/Gimnéaziumi/Egyetemi/f6iskolai évei koziil
melyiket tartja a legnehezebbnek? Miért?

Elvezte a tanulméanyait

Szereti a rutinmunkat? Miért?



Valaszok az interja kérdésekre

"Meséljen magarol"

Példéu{: Ot évvel ezel6tt helyezkedtem el a médiaban telefonos értékesit6ként, megjartam a szamarlétrat
miel6tt harom éve kineveztek értékesitési vezetonek. Egy tizenot £f6s - jelenleg a legjobban teljesitd
szakeértGi csapat - képzéssel és fejlesztéssel kapcsolatos tigyeiért vagyok felelds.

"Milyen elképzelései vannak a fizetést illetGen?"

Példaul: Biztos vagyok benne, hoiy az a fizetés, amit ajanlanak 6sszhangban van a piaci atlaggal, amely
jelenleg 230,000 és 300,000 forint kozott van.

"Miért Ont alkalmazzuk?"

Példaul: Ahogy értelmeztem a vallalat altal tamasztott igényeket, mindenekel6tt egy olyan munkatarsat
keresnek, aki novelni tudja a hirdetési bevételeket, és vezetési tapasztalattal rendelkezik. Az
Onéletrajzomban is olvashat6, hogy egyediil sikeresen igazgattam és fejlesztettem a szektorban altalam
vezetett teriiletet, x-r61 y-ra novelve az eladasi bevételt az elmult két év alatt. A meglatasom szerint az
leendé allasban, az adott feltételek mellett nagyjabol ennyivel tudnam novelni a bevételeket.

"Ha valaszthatna, milyen auto ... fa ... allat legyen, mit valasztana?"

Példaul: Valdszintileg egy 1962-es Alpha Romeo Spider lennék - el6kelg, stilusos, terhelhet6, és a
markahoz hiien gyors.

"Miért hagyta ott el6z6 munkahelyét?"

Példaul: Sokat tanultam az el6z6 munkaltatomtol és nagyon élveztem az ott eltoltott id6t; azonban
szeretnék el6relépni a karrieremben, inkabb el6bb, mint utébb.

"Mik a gyengeségei?"

Példaul: Valaha kiizdottem azzal, hogy megtervezzem a feladataimat és fontossagi sorrendet allitsak fel
azok kozott. Elhatarozasomat azonban tettek kovették, és mostanra mar elkezdtem hasznalni egy tervezé
eszkozt, valamint egy naplorendszert a szamitégépemen.

"Mi motivalja?"

Példaul: Igazan nagy 6romet okoz latni, ha a csapatom tagjai elérik a megadott eladasi célt és a tervet
idére és koltséghatéekonyan teljesitik. Természetesen ebben az esetben a projekt tagjainak anyagi
megbecsiilésének lehetoségét is megteremtettiik.

"Hogyan jellemeznék Ont a volt kollégak?" ’
Példaul: Kival6 munkakapcsolatban vagyok a volt f6nokommel és kolcsonosen tiszteljiik egymast. Ugy
véli, egy dolgos, elhivatott, megbizhat6 es j6 munkaképességti, kezdeményez6 munkaeré vagyok.



XIII. AZ INTERJU
BEFEJEZESE




Az interju befejezése

Kérdések, amiket fel kell tenniink:

Gyakran a munkaado legutols6 kérdése: ,Van-e valamilyen
kerdése?” Azok ajeloltek, akiknek nincs kérdése, nem
mutatnak nagy kezdeményez6készséget és csak kevéssé
érdekli 6ket az allas. Emel{(edjﬁnk ki a lusta allaskeres6k
koziil és merjiink kérdezni!

Irjuk meg el6re a kérdéseinket. Kapcsoljuk 6ket 6ssze a
céggel, vagy annak teljesitményével / kihivasaival (kittinik
majd a cégrol Véﬁzett utatasunk és ez még jobb benyomast
kelt). Ne tegyiink fel olyan kérdéseket, amelybdl az latszik,
hogy nem végeztiink kutatast a céggel kapcsolatban.

Ne kérdezziink sajat magunkkal kapcsolatos kérdéseket, mint
éldaul: ,Mikor lesziink jogosultak fizetésemelésre?”, vagy
ogy ,Milyen gyakran lesz telf;esitmény-ellen(’irzés”. Ne

kérdezziink a pénzrdl (rdériink, ha mar felajanlottak az allast).




Az interju befejezése

A jellegzetes, céggel kapcsolatos kérdések mellett,
altalanos kérdéseket is feltehetiink:

Milyen tovabbi lépések lesznek a kivalasztas soran?
Erdeklédhetek az eredményekr6l még a héten?

“Mikor hozza meg a végleges dontését?”

Ezt feltétleniil kérdezziik meg! Ha elfelejtjiik
megkérdezni, azt a benyomast kelthetjiik, hogy nem
érdekel benntinket eléggé az allas. Feltétlentil tudnunk
kell, mire szamithatunk az allasinterjun adott valaszok
utan.



XIV. NONVERBALIS
KOMMUNIKACIO
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A testbeszéd ismerete

Nonverbalis kommunikacio6 jelent6sége = mindannyiunk szamara

fontos lehet, hiszen

egymas kozotti
kapcsolatteremtésiinkbe
n meghatarozo6 helyet

foglalnak el a
gesztusok.

[> Amikor valakivel

beszéliink vagy valakit

hallgatunk, nemcsak a
szavait figyeljiik hanem
az egész embert.

Gyakran nem is
vagyunk tudataban
annak, miért is
érezziik
meggydzének a
beszélé6t.

Gesztusaink
érzelmeinket
tiikrozi!

A magatartaskutaték csak Gesztusaink
mintegy 50-60 éve Q

kutatjak a testbeszéd , el’aru.l] ab -

szerepét a tarsas érzéseinket!

érintkezésben, holott
koztudott, hogy az

emberi kommunikacio

Ha 6sszhang van a
szavak és a

Szamos testi jel kiséri a
kommunikaciét: izzadas,

nem csak beszédbdl all testbeszéd kozott, pupillamozgas, apro
akkor az illet6 rezdiilések és latvanyos
hitelesnek tiinik, mozdulatok. Ezeket mind

ha nincs 6sszhang,
alakoskodona

érzékeljiik és
megprobaljuk értelmezni.



Keressiink allasokat interneten

Allaskeresé portalok
www workania.hu
www cvonline.hu

www profession.hu
www jobmonitor.hu
www workforce.hu
www trenkwalder.hu
www topjob.hu
www jobline.hu
www manpower.hu
www cvcentrum.hu
www workline.hu
www aprod.hu
www express.hu
www index.hu
www openjobs.hu
www jobrapido.hu




Hegedls-Gal Csilla
Allaskeresési tanacsado

a TE tanacsad6d©
(3

Elérhet6ségeim:
Mobil: 0620/4748-009
E-mail: gal.csillal3@gmail.com
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AZ ELET LEGYEN VELED!




