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FLOSIO

Milyen a jé motivdcids levél? Hogyan kerliljem el a k6zhelyeket az 6nélet-
rajzomban? Hogyan késziiljek fel az dlldsinterjura?

Ilyen és hasonlé kérdések sokasagat kapjuk az allasbdrzéken és
rendezvényeken, ahol az Europass dokumentumok bemutatasa mellett
ezekre is valaszolunk. Egy ilyen rendezvényen sziletett meg az dtlet,
hogy inditsunk egy sorozatot a feltett kérdések alapjan az Europass
honlapon is, ez lett a Karriertandcsad¢ vdlaszol... Szakért8ink segitsé-
gével utdnajartunk annak, hogy milyen palyakezdéként a munkaer6-
piacon, hogyan is zajlik a kivalasztas folyamata, mi a sikeres kapcso-
latépités titka és hogyan lehet 6sszegezni a sajat kompetencidinkat.

A sorozat sikerén felbuzdulva dontdttink Ggy, hogy egy kiadvanyba
rendezzik az elmult harom évben megjelent cikkeket.

A Tempus Kdzalapitvany — Nemzeti Europass K6zpontjaként fontos-
nak tekintjik, hogy az Europass dokumentumokrol sz6l6 tajékoztatas
mellett (széleskorlen) az dlldskereséshez is segitséget nyGjtsunk, s a
felhasznaldkat érdekld témakkal foglalkozzunk. Célkitlzésink, hogy
az 3llaskeresés gyakran bizonytalan folyamatdhoz navigdtorként adjon
segitséget az europass.hu oldal.

A tanacsadast gyakorlati és praktikus oldalarol kozelitjik meg, igy a
sorozat cikkei olyan témakat dolgoznak fel, amikkel mindennapi mun-
kank soran talalkoztunk és fontosnak itéltink. A kiadvanyban fejeze-
tekre bontottuk ezeket és igy foglalkozunk a kilénb6z8 témakordkkel.
Els6ként az allaskeresés kezdeti fazisat jartuk korbe: hogyan alljunk
neki a folyamatnak, milyen dnismereti és fejlesztési lépéseken érdemes
atesni, miel6tt az allashirdetéseket elkezdenénk béngészni. Statisztikai
adatok alapjan az Europass onéletrajzot féként a palyakezd&k hasz-
naljak. Masodik fejezetlinkben azzal foglalkoztunk, hogyan legyen a
palyakezdd vonzo a leend6 munkaltatdja szamara, illetve mi a teends,
ha még nincs munkatapasztalata a munkaerépiacra frissen kilépett
munkavallalénak. Klasszikus kérdés a munkakeresés folyamataban az
Onéletrajz és a motivacios levél kitdltése. Harmadik fejezetlinkben eh-
hez adunk tippeket: hogyan készitsd el els6 6néletrajzodat és hogyan
kerild el a sokak altal hasznalt kozhelyeket. Az allaskeresés folyamata-
ban a kovetkezd lépcsd az allasinterjd és a kivalasztasi procedira. Mik
a leggyakoribb kérdések? Hogyan lehet ezekre el8re felkészilni? Mi az



a tobb kdrds kivalasztas és hogyan zajlik egy bértargyalasi folyamat?
Negyedik fejezetlinkben ezekre kerestiik a valaszt szakért&inkkel. Az
Europass dokumentumok létrehozasanak alapgondolata a munka-
vallalasi céld mobilitds megkdnnyitése volt, s 6todik fejezetlinkben

a kalfoldi munkavallalds témakorét jarjuk kérbe. Kiadvanyunk utolséd
fejezetében a generaciokkal foglalkozunk: milyen nehézségekkel kell
szembenéznie egy Y generacidés munkavallalonak a munkaer8piacon és
mire érdemes figyelnie ezzel kapcsolatban.

Cikkeink megirasaiban karriertanacsadé, coach és HR szakért&ink
mellett szakmai partnerintézményeink munkatérsai is kdzremdkodtek.
A partnerintézmények tevékenységeit és szolgaltatasaik leirasat is
Osszegy(jtottik az érdeklédEk szamara.

Bizunk benne, hogy kiadvanyunkkal hozzajarulunk a tudatosabb
allaskereséshez és hasznos tanacsokkal szolgalunk!

Tervezd meg Te is a karriered!

J6 bongészést kivanunk!

A SIERIOK






HOL VANNAK
AZ URES ALLASOK?

Annak az allaskeresének jobbak az esélyei, aki minden lehetdséget felkutat. Aki
egy csatornan prébalkozik, beszikiti a szoba joheto allasok korét, éppen ezért te-
kintsik at, hanyféleképpen lehet dllasajanlatokat talalni.

1. Munkaiigyi kirendeltségek

Magatél értetddik, hogy vannak allasajanlatok az allami munkalgyi kirendeltségeken.
A diplomas allasok itt alulreprezentaltak, sokkal tobb lehetdség kinalkozik szakmun-
kasoknak (épitéipar, vendéglatés, gépipar), eladéknak, ésszeszerel6knek, gépkocsive-
zet6knek.

2. Allasportalok

A nagy netes alldsportalok (profession.hu, jobline.hu, cvonline.hu, workania.hu) &sz-
szesen korilbeldl 10 ezer poziciét hirdetnek meg. Megemlitendd még a kozigallas.gov.hu
oldal, amely a kozszféra allasait tartalmazza.

3. Allasgyiijté oldalak

Akadnak olyan portalok, amelyek az 6sszes neten talalt allast begydijtik és megjelenitik.
Azt az eldnyt igérik az allaskeres6knek, hogy itt mindent megtaladlnak. Ilyen példaul a
jobmonitor.hu.

4. Nyomtatott sajté

15 évvel ezel8tt még a nyomtatott sajté volt az allashirdetések elsé szami médiuma. Az
utoébbi évtizedben az Gjsagokbol fokozatosan koptak ki az allashirdetések, a hirdeték
pedig az internetes 3llasportalokra vandoroltak at. Ennek ellenére akadnak a nyomtatott
Gjsdgokban is allashirdetések: els6sorban a regionalis napilapokban és az ingyenes hir-
detési Gjsagokban.

5. Allasbérze

Az egyetlen hely, ahol élében megjelenik a munkaerdpiac, és ahol rovid id8 alatt sok
munkaadéval tudnak az allaskeresék kapcsolatba lépni. A budapesti egyetemi allasbor-
z€k kozil a legnagyobb a BME és a Corvinus, a vidékiek kozil a Miskolci Egyetem rendez-
vénye. Kiemelendd még az intézményektél fliggetlen HVG Allasborze. Allasborzéken
foleg nagy, multinacionalis cégek keresnek Gj munkavallalékat.



Az Europass CV-t
kénnyen és gyorsan
elkészitheted az online
kitoltofeliileten, igy
pillanatok alatt készen
allhatsz a virtualis
borzére! Haigazan
felkésziilten szeretnél
nekivagni az allaske-
resésnek, ne feledkezz
meg arrél sem, hogy
Eurdpai készségut-
leveledben minden
fontos dokumentumo-
dat (CV, bizonyitvanyok,
ajanlélevelek, nyelv-
vizsga-bizonyitvanyok,
stb.) rendszerezheted
az HR-esek szamara!

m @

A kozosségi média
segitséget jelenthet az
allaskeresésre valé fel-
késziilésben is! Kdvesd
az Europass Magyar-
orszag Facebook
oldalt, ahol az Europass
dokumentumok mellett
az allaskeresés forté-
lyaival is megismerte-
tiink!

6. Virtualis Allasbérze

Létezik az allasborzéknek virtudlis valtozata is. Ilyen az
ELTE rendezvénye. Ezekre az interneten kell bejelentkezni,
igy lehet felkeresni a virtualis standokat, ahol leadhaté a
CV és lehet chaten a HR-esektdl kérdezni. Itt is f6leg nagy,
multinacionalis cégek vadasznak Gj munkaerdre.

7. Személyzeti tanacsadok, munkaerd-kozvetitok,
fejvadaszok

Hogy kik is 6k? A személyzeti tandcsaddk (kozvetitSk és kol-

csonz8k) kozil néhany ismert szerepld: Grafton, Randstad,

Trenkwalder, Manpower, Adecco, Next Consulting, P&Bert,

Focus Consulting.

Az 6 hirdetéseik dltaldban sajat weboldalukon és az al-
lasportalokon is megjelennek. F6leg diplomas szakembe-
reket keresnek pénzigyi, informatikai, logisztikai, mérnoki
és idegen nyelv( Ugyfélszolgalati terlleteken.

A fels6-, kozépvezetdi fejvadaszok kozil néhany
nagy név: Korn/Ferry, Neumann International, Egon
Zehnder, Spencer&Stewart, Hill International, Spengler-Fox,
Pendl&Piswanger. Osszesen koérilbelil 300-400 embert
keresnek évente. Nem hirdetik se magukat, se az allasokat,
hanem f6leg a direkt megkeresés médszerével dolgoz-
nak: tehat kdzvetlentl felhivjak a sz6ba johetd vagy érde-
kes jelolteket.

8. Céges weboldalak

A nagyobb és ismertebb cégek weboldalukon karrier
szekciot mikodtetnek. Ide feltoltik allashirdetéseiket és
varjak az 6néletrajzokat adatbazisukba.

9. Kozdsségi oldalak

Taldlhatéak allasajanlatok a Facebookon és a LinkedIn.eu is.
Emellett tanacsos a Facebookon létrehozott alldscsopor-
tokat is megnézni és like-olni. Népszer( példaul az alldso-
kat 6sszegy(ijt6 Szdrnyas Fejvaddsz, az Alldsok a médidban,
az Alldsvardzs vagy a Budapesti Alldskeresé oldal.

10. A lathatatlan allaspiac
A hivatalosan meg nem hirdetett allasok alkotjak az dsz-
szes munkalehetdség tobb mint felét — mondjak szakérték.



Ezeket ajanlasok atjan toltik be. Nagy multi cégeknél erre
kilén programot alapitottak megfeleld dsztonzdkkel. Azok
a munkatdrsak, akik javasolnak valakit egy Ures poziciora
és a jeldlt bevalik, pénzjutalomban részesilnek.

Gyakori még, hogy nagy multinacionalis cégek bels6
intranetes hal6zatukon hirdetik meg az allast, elsé korben
bels6sdknek. Ha nincs megfeleld jelentkezd, akkor viszik
ki a keresést.

A cikket sszedllitotta: KARACSONY ZOLTAN, &llaspiaci szakértd
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MIRE ERDEMES PALYAZNUNK,
MIN MULIK AZ ALKALMASSAG?

Ennek eldontésére van két nagyon egy-
szer( alapvetés.

1. Palyakezd6 allas nincs. Olyan allasok
viszont vannak, melyeket palyakezddk
is be tudnak tolteni.

2. Ahhoz, hogy jo eséllyel palyazzunk egy
poziciora, legalabb 80%-os egyezésre
kell torekedni a kiiras feltételeivel.

Nézziik meg ezeket a tapasztalati megal-
lapitasokat egyesével, hogy lassuk, ho-
gyan tudunk minél gyorsabban elhelyez-
kedni a munkaerdpiacon.

PALYAKEZDOK SPECIALIS ESETE

A palyakezd6k megitélése a munkaltatok
szempontjabol kettds, és tele van kocka-
zattal. Ebbél kell kiindulnunk, és ezt kell
feloldanunk. A tapasztalatlansag tdbb mo6-
don is kikliszdbdlhetd:

1. Mar az egyetem vagy a f6iskola alatt le-
het gyakorlatot, nyari munkat keresni
olyan kornyezetben, amely a késdbbiek-
ben mindenképpen értékelhetdvé valik.

2. Még el6nydsebb, ha gyakorlatot szer-
ziink kilfoldon, illetve legalabb fél
évet kint toltiink 6sztondijjal. Az a ta-
pasztalat, hogy az Erasmus dsztondijat
nagy elismeréssel fogadjak a munkalta-
tok, ezen belil is a nagyvallalatok, illetve
azok a kozépvallalatok, amelyek kdlfoldi
piacra termelnek vagy szolgaltatnak.

A munkaltatok a piacon kiizdenek a pia-
i pozicidért és a fennmaradasukért, érdek-
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Palyakezd6ként tehat dolgozzunk azon,
hogy .ne legyiink” palyakezdék, illetve
ne tinjink annak. Mit is jelent ez? Mi

az, ami megkiilonbo6ztet egymastol két
allaskeres6t? A hozzaallas, az akarat és
a proaktivitas! Semmi sem tiltja, hogy
magunk keressiink meg cégeket, és
felhivjuk magunkra a figyelmet. Aktivan
jarjunk utana, és beszéljiink vallalati
HR-es kollégakkal. Kérjiink elérhetd-
séget, és ne legyiink restek személyes
talalkoz6t kezdeményezni. Tal direkt?
Ilyen fogalom nincs az allaskeresés sz6-
taraban. Miért? Mert a palyazatunk nem
csak az 6néletrajz beadasabol all. Része
azis, hogy elérjiilk a dontéshozokat,
beszéljiink veliik, és érvényesitsiik sajat
érdekeinket. Ez azért fontos, mert bar a
papir sok mindent elbir, ha gyakorlatban
latjak elszantsagunkat, az tobbet ér
minden leirt szénal.

A kiilfoldi 6sztondijas
idészakrél, legyen

az kint toltott félév
vagy szakmai gyakor-
lat, mindenképpen
érdemes beszerezniink
Europass mobilitasi
igazolvanyt, amelybdl
leendd munkaltaténk
még teljesebb képet
kap eredményeinkrol.



érvényesitésikért. Ezt elvarjdk minden munkatarsuktél,
hiszen mindenkinek egyarant hazni kell a sikerért. Ebbél
adodéan ilyen Uj munkatarsakat szeretnének a csapatba.
De milyen képet festink magunkrél visszahtizédassal, on-
bizalomhiannyal? Nem tul pozitivat... Ha valaki nem tud ki-
allni sajat magaért, akkor miért allna majd ki munkaja soran
a cég érdekeiért?

KELL, HOGY EGYEZES LEGYEN A KIIRAS
ES A KESZSEGEINK KOZOTT

Tobb helyen és férumon irtak mar le a szakemberek,
hogy az allaskeresésben is csak egy dolog szamit: a nagy
szamok tdrvénye. Minél tobb helyre kildjik el jelentke-
zésiinket, annal nagyobb az esélye annak, hogy felvételt
nyerink. Ez azonban csak részben igaz. Tébb esetben a tdl
sok jelentkezés benyuljtdsa inkdbb hatraltathat a gyors el-
helyezkedésben. Ahhoz, hogy ezt helyesen tudjuk kezelni,
el kell fogadnunk, hogy a 2008 6ta tapasztalt Uj gazdasa-
gi kérnyezetben a cégek nem olyan munkavallalékat ke-
resnek, akik talan és esetleg el tudjak latni az altaluk kiirt
munkakor feladatait, hanem olyanokat, akik a felvételt ko-
vet8en belathat6 id6n belil 100%-0s eredménnyel telje-
sitenek. Tehdt hiaba kildjik el olyan pozicidra palyazati
anyagainkat, ahol nincs egyezés az elvarasok és az altalunk
lefrtak kozott. Es itt el is jutottunk a lényegi ponthoz: ak-
kor lehetiink igazan biztosak, hogy az adott pozicié nekink
valé, és esélyiink is van elnyerni, ha az ersségeinket, ed-
digi tanulmanyainkat, tapasztalatainkat gy tudjuk parosi-
tani az elvarasokkal és a feladatokkal, hogy aki majd olvas-
sa a CV-t, egybdl l3ssa, hogy megfeleliink az elvarasainak.
Tehat olyan poziciékat palyazzunk meg, melyeknél meg
tudjuk hatarozni a szinte tokéletes egyezést. Hogyan le-
hetséges ez?

Fontos, hogy ha kevés tapasztalattal rendelkezink, ak-
kor tanulmanyaink, készségeink részletezésével lattassuk,
ha konkrétan nem is végeztik el eddig az adott munkakért,
de a feladatait igen. Nézzink erre egy példat.

Palyakezd&ként megpalydzunk egy asszisztensi pozi-
ciét, ahol a feladatok kézott szerepel a magyar és idegen
nyelvld levelezés. Tapasztalat nélkil mar itt hatranyba ke-
rilhettink, de egy kis trikkel kénnyen kikiszébdélhetjik a
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TIPP: Az, hogy mire

vagyunk alkalmasak,
tobbnyire attol

fligg, készségeinket
mennyire tudjuk
Osszeegyeztetni az
elvarasokkal. Ha ez
nem lehetséges, mert
nagy az eltérés, akkor
engedjiik el az ajanlatot.
Ne gydijtsiik a kudarcok
szamat feleslegesen.



latszoélagos akadalyt. El8szor is bizonyithatjuk, hogy nyel-
veket Gzembiztosan beszélink.

Lehet8séglink van tovabbi bizonyitékot is adni arrél,
hogy képesek vagyunk a feladat elldtasara. Jé otlet lehet
akar egy fiktiv Uzleti levél irasa és elkildése a palyazatunk
részeként, amib6l latszik, ismerjlk a kilfoldi kommunika-
ciés protokollokat, illetve kivalo az iraskészségink. Ezzel
még a nagyon tapasztaltnak tiné, de csak egy dnéletrajzot
kildé vetélytarsakat is azonnal lekdrozhetjik.

TIPP: Nyelvtudasunk
bemutatasara toké-
letesen alkalmas az
Europass nyelvi atle-
vél, amely az elméleti
tudas mellett a gyakor-
lati nyelvi tapasztalatra
helyezi a hangsilyt, és
lehetdséget ad, hogy
Nem allitok tehat kevesebbet: az esetek d6nt6 tébbsé- valés tudasunkat
gében az alkalmassag eldontése rajtunk malik, és nem a
megpalyazott cég kivalasztasra delegdlt munkatarsan. Mi-
ért? Mert bizonyitani nekink kell, hogy igen, mi vagyunk a
legalkalmasabbak!

konnyen, érthetden
mutassuk be.

A cikket ésszedllitotta: FILA] GABOR, az Umbrella Consulting Kft. igyveze-
t6 igazgatoja, okleveles business coach és karriertanacsadé




PALYAORIENTACIO
ONLINE

Az internet térhoditasaval ma mar szinte alig létezik olyan, amit online el ne in-
tézhetnénk. Ez alél a palyaorientacié sem kivétel. A vilaghalén szamos weboldalt
talalunk, amelyek tovabbtanulassal, palyavalasztassal, palyamédositassal vagy al-
laskereséssel kapcsolatos kérdésekben segithetnek példaul a kiilonb6z6 szakmak
vagy foglalkozasok megismerésében, a megfeleld palya kivalasztasahoz sziikséges
Onismeret fejlesztésében.

A szakmaleirasok bongészése vagy a palyaorientacios és dnismereti tesztek kitéltése
nagyban hozzajarul a j6l megalapozott, személyes érdeklddésnek, ersségeknek és az
aktualis munkaerd-piaci helyzetnek megfelel6 déntések meghozatalahoz. A palyaorien-
tacids oldalak hasznalata tehat jo kiindulopontot jelenthet nmagunk vagy a kivélasztott
szakma alapos megismeréséhez, és hozzjarulhat a késébbi sikeres elhelyezkedéshez is.
Az idegen nyelveket jol beszél6k kiilféldi palyaorientacios oldalakon is nézelédhetnek.
Ez kilondsen abban az esetben ajanlott, ha kulféldi tovabbtanulas vagy munkavallalas is
szerepel a tavolabbi tervek kozott.

Az alabbiakban bemutatunk néhany tartalmaban és stilusaban is eltérd, magyar, an-
gol, német és francia nyelv{ palyaorientaciés oldalt, amelyek nemcsak segithetnek el-
oszlatni a palyavalasztassal kapcsolatos bizonytalansagokat, hanem hasznos id6toltés-
nek is kivaloak.

% Nemzeti Palyaorientaciés Portal: A portal a tanulds és a munka vildgaban segit el-
igazodni olyan kildnbdzd élethelyzeteben, mint a kdzépiskola kivalasztasa, az els§ szak-
képesités megszerzése, palyaelhagyas vagy a munka elvesztése. Az dnismereti kérd6ivek
korcsoportok szerinti bontasban adnak valaszt azoknak, akik a jellemz& munkamaodjuk,
vallalkozéi er6forrasaik, képességeik vagy készségeik pontosabb meghatarozasara kivan-
csiak. Az oldalon ezen kivil taldlunk szakmaleirasokat, szakmabemutaté filmeket és
szamos hasznos informaciot az OKJ szakképesitésekrdl is.
www.eletpalya.munka.hu

3 Felvi: Kifejezetten a fels6oktatds irant érdekl6d6knek vagy palyamoédositason gondol-
kozoknak szél a Felvi palyaorientacios és életpalya-tervezési szolgaltatasa. Az egyes

szakok, képzések vagy foglakozasok kozotti eligazodast egy cikksorozat segiti, a megfe-
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leld képzési format pedig online palyaorientaciés és dnismereti tesztek kitéltése utan
kénnyebben valaszthatjuk ki. A tesztek valaszt adhatnak példaul arra, hogy milyen fog-
lalkozasok passzolnak hozzank, megfeleléen felkészlltek vagyunk-e egy allasinterjdra
vagy mennyire hatékonyan irdnyitjuk az életinket.
www.felvi.hu/felveteli/palyaorientacio

% Uj Nemzedék: Mi a pdlya? cimmel kifejezetten a fiatalok kommunikacios stilusahoz
igazodva szakmaismerteté filmek mutatjdk be egy-egy foglalkozas mindennapjait.
www.ujnemzedek.hu

>k Palyanet: A palyavalasztasi tandcsado portél az 6nismeret fejlesztéséhez, a palyavélasz-
tdshoz és a munkavallaldshoz szolgdl hasznos tanacsokkal. A Pdlyakalauz-kérdbiv segit
azonositani a leginkabb kedvelt tevékenységtipusokat, az 6nismereti kérddiv pedig segit
az érdekl&désiiranyok meghatdrozasaban. Az oldal szamos interjut is tartalmaz, amelyben
mesteremberek, szakemberek mutatjak be foglalkozasuk szépségeit és nehézségeit.

www.palyanet.hu

3 CareersPortal: Az ir palyaorientacios oldal angol nyelvii 6nértékels tesztjeivel meg-
hatarozhatjuk érdeklédési irdnyainkat és a hozzdjuk passzolo foglalkozasokat, de tala-
lunk tesztet a személyiségjegyek, palyaérték-preferencidk vagy akar a palyavélasztas
szempontjabél er6sségnek vagy fejlesztend6 teriletnek szamitd készségek meghata-
rozasarais.
www.careersportal.ie

> National Careers Service: A brit nemzeti palyaorientacios oldal 13 éves kor félot-
tieknek segit tovabbtanulassal, képzésekkel, palyavalasztassal vagy munkaerd-piaci
informaciékkal kapcsolatos kérdésekben. Az oldal a Skills Health Check menipont alatt
szamos kérd&ivet tartalmaz, amelyek a személyes készségeket (pl. személyiségtipus, ér-
dekl&dés, motivacio) mérik, de tesztelhetjik akar numerikus készséglinket, vagy hogy
jok vagyunk-e absztrakt és mechanikus problémak megoldasaban.
www.nationalcareersservice.direct.gov.uk

3k 123Test: A holland székhely( cég intelligencia, személyiség- és munkaérték teszte-
ket kinal. A tesztek kitoltése és az eredmények megtekintése ingyenes, viszont egy teljes
kord elemzésért mar fizetni kell. A tesztek angol nyelviek.
www.123test.com

s L'Etudiant: A francia nyelvet j6l beszélsk bartan probalkozhatnak a L'Etudiant ingye-
nes orientacios tesztjeivel. A tesztek néhol komolyabb, néhol kdnnyedebb kérdésekkel
térképezik fel a kivalasztott szakmardl alkotott elképzeléseinket, és adjak meg a kérdést
arra a valaszra, hogy ,Nekem valo-e ez a szakma?”
www.letudiant.fr/test/orientation.html
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> Tovabbi hasznos idegen nyelvi palyaorientacios
oldalak:
www.careeronestop.org
www.onetonline.org
www.planet-beruf.de
www.berufskompass.at/jugendkompass
www.lesmetiers.net
www.onisep.fr
www.orientation-pour-tous.fr

* A cikket dsszedllitotta: CSERKUTI AGNES, Euroguidance Magyarorszag

euro | guidance

Informaci6 uniés tanulasi,
0sztondij és szakmai gya-
korlati lehetéségekral

Nemzeti Szakképzési és
Feln6ttképzési Hivatal

Euroguidance Magyar-

orszag

1089 Budapest,

Kalvaria tér 7.
www.euroguidance.hu
info@npk.hu

FB Euroguidance Hungary

NEMZETI SZAKKEPZESI ES
FELNOTTKEPZESI HIVATAL



%
ONISMERET,

A SIKERES ALLASKERESES ALAPKOVE

Sokat hallottunk és hallunk arrél a tényrdl, hogy milyen
nehéz allast talalni a munkaerépiacon. Hogyan segithet
nekiink az dnismeret ilyenkor?

Minden palyazéi kor fel tudja sorolni, hogy miért nehéz
a helyzete, mi az, ami miatt elutasitjak a felvételi folya-
mat kiilonb6z6 szakaszaiban. Pedig mar azzal, hogy Ggy
dontiink, kilépilink a munkaerépiacra, elinditottuk a ki-
valasztasi folyamatunkat, csak nem biztos, hogy a sajat
keziinkbe vettiik az irdnyitast.

ONISMERET: MIERT FONTOS
AZ ALLASKERESES SORAN?

Az els6 és talan legfontosabb lépés az, hogy megismer-
jik dnmagunkat. Miért fontos ez? Mert minden fazisban
lathatéva valik majd, hogy kell olyan tartalom, amivel
megtolthetjik a kommunikacionkat, legyen sz6 az irdsos
dokumentumainkrol — kéztik az Europass 6néletrajzunk-
rél —, motivacios levelinkrél vagy szébeli megnyilvanula-
sainkrél. Fontos meghataroznunk, milyen poziciokat érde-
mes megpalydznunk ahhoz, hogy sikert érjink el. Ehhez is
a redlis onkép segithet hozza minket.

Tapasztaljuk, csak a legjobb nyer, nincs masodik helye-
zett, de fair play dij sem.

Hogyan kezdjiink bele? Induljunk el az alapoktél. Az
Uzleti életben minden a sajat arc és termék/szolgaltatas
reklamjarol, egyedi bemutatasarél szél. Masok mar toké-
letesre fejlesztettek nekiink olyan eszkdzdket, amelyeket
sikerrel tudunk alkalmazni sajat hasznunkra, amelyek-
kel mi is eladhatjuk magunkat a leendé munkaaddnknak.
Nézzlink egy egyszer( eszkdzt, amit gyakran hasznalunk
karriertanacsadasok alkalmaval is. Ez a SWOT analizis.
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TIPP: Ahhoz, hogy
sikeresek legyiink,
fontos, hogy egy miiko-
do folyamatként, egy
projektként tekintsiink
a tevékenységiinkre.
Ugy is mondhatnam: az
a munkank, hogy allast
talaljunk magunknak.
Ne keressiink, talaljunk
megfelel6 allast!
Kezdjiik is el, egyiitt
sikerilni fog!

TIPP: Az Europass
dokumentumcsalad Gj
tagja az Europass mo-
tivacios levél, amely
a bizonytalanokat
tippekkel, kiilonb6z6
nyelvi fordulatokkal
segiti!



A SWOT angol betlszé ismert lehet sokaknak, de ma-
gyarul GYELV-ként is haszndlatos. Kifejtve a kdvetkezd
értékelési szempontokat jelenti (az angol bet(sorrendet
hasznalva):

* Er6sségek
+ Gyengeségek
* Lehet8ségek
* Veszélyek

Els6 lépésként vegylnk egy A4-es lapot és két egymast
metsz8 egyenessel osszuk négyfelé a terlletet. A felsd két
mezG6 az er8sségeké és a gyengeségeké, az alsé két rész a
lehet8ségeken és a veszélyeken osztozik. Kezdhetjik is a
kitoltést.

Mire figyeljink? Az E-QY, illetve a L-V parosok elté-
ré értékelési szempontot kivannak. Az E-GY szempontok
szambavételekor mindig sajat, toliink fliggo képességek-
re és adottsagokra gondoljunk. Ergsségek lehetnek: szak-
irany( végzettség, erds nyelvtudas, szakmai tapasztalat
(gyakorlat vagy mar alkalmazott munkaviszony), stb. Ne
ltalanossagban jeldljik meg ezeket, hanem minél specifi-
kusabban: erds angol nyelvtudas irdsban, irodavezetd OKJ
végzettség, biztos gép- és gyorsiras ismeret, marketing
alapismeret, j6 fogalmazoképesség, stb.

Ne azt nézzik, hogy masokkal szemben esetleg nem mi
vagyunk a legjobbak, ne gondoljuk, hogy ezért nem er6s-
séglnk valamely készség! A hangsily azon legyen, hogy
mi mivel tudunk hozzajarulni a cég eredményeihez, az
pedig nem masok képességeitél és azok szintjétél, hanem
a miénktél figg! Mindent irjunk fel, mert ezek a kés6bbiek-
ben segitni fognak minket.

A masik az L-V szempontparos kidolgozasa. Itt az els-
z8ekkel ellentétben azt vegyiik szamba, hogy melyek azok
a tényezdk, amelyek rajtunk kivil allé dolgok, de mégis
hatdssal lehetnek az elhelyezkedésiinkre. Nézzlink erre is
példakat. Lehet8ség, ha a varosunkban halljuk, hogy egy
cég béviteni akar (s6t, ebben az idGszakban figyeljink is
az ilyen hirekre). Ez egy kils6 tényezd, tehat akkor is meg-
teszik, ha mi nem lépink semmit. Ha azonban tudjuk, hogy
ez a terv, akkor mar akar elébb is elkildhetjik a jelentke-
zésiinket, érdekl6dhetink a személylgyi osztalyon, hiszen
ezzel a cégnek sporolunk meg sok id6t és energidt. Latjak
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TIPP: Az Europass CV
online kitoltofeliilete

is segitségiinkre lehet
képességeink 6ssze-
gyljtéséhez, hiszen az
onéletrajz kilon szaka-
szokat kinal fel a kiil6n-
féle tipusu képességek,
készségek kifejtésére!
Erdemes ezeket atnézni,
igy biztosan nem feled-
keziink meg szervezési
vagy digitalis képessége-
inkrol!



aktivitasunkat és elkotelezettségiinket, igy biztosan el6-
rébb sorolnak a kivalasztasnal, esetleg olyan poziciét is
ajanlanak, melyet meg sem hirdetnének. Kdzismert tény,
hogy a nyitott allashelyek 20%-a keriil meghirdetésre, a

tobbi ilyen és hasonloé csatorndkon taldlja meg szerencsés TIPP: Sokszor talalko-
gazdajat! Eljiink a lehet&ségekkel. zunk énéletrajzokkal,

A veszélyek a fentiek ellenkez8i. 2008-ban minden au- amelyek csak leiré jel-
toipari vallalat létszamstopot vezetett be. Ez akkor a piac leggel szamolnak be az
sz(kulésének veszélyét jelentette a mérndk végzettséglek eddigi eredményekrol.
szamara, érdemes volt mindezt figyelembe venni az orien- Palyakezd6ktdl kapjuk
taciénal is. gyakran kérdésként,

A lehet8ségek és veszélyek mint értékelési szempontok hogy . Mit irjunk az 6n-
tehat kilsé tényezbket vizsgalnak, de hasznos figyelembe életrajzba, ha nincs még
venni 6ket, mert megmutathatjak azt az irdnyt, ami felé el- munkatapasztalatunk?”
indulhatunk a pélyazati anyagainkkal. Az EUROPASS 6néletrajz

formatum egyik nagy
A cikket 6sszedllitotta: FILAJ GABOR, az Umbrella Consulting Kft. igyvezetd

eldonye, hogy aktivan
igazgatdja, okleveles business coach és karriertandcsadd

tamogathat minket,

hogy tobb oldalun-

kat, erésségiinket is
:',:*éuropass cVv megmutassuk a leendd
munkaadénknak. A sze-
mélyes készségek feje-
zet nem arra valo, hogy
toroljiik, vagy altalanos
dolgokkal toltsiik ki,
sOt, ez arovat az, amely
egyedivé és értékessé
teheti a palyazatunkat.
Aktiv HR szakember-
ként leginkabb erre a
részre koncentralok. Itt
talalok olyan palya-
z6kat, akik kitiinnek a
tomegbol. Erdsségeket

és alkalmassagot kere-
sek, hiszen k6zos érték
ebbdl sziiletik.
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HOGYAN FEJLESZTHETEM MAGAM?
HOGYAN LEGYEK VERSENYKEPES?

Hogyan tudjuk hatékonyan fejleszteni sajat magunkat?
Versenyképesek vagyunk-e?

Az allastalalas folyamata professziondlisan is irdnyithaté. Hidba rendelkeziink
azonban nagyon j6 tudassal vagy tapasztalattal, ha nem tudjuk versenyképessé
tenni magunkat a piacon, akkor nem azt a szintet érjiik el, amelyet kitliztiink ma-
gunk elé, nem keriiliink be abba a poziciéba, amely biztositani tudja stabil anyagi
hatteriinket.

Onmagunk fejlesztésének és versenyképességiink fokozasanak két iranyt kell szol-
galnia. Egyrészt természetesen magat a tartalom fejlesztését és a tudas gyarapitasat,
masrészt pedig az 6nérvényesités tokéletesitését, hogy az elsajatitott képessége-
ket forintositani is tudjuk a mindennapokban.

TIPP: Valasszunk olyan
Gj kurzust, amivel még
TUDASALAPU KEPZESEK (B G
valhatunk. Egyrészt
A tudas fejlesztése szintén kétiranyl lehet. Egyrészt isko-  szakértdként méginkabb
larendszerd tanulmanyokat, masrészt specifikus készség-  keresettek lesziink a
fejlesztéseket érthetlink alatta. piacon, hiszen a miné-
Ahhoz, hogy minél eredményesebbek lehessink, ér-  ségitudasra mindigvan
demes terv szerint tanulnunk, akar mar az elhelyezkedés  kereslet. Masrészt, ha az
el6tt, akar azutadn. Jelenleg az a tendencia, hogy igazi karri-  eddigi szakmai képes-
ert akkor lehet befutni, ha valaki specialistava valik a szak- ~ ségeinket fejlesztjiik
terlletén. A polihisztorok ideje ledldozéban van. Manapsag  tovabb, akkor van esély
az a munkatars vagy palyazé, aki a jelenlegi kvalifikacidja arra, hogy a minket
mellé teljesen mas tanulmanyokat valaszt, inkabb tdnik bi-  alkalmazé cég tamogassa
zonytalan tényezének a munkaadd szemében, mint olyan  tanulmanyainkat. Mivel
humaner&forrasnak, aki a bvils ismereteit a cég szolgd-  azGj szabalyozas szerint
lataba akarna allitani. Jogosan vet&dnek fel a vallalatok ré-  az allamirendszerben is
szér6l a kérdések: Vajon miért akar teljesen mds irdnyban ta-  ellenszolgaltatast kell
nulni?, Meddig marad ndlunk az dj szakma elsajdtitdsa utdn?  vallalnunk a képzésiink
A 2008-as valsagot kdvetden a cégek a munkavallalé  finanszirozasaért, ezt
kivalasztasakor minden rizik6tényezdt figyelembe vesz-  akara munkahelyiink
nek. Egy munkavallald felvétele, betanitdsa és eredmé-  anyagiszerepvallalasa
nyessé tétele sokszor akar egy évet is igénybe vehet. Ez-  mellettis megtehetjiik.
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utan johetnek azok az évek, amikor az igazi értékteremtés
mar nemcsak a munkavallalé oldalan, hanem a cég szama-
ra is szamszer(sithetd. Ha a vallalatok azt érzik, csak tran-
zitdllomasok a tanulmanyok idejére, nem minket fognak
vélasztani.

Természetesen nem kell feladnunk az almainkat az
eltérd terlleteken valé tovabbtanulasi szandékunkat ille-
t8en, de érdemes ezt a tervet magunknak megtartani. Ha
dgyesek vagyunk, megtalalhatjuk azokat a pontokat az Uj
terlleten, amelyek segithetik teljesitményinket jelenlegi
munkakériinkben. gy mar tdmogatdkat is talalhatunk el-
képzelésinkhoz a jelenlegi munkahelylnkon is.

Specifikus  készségfejlesztések els6sorban olyan
technikai jelleglG tanfolyamolkkal érhetéek el, amelyek
célzottan adnak a keziinkbe eszkdzoket ahhoz, hogy va-
l6di elényt érhessink el mar az adott allas elnyeréséhez,
3 kés6bbi hasznossagot nem is emlitve. Legyen ez egy
ECDL vizsga, vagy akar egy halad6 Excel kurzus, a nyelv-
tanfolyamok pedig szinte mar kdtelezd elemek az egyéni
fejlesztésben. Itt érdemes megemliteni, hogy a kiilféldon
szerzett gyakorlat vagy tanulmany is tovabbfejleszthetd,
hiszen lehet&ség nyilik a mar magabiztos nyelvtudast tzle-
ti nyelvismerettel kiegésziteni, amely hihetetlen helyzeti
elényt eredményezhet.

HOGYAN ERVENYESULJUNK MUNKAVALLALOKENT ES
ALLASKERESOKENT?

A fejlesztések egy specialis tertletét annak a formanak a
megtalalasa jelenti, amelynek segitségével a tudasunkat
mint tartalmat megfeleld kontdsbe bujtatjuk. Napjainkban
a munkaer8piacon két terilet elengedhetetlenné valt ah-
hoz, hogy valaki jobb és jobb lehet8ségeket talaljon, illet-
ve szerezhessen maganak. Az egyik ilyen a self branding,
vagyis az én marka alakitasa, a masik pedig a karrierépités.

Az én marka kialakitasa els6sorban sajat magunk pozi-
ciondlasarol és PR-jarol szol. Hogyan tudom magamat mint
egy markat megjeleniteni? (Itt utalnék vissza arra, hogyha
szakértdi irdnyban fejlédink, egyszer(bb ez a folyamat.)
Ennek felépitésére tobb szakértd is szolgdl megoldasok-
kal mar a magyar piacon is, akar tréning, akar un. coaching
formajaban. Természetesen palyakezd6ként nem ez az elsé
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TIPP: A nyelvtudas
mara déntd szempont

a karrierépitésben. Ha
ezt magas szinti tudas-
sa fejlesztjiik, akkor
versenyeldnyt élveziink.
Ha mindehhez mar
ismerjiik az adott nyelvi
koz6sség mentalitasat
is, nélkiilozhetetlenné
valunk leendd munkal-
tatonknak.

TIPP: Nyelvismeretiink
bdviilése nem csak
abban mérhetd, ha
Gjabb és Gjabb nyelv-
vizsgakat szerziink. Az
Europass nyelvi Gtlevél
hasznalataval ponto-
san és egyértelmien
bemutathatjuk nyelv-
tudasunkat akkor is, ha
nyelvvizsgaval (még)
nem rendelkeziink.



lépés, azonban ahhoz, hogy megfeleld karriert tudjunk fel-
épiteni a Facebook és a LinkedIn vilagaban, hamarosan ez
mar elengedhetetlen lesz a magasabb szintre vagyoknak.
A karrierépitést leginkdbb coaching folyamat soran le-
het tervezni, melynek témaja: mi kell ahhoz, hogy az .. x" év
mulvara kitlzott poziciét, javadalmazasi szintet elérjem.
Mert nem biztos, hogy a karrier csak azt jelenti, hogy egy
vallalaton belil megmasszuk a ranglétrat. Tobb esetben
megfigyelhetd, hogy egy vezet8i pozici6hoz nem mindig
felfelé, hanem gyakran oldalazva is kell lépéseket tenniink
ahhoz, hogy a cél elérésekor ne csak alulrél, hanem b&ven
feltlrél sdroljuk a felallitott mércét. Eredmény kétféle mo-
don is elérhetd: szerencsével vagy tudatos tervezéssel.

A cikket 6sszedllitotta: FILA] GABOR, az Umbrella Consulting Kft. igyvezets
igazgatdja, okleveles business coach és karriertanacsado
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( 10 DONTO
KEPESSEG

Hiaba a versenyképes szaktudas, legalabb olyan fontosak a palyazé személyes tulaj-
donsagai, amelyeket a szaknyelvben soft skilleknek (képességeknek) hivnak. Melyek
is ezek? Hogyan lehet fejleszteni?

1. J6 kommunikacios készség

Sokan hajlamosak Ures kdzhelyként és evidenciaként kezel-
ni a,jé kommunikacios készséget”. Ennek ellenére az egyik
legfontosabb képesség a munkahelyen. Enélkdl nem lehet
csapatban dolgozni, az Ugyfeleket kezelni, Gzletet hozni. A j6
kommunikacids készség nem csupan jo beszédkészséget je-
lent, hanem példaul a masikra odafigyelést, az aktiv hallga-
tast is. Es nem csak széban, hanem frdsban is meg kell lennie.

2. Pontossag, megbizhatdésag

Ez is evidensnek tinhet, ennek ellenére a dolgozdk jo részé-
nél van javitanivalé. Ez mar 4allasinterjlra érkezéskor tesz-
telhetd.

3. Asszertivitas
Nehéz magyar megfelel6t talalni, talan a ramendsség all hoz-
z3 legkozelebb. Olyan munkatarsat takar, aki nem agressziv,

am nem is passziv, hanem célorientalt. Nem varja a feladato- TIPP: Az Europass
kat, hanem elébemegy a munkanak, &tletei, tanacsai vannak, onéletrajzban kiiln
keresi a kihivasokat. szakaszok allnak
rendelkezésre képes-
4. Rugalmassag ségeink rendszere-
Rossz nyelvek szerint 3lldshirdetésben ez a kitétel az alacso- zésére és kifejtésére,
nyabb fizetés elfogadasat jelzi. Megesik, hogy a munkavalla- raadasul a szerkesz-
6 szdméra kedvezbtlenebb kondicidk (szamlds ,alkalmazas”, tofeliilet tippeket is
miniméalbér hivatalosan, a tdbbi ,zsebbe”) all mégdtte. Am ad ahhoz, hogy minél
sokkal inkabb a rugalmassaghoz tartozik az, hogy nyitottak pontosabban, hitele-
legylink egy mésik terilet kitanulasara (akar a cég kilfoldi sebben mutathassuk
telephelyén), igény szerint talérara vagy utazasra. Palyakez- be ezeket!

déknél kiilonosen fontos ez a képesség.



5. Tanulasi képesség

Kevés olyan munkahely akad, ahol az iskolapadban szerzett tudas teljes mértékben elegen-
d6 a munkavégzéshez. Sok munkaado dont olyan palyazé mellett, akinek ugyan nincs még
meg a szUkséges képzettsége, de motivalt, van benne fejlédési potencial és gyorsan tanul.

6. A munka iranti alazat

Szeressllk azt, amit csindlunk és csak igényes munkat adjunk ki a keziink kdzil. Aki ilyen
hozzdallassal dolgozik, bizonyosan tekintélyt szerez kollégai korében, vallalkozoként dol-
gozva pedig nagyobb eséllyel kap megbizasokat. Az ilyen munkavallaldé nem munkaidé-
ben, hanem projektekben gondolkodik, és szinte észrevétlenil eltelik a munkanapja.

7. Problémamegold6 képesség

Vannak alkalmazottak, akik hajlamosak felnagyitani a problémakat, hosszan elemezgetni
az okokat, panaszkodni. Ennél sokkal hasznosabb hozzaallas a probléma helyett annak
leggyorsabb és leghatékonyabb megoldasan gondolkodni.

8. Konfliktuskezel6 képesség

Olyan munkahely nincs, ahol ne lennének kisebb-nagyobb konfliktusok — akar cégen be-
lil, akar az tgyfelekkel. Ugyfélszolgalatosoknal, vezetéknél kiilondsen fontos ez a kész-
ség, am barki profitalhat ennek fejlesztésébol.

9. Motivalé képesség

J6 vezet8k egyik fontos ismérve, hogy mennyire képesek lelkesiteni kornyezetiket, meny-
nyire tudjdk a csapatukban rejld energidt egy iranyba mozgdsitani. Nem csupan masok,
hanem dnmagunk motivalasa is fontos. FSleg, ha a munkank monoton.

10. Egyiittmikodés

A csapatban dolgozas képességét is jelenti. A munka modern vildgdban mar nem maga-
nyos farkasok dolgoznak, hanem projekt alapon szervezddd csapatok valdsitanak meg
elképzeléseket. Ebben a sajat munka elvégzése mellett az is fontos, hogy megtanuljunk
figyelni @ masikra, egymast kisegiteni, sajat érdekeinket a csapatérdek ala helyezni.

Hogyan lehet ezeket fejleszteni?

Hogyan valhatunk jobba ezekben? Annyi bizonyos, az iskolapadban nem tanitjdk, egy
részliket a szocializacioval — szUl8i, tanari, munkahelyi mintak segitségével — szedjik
magunkra, illetve kildnféle élethelyzetekben kényszerllink rd a csiszolasukra. A céges
vilagban kinalnak készségfejleszts tréningeket, ahol elsGsorban technikakat lehet megta-
nulni, illetve szitudciokat szimulalnak kilénféle munkahelyi helyzetekben. Ezek azonban
drégék, igy sajat zsebbél kevesen tudjak Sket kifizetni. Erdemes nyitott szemmel jarni, a jo
példakat és technikdkat 6sszegyjteni, majd dtvenni. A jobbtél tanulni (itt sem) szégyen...

A cikket 6sszedllitotta: KARACSONY ZOLTAN, allspiaci szakérts
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IGY EPITSD A KARRIERED
A FACEBOOKON

A kozosségi média nagy lehetdséget és egyben veszélyt is jelent a karrierépitésben.
Aki ligyesen csinalja, sokat profitalhat, egy-egy meggondolatlan bejegyzés, foto
azonban akar az allasaba keriilhet.

Azt javaslom mindenkinek, hogy felejtse el az allaskeresést és inkabb hossza tava kar-
rierépitésben gondolkodjon. Persze annak, aki épp most veszitette el az allasat, nincs
mas valasztasa, mint palyazni, aki viszont még tanul vagy biztosnak vélt munkahelyen
dolgozik, gondolkodjon nagyobb tavlatokban, fektessen idot és energiat allaspiaci ér-
tékének ndvelésébe. igy késsbb sokkal konnyebb lesz allast talalnia.

Hogyan? Ennek sok médja van. Most a kozdsségi médidban rejlé potencialt veszem na-
gyitd ald. Ebbél is a legfontosabb szerepléket, a Facebook (facebook.com) és a LinkedIn
(linkedin.com) oldalakat, illetve a Facebook karrier alkalmazésait (beknown.com,
branchout.com).

TANACSOK, MIELOTT BELEVAGSZ

1. D6ntsd el, hogy vallalod-e a nyilvanossagot. Erdemes tisztazni magadban,
mi a célod: privat kapcsolattartas? Szakmai kapcsolatépités? Ha profiloldalt hozol lét-
re a Facebookon, a Linkedlnen és publikussa teszed, akkor viselkedj Ggy, mintha egy
nyilvanos rendezvényen lennél. Ha fontosabb, hogy a barataiddal kotetlenil beszélgess,
posztolj, privat fotokat ossz meg, akkor allitsd privatra oldalad beallitasat és ne tedd
kereshet6vé az adatlapodat.

2. Mutasd a legjobb arcodat. A kivancsi HR-esek és fejvadaszok elészeretettel nézik
meg a palyazék kozdsségi médias megjelenését. Szeretnek ugyanis minél drnyaltabb ké-
pet kapni a jelentkez&krél. Ellendrizni akarjdk, hogy az 6néletrajzban keltett benyomast
mennyire igazolja vissza mas férumon valé megjelenésed. Eppen ezért profiloldalad le-
gyenjol megszerkesztett és atgondolt. Ehhez hozzatartozik egy elényds foto, az eddigi
iskolai és munkatapasztalat, nyelvtudas leirasa. Ha publikussa teszed, Ggyelj arra, hogy
a késébbi allaspalyazatokban ne kerilj ellentmondasba az itt megadott informacidkkal.

3. Légy aktiv. Nem elég egy profiloldalt felépiteni, és idénként benézni és visszaje-
6lgetni az ismerdsoket. Azok a sikeresek, akik folyamatosan b&vitik ismeretségi kori-
ket, posztolnak, infét osztanak meg, a Linkedlnen ajanlasokat is gydjthetsz, kérhetsz
szakmai ismerdseidt6l. Lajkolj szakmai oldalakat, cikkeket. Ha van sajat weboldalad,
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blogod, akkor azt is linkeld be. Jeldlj ki egy id&savot leg-
alabb két-haromnaponta, amit az online networkingre
forditasz. Erdemes el8szér megfigyelsi allasba helyez-
kedni, kitapasztalni a szokasokat, gy(jteni az adalékot a
hozzaszo6lasokra.

4.Foto, bejegyzés: csalk szalonképeset! Nem szamit
hatranynak, ha a Facebookon privat fotok vagy a szemé-
lyes érdeklédési kérnek megfelelé megjegyzések szere-
pelnek a nyilvanos profilon, ugyanis ez egy lazabb férum.
S6t, még elényds is lehet, ha a személyzetis transzparens-
nek latja a jeloltet, olvassa gondolataidat a vilagrol. (Keri-
lend6 viszont a lenge 6ltozetben készilt fotd, egy atmula-
tott éjszaka utan készilt kép.) A LinkedIn ezzel szemben
hivatalosabb férum, itt csak a szakmai éned mutasd!

5. Ne birald (korabbi) munkaadédat. Még akkor sem
érdemes korabbi fénokeidet a kdzdsségi halén szidni, ha
azt csak ismer@seid lathatjak. Megesett mar, hogy egy
rendszerfrissitésnél automatikusan visszatért a régi be-
allitas, és a munkavallalé kinos megjegyzései kdzkinccsé
véltak. Egy rosszakarod képernyéfotdval (screenshot) kény-
nyen posztolhatja még a bizalmasnak szant mondataidat
is. Ha van a munkahelyen koéz6sségi médias szabalyozas,
olvasd el és tartsd ehhez magad.

6. Csatlakozz szakmai csoportokhoz. Ez els§sorban
a LinkedInre értendd. Ez az els6 lépés, hogy beker(lj az on-
line szakmai korforgasba. Masodik lépésben pedig sz6lj
hozzd, kérdezz batran.

7. Ne nyiizs6gj egész nap a Facebookon. Nem jo
ajanlélevél a nonstop jelenlét, az dtpercenkénti posztolas,
képfeltoltés, videdmegosztas — kilondsen napkdzben, ha
van munkahelyed.

8. Kovesd a cégek oldalait, palyazz allasokra. Egy-
re tobb nagyvallalat mikddtet sajat oldalt a Facebookon
vagy a Linkedlnen, amelyen barki kérdezhet a cég képvise-
(6it8l vagy palyazhat az allasokra. A LinkedInen, valamint
a Facebook karrier alkalmazasain (BeKnown, Branchout)
allasajanlatokat is talalsz.
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TIPP: Karriertippeketis

talalhatsz a Facebookon,
ha a megfeleld olda-
lakat koveted! Ilyen
példaul az Europass
Magyarorszag
Facebook oldal,
amelyen az Europass
dokumentumok mellett
akarriertervezésrél, az
allaskeresésrol talalsz
cikkeket és tanacsokat!



9. Legyen dsszhangban az online és a valés szemé-
lyiség. A kozosségi médias markaépités egy eszkdz a sok
kozil azimazsépitésre. A tllzasba vitt netes csillogds nem
ér semmit, ha a valddi életben nem tarsul hozza megnye-
ré, a szakmajat valdban érté személyiség. Ugyelj arra, hogy
személyesen is tartsd a kapcsolatot a fontos déntéshozdk-
kal példaul szakmai konferencidkon, képezd magad, stb.

10. Hossza tavon gondolkodj

Kezeld befektetésként szakmai imidzsed apolasat. Lehet,
hogy honapokig vagy akar 1-2 évig nem lesz kézzel fogha-
t6 eredménye, csak az idédet viszi. Ha jol csindlod, akkor
viszont a kapcsolati haléd béviil, amelyre késébb baj ese-
tén épithetsz. Erdemes ,allaskeresés” helyett ,élethosszig
tarto6 karrierépitésben” gondolkodni.

A cikket 6sszedllitotta: KARACSONY ZOLTAN, 4llaspiaci szakért6
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HOGYAN SZEREPELJ SIKERESEN O
AZ ALLASBORZEN?

Az allasboérze az a hely, ahol egyszerre talalkozhatsz sok munkaadéval. Gondold
csak el, mennyi id6be és pénzbe telne a cégek képviseldinek elérhetdségét egye-
sével felkutatni, majd telefonon kapcsolatba lépni veliik. Az allasb6rzén nincs
ilyen probléma, rdadasul sokkal nyitottabbak, mintha személyteleniil telefonalnal.
Ertékeld ezt a lehetdséget. Fontos tudni, hogy allasbérzén nem csak hagyomanyos
allast, hanem szakmai gyakorlati lehetséget is lehet szerezni, illetve diploma-
munka megirasahoz lehet keresni témat és munkaadoét.

% Nézd meg a rendezvény weboldalat
A nagy egyetemi karrierforumok eldtt felkészitd napokat is tartanak, amelynek része
az Onéletrajziras, az allasinterjus fellépés javitasa. Ha van idéd, akkor menj el egy ilyen
workshopra. Ha nincs ilyen, vagy id6ben nem megfeleld, akkor nézz fel a bérze webolda-
lara. Bongészd at a neked sz6l6 allasokat, illetve azokat a cégeket, amelyeknél dolgozni
szeretnél. Azért is fontos a tudatos késziilés, mert a nagy karrierforumokon szaznal is
tobb kiallito jelenik meg, konnyd elveszni a standok kdzott.

% Késziilj fel beldluk
Fontos, hogy ne Ggy indits a kinézett standoknal, hogy ,,Ondk TIPP: Ha allasborzére

mivel foglalkoznak?”. Ez nagyon rossz belépg, és ezek utan késziilsz, de még nincs
nem is vesznek komolyan. Légy tisztaban azzal, mely ipar-  vagy kevés a tapasz-
agban miikédnek, milyen termékeik vannak, milyen a piaci talatod az 6néletrajz-
helyzetiik. Probald meg megfogalmazni, miért szimpatikus irasban, az Europass
szamodra a cég. Ha ezek az infék megvannak, maris motivalt onéletrajz épp
és tajékozott dllaskeres6ként jelensz meg. neked valé. Keress ra
az europass.hu-ra,
3% Vigyél magaddal kinyomtatott 6néletrajzokat hasznald az online
Ugyan a legjobb CV cégre és poziciora irodik, de mindig kitoltofeliletet, ami
legyen nalad altalanos dnéletrajz. Ez arra is jo lehet, hogy tippekkel vezeti a ke-
egy szakemberrel a helyszinen leellendriztesd vagy fejva- zed és mar szinte kész
dasz cégeknél le is adhatod. Ha értékes infékat tudtal meg is a CV-d! Ne feledkezz
egy kinézett cégrél, ami alapjan kicsit atformalnad a CV-det, meg a tobbi Europass
akkor — kétnapos bodrze esetén — megteheted, hogy masnap dokumentumrél sem,
adod le atalakitva. Ha elektronikus formaban kérik, a bérze példaul az Europass
utan is elkildheted. nyelvi atlevélrsl!
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> Erkezz apoltan és a rendezvénynek megfeleléen
Allasborzére nem kell 6ltényben, nyakkend8ben, vagy holgyeknek kosztimben érkezni.
Legyél viszont apolt és elegans. Férfiaknal szovetnadrag és ing, holgyeknél egy divato-
sabb bliz megteszi.

> Ne az ajandéktargyakra hajts
Minden 3llasborzén akadnak allaskeresdk, akik elészor az ajandéktollakat, -taskakat,
édességet, jegyzetfiizetet keresik a standoknal. Ahogyan a felkésziletlenség, gy ez a
hozzaallas is lenullazza a jeldltet. Persze lehet venni bel6lik, de ne ez legyen a belépé.

% Kérdezz batran és beszélj magadrol

Sok flgg attél, hogy kik képviselik a vallalatot. Ha hostess, vagy a CV-ket begyGjté HR-
adminisztrator, akkor a fellépés nem visz kdzelebb az allashoz. Legfeljebb a HR-asszisz-
tens viselkedése kapcsan benyomas alakul benned a céges kultdrarél, értékekrédl, illetve
hozzajuthatsz néhany hasznos inféhoz. Sokkal nagyobb a tét és az elérhet6 haszon, ha a
HR vagy az adott szakterileti vezetd képviseli a céget. Ebben az esetben Ggyes kérdések-
kel, motivalt fellépéssel kozelebb kerilhetsz az dllashoz. Fontos, hogy ne csak kérdezz,
hanem magadrél is beszélj. Lépj oda nyugodtan fejvadasz és munkaer8kozvetitd cégek-
hez is. Nekik b8vebb informaciéjuk van a piaci helyzetrél, és sok olyat megtudhatsz t6lik,
amelyet mas céges standoknal nem (példéul a reélis fizetési igényekrél).

% A fizetésrol csak visszafogottan
Lényeges, hogy meg tudd fogalmazni, milyen munkakat keresel. Gyakori hiba, hogy ajeldlt
csak a tanult szakot emliti és megkérdezi, milyen munkat tudnak ajanlani. Meg lehet kér-
dezni a varhat6 fizetést is, de csak a beszélgetés vége felé.

% Hasznald ki a bérze szolgaltatasait
Egy allasbérzén nem csupan allasokra lehet palyazni, hanem igénybe lehet venni szamos

ingyenes szolgaltatast. Ilyen példaul az 6néletrajz ellendriztetése, probainterjin valo
részvétel, céges vagy karriertanacsadé el6adas meghallgatasa.

A cikket dsszedllitotta: KARACSONY ZOLTAN, allaspiaci szakérts
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A SIKERES KAPCSOLATEPITES )
TITKAI

A sikeres allaskeresés kulcsa az ligyes kapcsolatépités. A legtdbb allast ugyanis
nem hirdetik meg, hanemismeretségi koron beliil keriil betdltésre. A networkinget
azonban nem akkor kell kezdeni, amikor hirtelen allasunkat vesztjiik. Akkor mar
késé.

.................................................................

“Szia Istvdn! Kiss Péter vagyok. Ot éve nem beszéltiink egy-
i mdssal. Hogy vagy? Mi tortént veled?
i “Szia Péter! Rég nem hallottam rélad. K6szi, megvagyok, a :
gyerekek mdr iskoldsok, én tovdbbra is a ...nél dolgozom ér-
tékesitdi vezetdként. Veled mi a helyzet?”
© “Hdt... nagy bajban vagyok. Tegnap felmondtak az automdr-
© kaszervizben, most nincs dlldsom. Tudndl segiteni?”
| Hat.. 5

Kinos szituacié mindkét félnek. Mennyivel mas lenne a helyzet, ha Péter legaldbb
félévente hirt adott volna magaroél, akar csak a Facebookon keresztil. Ha pedig idénként
felajanlotta volna, hogy kedvezményesen szervizeli Istvadn autéjat, akkor Istvan egye-
nesen feladatanak érezné, hogy segitsen. gy persze mas a helyzet... Sokan esnek abba
3 csapdaba, hogy elhanyagoljak a networkinget, elfelejtik ismer&seiket, és csak akkor
keresik 6ket, amikor bajban vannak.

Hogyan lehet ezt kiker(lni és a kapcsolatokat Ggyesen épiteni, dpolni?

% Folyamatként és befektetésként fogd fel
Ha eddig elhanyagoltad, mar ma vagj bele. Ahogyan a példa is mutatja, amikor segitségre
lenne szikség, akkor mar késé elkezdeni. Ne azonnali Uzleti hasznot keress benne, in-
kabb szlkséges befektetésként kezeld. Hossz(d tavon tébbnyire megéri.

% Gydjts infokat a szakmaban mozgé dontéshozokrél, a potencialis partnerek-
rol, akiket szeretnél elérni
Példaul nézz utana, kik vesznek részt egy-egy konferencian, illetve a megcélzott szemé-
lyek milyen eseményen érhetéek el.
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% Ajanld fel a segitséged
Els6 lépésben azt gondold at, mit tudsz adni a masiknak, miben tudod 6t segiteni céljai
elérésében, milyen kdz&s pontjaitok vannak. Ha igy kezdesz bele, nagyobb eséllyel kapsz
késébb segitséget.

> Mondd el a véleményed
Szolalj fel, kérdezz konferencidkon, merd kifejteni a véleményed. Aki ezt teszi, tisztele-
tet ébreszt a hallgatésagban, hasznos, karakteres hozzdsz6las esetén komolyabban ve-
szik. Késébb kdnnyebb egy-egy személyhez bejutni.

% Ismerkedj lazan, gatlasok nélkiil
A konferenciadk, a szakmai rendezvények egyik célja az ismerkedés. Barkit megszélit-
hatsz. Ne kézhelyeket szérj, inkabb késziilj okos kérdésekkel, hivatkozz a partner ered-
ményeire.

* Ne csak az ismerdsokkel valts szot
Sokan beleesnek abba a hibaba, hogy csak az ismer@seikkel csevegnek egy rendezvé-
nyen. Ez kellemes, am ki kell billenteni magunkat a komfortzonankbadl, maskilénben
nem bévil kapcsolati halonk. Fontos persze ismerdseinkkel is sz6t valtani, de ne csak
erre hagyatkozzon a részvételink.

% Mutass tiszteletet és érdeklddést
Ne csak kérdezz, hanem mutatkozz be. Mondd el azt is, hol dolgozol, miben tudsz segite-
ni, am 6vakodj a talzott 6nfényezéstol.

* Kérj névjegykartyat, kildj visszajelzést
A beszélgetés végén kérj névjegykartyat, vidd be az adatokat egy Excel-tablazatba, ird
oda, hol és mikor talalkoztatok. A névjegykartyan szereplé mail cimre kildhetsz egy ro-
vid e-mailt, amelyben jelzed, 6rilsz, hogy megismerkedtetek és reméled, hogy kapcso-
latban maradtok. Ha legkdzelebb irsz az illetének, ez az Uj mail elézményében benne
lehet. Felveheted Uj ismer&sod a LinkedIn portalon is az ismer@seid kdzé.

% Légy mindig egyiittmiik6dd, elérhetd, e-mailes megkeresésekre egy napon
beliil valaszolj

Ha valamit megigérsz, azt tartsd be. Azt is megmondhatod, ha éppen nem tudsz segiteni.

% Kapcsold 6ssze ismerdseidet
Ne csak épitsd, hanem mozgasd is a kapcsolatrendszered. Ha valaki kéréssel érkezik,
nézz korul, ki tudna neki segiteni. Ehhez persze az is kell, hogy ismerd ismer&seid erés-
ségeit, megbizhatdsagat, mindségi munkajat. Maskilonben befirddhetsz az ajanlassal.
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* Kapcsolataid a kdlcsonds eldnydkdn alapuljanak
Hosszd tdvon nem mikddnek azok a kapcsolatok, amelyekbdl csak az egyik fél profital.

% Apold kapcsolataid
Id6igényes, de a kdzdsségi oldalak koraban nem lehetetlen. Elég egy Uzenet, egy érdekes
cikk ajanlasa, fotok posztolasa, szakmai rendezvényekrél info kildése vagy a korabbi-
akbol érdekes gondolatok kiemelése. Erre a legjobb férum a LinkedIn, 3m a Facebookon

altaldban tobb ismerdst érhetsz el.

* Ha bajban vagy, kérj segitséget
Ha ilyen elvek szerint viszonyulsz kérnyezetedhez, batran kérj segitséget, ha bajba ke-
rilsz. Nem szégyen a munkanélkilivé valas. Annal nagyobb az dllasszerzés esélye, minél
publikusabba tesszik helyzetinket, minél tdbb ismer8sinkhoz eljut a hir. Az esetek nagy
részében egyébként nem az ismerés, hanem az ismerds ismerése tud segiteni. Am 6 csak
kdzds ismerdsiinkon at szerez rolunk tudomast. Fontos az is, hogy kdrnyezetink ismerje
képességeinket, merjen benninket ajanlani. Mert valakit dllasra ajanlani is felel&sség.

A cikket sszedllitotta: KARACSONY ZOLTAN, &llaspiaci szakérts
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IGY LEGYEL VONZO

PALYAKEZDOKENT AZ ALLASPIACON -

10 UTRAVALO

1. Az egyetemi/féiskola tanulmanyok
b6évebb bemutatasa

Mindenekel6tt ne elégedj meg azzal a formula-
val, hogy ,Diploma az X egyetem Y szakan”. Mel-
lékelheted az Onéletrajzodhoz a diplomadat, az
Europass oklevélmellékletét vagy felsorolhatsz
néhany fontos tantargyat. Megemlitheted, hogy
milyen témabol és milyen cimmel irtal szakdol-
gozatot, de akar leirhatod diplomad min8sitését is.

2. Kilfoldi tanulmanyok

Tiz évvel ezel6tt még kevesen jutottak el kilfoldi
egyetemre, f@iskolara az EU-s &sztdndijprogra-
mok segitségével. Manapsag az Erasmus 6szton-
dij mar sokak szamara elérhetd és egyre tdbben
élnek is ezzel a lehet&séggel. Ha kint jartal, ne fe-
lejtsd el megemliteni az dnéletrajzban. Akar egy
kdlén rovatban ,Kulféldi tanulmanyok” cimmel.
Itt ird le az id6tartamot, az iskola és a szak nevét,
illetve egy-egy projektet, 6rdt, amibe bekapcso-
6dtal. A kalfoldi 6sztdndij szerepeltetése azért
fontos a CV-ben, mert jelzi, hogy megbizhaté a
nyelvtudasod és azt is bizonyitja, hogy mas kul-
turalis kdrnyezetben is megallod a helyed.

3. Szakmai gyakorlat

Palyakezd6knél az egyik legkritikusabb rész a
szakmai tapasztalat bemutatasa. Ha ezzel kap-
csolatban még dontés eldtt allsz, olyan munka-
adot valassz, amelynek jé neve van és ahol fej-
l&dni, tanulni tudsz. Nem érdemes papiron letudni
egy névtelen Bt-nél, azzal semmire sem mész. Az
Onéletrajzban ird le a munkaadd nevét (ha nem
annyira ismert a vallalat, akkor az ipardgat, az al-
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TIPP: Az Europass oklevél-
melléklet részletes informaci-
6t ad tobbek kozott a felso-
oktatasi tanulmanyok soran
megszerzett készségekrdl és
kompetenciakrol, a végzettség
szintjérdl és eredményérol. A
dokumentumot a 2006. marcius
1-je utan végzett felsdoktatasi
hallgaték automatikusan meg-

kapjak magyar és angol nyelven.

Hasznaljatok allaskereséskor is!

TIPP: Miutan részt vettél kiilfol-
di 6sztondijprogramban vagy
szakmai gyakorlaton, jogosult-
ta valsz Europass Mobilitasi
igazolvanyra. Utobbi esetében
foként az elvégzett munkafel-
adatokat, az ellatott tevékeny-
ségeket és az ezeken keresztiil
elsajatitott tudast, készsége-
ket és kompetenciakat részle-
tezi azigazolvany. Amennyiben
tanulmanyi céla volt a kiutazas,
az elvégzett kurzusok és azok
eredménye dokumentalhaté.
Latogasd meg honlapunkat
(europass.hu) és tajékozodj az
igénylés menetéral!

.



kalmazotti létszamot és akar az éves arbevételt is), az idGtartamot
és az elvégzett feladatokat (milyen projektekbe kapcsolédtal be,
milyen szerepet jatszottal, milyen eredményt ért el a csapat stb.).

Az Europass onéletrajz Szakmai tapasztalat szekcidja remek
lehet&séget biztosit arra, hogy a gyakornoki idd alatt elvégzett fel-
adataidbdl kiemelhesd a legfontosabbakat.

4. Diakmunka

Ugyan a szakmadhoz kapcsoléd6 szakmai gyakorlat lényege-
sebb, ne hagyd ki a klasszikus didakmunkakat sem (adatrogzités,
szérélapozas, raktéri munka stb.), ha idénként belekdstoltal. Min-
den munkatapasztalat azt jelzi, hogy nem vagy ..nullkilométeres
palyakezd&"”, hanem mar bizonyitottal munkahelyen.

5. K6z6sségi munka

Részt vettél egyetemi rendezvények szervezésében? Benne voltél va-
lamilyen didkszervezetben? Ha igen, ne hallgasd el. A munkahelyen is
bevethet6 készségekrol arulkodik a kdzosség érdekében végzett mun-
kad (szervez&készség, konfliktuskezelés, dontésképesség, proaktivitas,
felel6sségvallalds). Ha rendezvényt szerveztél, emlitsd meg, hogy mek-
kora volt (példaul hanyan vettek részt, ebben milyen szerepet jatszottal).

6. Nyelvtudas részletezése

Palyakezdét keresé nemzetkdzi hatterd munkaadékndl ez az
egyik legfontosabb szempont. Ugyan a valés tudast tesztekkel
és interjin is mérik, mutasd be 6néletrajzodban is. Sokan elko-
vetik azt a hibat, hogy csak annyit irnak, hogy ..angol — kdzépfok”.
Lehet ezt tobb szempont szerint részletezni (beszédértés, iras-
készség, beszédkészség) és az Eurdpai Referenciakeret skalajan
bemutatni. Ehhez j6 alapot szolgaltat az Europass Nyelvi Utlevél,
amit online tolthetsz ki az europass.hu honlaprol.

7. Karriercél megfogalmazasa

Ugyes fogas, ha az énéletrajzban a Személyes adatok és a Tanulmd-
nyok rovatok kézé beszirsz egy Karriercél blokkot. Ez lehet olyan,
mint egy rovid motivacios levél, ahol 3-4 mondatban megfogal-
mazhatod, milyen jellegli munkaadoénal szeretnél dolgozni, milyen
munkakérdk érdekelnének, mi szdmodra a legfébb érték a mun-
kahelyen, milyen képességedre szeretnél épiteni. Ezt a m6dszert
akkor tanacsos hasznalni, ha nem konkrét palyazatra adod be a CV-
det, hanem cégek, allasportalok dnéletrajzi adatbazisaba toltod fel
vagy egyszer(en csak elkildod szamodra érdekes munkaadoknak.
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TIPP: Az Europass
onéletrajzhoz
tetszdlegesen
hozzaadhaték
teljes vazlatpontok,
igy ha korabban
végeztél kozosségi
munkat, érdemes
létrehozni egy
ilyen blokkot.



Az Europass CV is lehet8séget kinal arra, hogy feltintesd a motto-
dat, ezt a betdlteni kivant munkakor résznél tudod beszarni.

8. Pozicidra szabott motivaciés levél

Ha konkrét allasajanlatra jelentkezel mindenképpen csatolj mo-
tivacios levelet. Felejtsd el a kozhelyeket, a sablonokat, a moti-
vaciés levél hatasossaganak éppen az a titka, hogy egyedi, hogy
az te magad vagy. Emellett természetesen reflektaljon az allas-
hirdetésben megfogalmazott elvirasok meglétére. Ha kordbban
valamilyen kapcsolatba keriltél a megcélzott munkaadoval (vagy
termékeivel), feltétleniil emlitsd meg. Fogalmazd meg azt is, hogy
miért naluk akarsz dolgozni (ehhez nézz utana a piaci helyzetnek,
a cég eredményeinek, a munkakultdranak). Nem kell talzésba vin-
ni: egy A4-es oldal felénél-kétharmadanal ne legyen hosszabb.

9. Referenciaszemélyek feltiintetése

Er8sitheti az 6néletrajz és a palyazd hitelességét, ha a palyazéd
egy-két referenciaszemélyt is megad. Volt tanart, nyari diak-
munkan, szakmai gyakorlaton csoportvezetdt, akit a munkaadé
felhivhat és megkérdezheti, mennyire volt elégedett, milyen
munkavallalonak tartja a palyazoét. Erdemes el6tte Sket megkér-
dezni, hogy feltintethetjik-e a neviket referenciakénta CV-ben.

10. Referencialevél mellékelése

Latvanyossa teheti a palyazatodat, ha egyik korabbi f6nokod-
tél (szakmai gyakorlatos/nyari didkmunkés csoportvezet&dtél)
kérsz egy ajanlolevelet. Ebben a vezetd leirja, mikor dolgoztatok
egyUtt, milyen munkat végeztél, hogyan végezted, mennyire
volt elégedett veled és milyen jellegl munkakra ajanlana. Erre a
célra az Europass Mobilitasi igazolvanyodat is felhasznalhatod.

11. Hobbi megemlitése

Sokan hajlamosak ezt a blokkot kihagyni, mondvan, ez aztan nem
tartozik a munkahoz. Ahhoz valéban nem, de a személyiséghez
mindenképpen. A hobbi kdzelebb hozza a palyazot az interjdz-
tatéhoz, oldja az interju feszlltségét, ha erre terel6dik a beszél-
getés, illetve a munkaban fontos tulajdonsagokra enged kovet-
keztetni. Erdemes konkrétumokat megemliteni (példaul: évi két
félmaraton lefutdsa — mar, ha igy van). Csak olyan hobbit emlits,
amiben valdéban benne vagy. Kellemetlen, ha az interjliztatonak
is az a hobbija és nem igazan tudsz hozzaszolni...

A cikket sszedllitotta: KARACSONY ZOLTAN, allaspiaci szakérts

TIPP:

Az Europass
motivacios
levél felhasz-
nalébarat kitol-
tofeliiletével
segitséget nydjt

a palyazéknak,
igy a levél
felépitéséhez,
formai és tartalmi
elemeihezis
kapsz tamogatast.
Kitoltheted az
europass.hu

oldalon.

TIPP: Az Eurépai
Készségutlevél
egy olyan
elektronikus
mappa, melybe
becsatolhatod
3janloéleveleidet,
igy az egész
palyazati anyagod
egy fajlban
nyutjthatod be.
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NINCS MUNKATAPASZTALATOD?
ONKENTESKEDJ!

Onallésag, problémamegoldas, csapatmunka, j6 kommunikacio, kezdeményezékész-
ség, rugalmassag — néhany azon képességek kozil, amelyek a szaktudason til, vagy
talan még anndl is jobban meghatarozzak, hogy egy munkaltaté téged valaszt-e majd
a sok hasonloé profild jelentkezé kérébdl. Rdadasul épp ezek azok a kompetenciak,
amelyekre, ha 6nkénteskedsz, feltétleniil szert teszel!

A leggyakoribb akadaly, amivel a mai fiatalok az allaskeresés soran szembesilnek, a gya-
korlati tudassal, illetve a konkrét munkatapasztalattal kapcsolatos elvaras. Nehéz ennek
megfelelni, ha épp most léptél ki a munkaerdpiacra. A kézenfekvé gyakorlati programok
mellett megoldas lehet a tapasztalatszerzésre az 6nkéntes munka itthon vagy kilfol-
d6n, ami (nem elhanyagolhat6) tarsadalmi presztizse mellett a személyes fejl6désed, ér-
vényesilésed szempontjabdl is hasznos lehet.

Kézismert, hogy a munkaadok, a szakmai készségeken tul, kiemelten fontosnak
tartjak az an. soft skilleket!, azon kompetenciakat, amelyek befolyasoljdk a munkavalla-
16 beilleszkedésre, motivalhatdsagra, alkalmazkodasra, kreativitasra valo képességét, és
ezzel egy(tt sikerességét a munka vilagaban. Ha rendelkezel ezekkel, beleirhatod az 6n-
életrajzodba, kiemelheted a motivacios leveledben, sz6ba hozhatod az allasinterjin, iga-
zolhatod tanudsitvannyal, ajanlélevéllel, de kiderllhet a személyiségtesztek kitdltésekor
vagy esetleg egy probamunka soran is.

Az Europass dokumentumok lehetdséget biztositanak arra, hogy 6nkéntes tapasztalata-
idat a megfelelé médon mutathasd be - részletes informaci6t az europass.hu honlapon
talalsz ezzel kapcsolatban.

MIT NYERHETSZ AZ ONKENTESSEGGEL?

Az 6nkéntesség rendszeres vagy alkalmi, ellenszolgaltatas nélkil, a kbzdsség, a tarsada-
lom érdekében végzett munka, amely hozzéjarul az adott foglalkoztatd (gyakori nevén:
fogaddhely), egy nonprofit, civil szervezet, dllami intézmény és esetenként cég, for-profit
vallalkozas jétékony célu tevékenységéhez. Az dnkéntesség révén hasznos, aktiv tagja
lehetsz a tarsadalomnak, kozvetlen kérnyezetednek, mikdzben biztonsagos kérilmények
kozott, korlatozott egyéni felel&sséggel kiprobalhatod magad ,,élesben”, munkahely-
zetekben. Legtobbszor egy csapat tagjaként kell dolgoznod, ami megtanit arra, hogyan

1 hrportal.hu/hr/reszletesen-a-sokat-emlegetett-soft-skill-ek-vilagarol-(i)-20061025.html
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m{kodj egyltt masokkal, hogyan kezeld a konfliktusokat, milyen a munkatarsakhoz al-
kalmazkodni. Ugyanakkor 6nallésagra is nevel, hiszen feladataid lesznek, amelyeket ma-
gadnak kell megoldanod. Tehat fogd fel olyan tanulasi folyamatként, amely sordn kulcs-
fontossagu ismeretekre teszel szert az életrél, magadrél, masokrol és az adott terlletr6l.

Sok cég manapsag a munkavallaléi szamara szervez dnkéntes programokat: a munka-
tarsak dsszetartd kozosséggé kovacsolasa, latokorik szélesitése, motivacidjuk fenntartasa,
a munka szinesitése és nem utolsdsorban a cég tarsadalmi elismertségénelk javitasa érde-
kében. Ebbéblis latszik, hogy a szakmai tudas mellett a dolgozék személyisége, jelleme, tar-
sas készségeik, a szervezeti kultdra ugyanigy kulcs a hatékony munkavégzéshez, a piaci
sikerhez, tehdt az ilyen irdnyd egyéni tapasztalataidat értékelni fogjak a munkaltatok.

Magyarorszagon a Kozérdekd onkéntességrol szolo 2005. évi LXXXVII. torvény jogi
statuszt adott az dnkénteseknek, és szamos garancidt biztosit a kozérdekd 6nkéntes
szerzddéssel foglalkoztatott személyeknek, valamint lehetévé teszi a fogadd szervezetek
szamara, hogy bizonyos, az 6nkéntesnek nyujtott, ,ellenszolgaltatasnak nem mindsils”
juttatdsok kapcsan (napidij, étkezési, utazasi hozzajarulds, autdhaszndlat és egyéb rele-
vans munkaeszkozok kéltségeinek téritése stb.) jarulékmentességet élvezzenek.

Természetesen a térvény hatalyan kivil is végezhetsz 6nkéntes tevékenységet, de a
toérvényben foglalt juttatasokat csak akkor nydjthatja a fogadd szervezet jarulékmentesen
- szamodra pedig adomentes mddon —, ha bejelentkezik a torvény hatdlya ala, a kdzérde-
kd 6nkénteseket fogado szervezetek nyilvantartasaba, veled pedig szerz8dést kot. Ez a
szerz6dés igazolhatja egyébként szamodra a késébbiekben az elvégzett tevékenységet,
tapasztalatot.

HOGYAN KAPCSOLODHATSZ BE ONKENTES PROGRAMOKBA?

A kozérdekl dnkéntességrél, onkéntes helyeket biztositd szervezetekrdl, intézmények-
rél az onkentes.gov.hu, az onkentes.hu és az onkentescentrumok.hu honlapokon ta-
jékozdédhatsz.

Onkénteskedni nem csak itthon lehet: szdmos nemzetkdzi szervezet mikédtet vilag-
szerte onkéntes programokat, valamint az Eur6pai Unié Erasmus+ programjénak kereté-
ben, az Eurépai Szolidaritasi Testiilet? 17-30 év kozotti fiatalok végezhetnek kiilféldon
onkéntes munkat egy tarsadalmilag hasznos tevékenységet folytaté nonprofit szerve-
zetnél, intézménynél. Az Eurépai Unid az Erasmus+ programban palyazat Gtjan anyagi
tdmogatast nyUjt az énkéntes szolgdalat megvaldsitasdhoz az Gtikoltségre, a szallasra, az
ellatasra, a biztositasra, a nyelvi felkészitésre és némi zsebpénzre az nkéntes szamara.
Az EVS-ben az dnkénteseken kivil an. kildé, fogado, és koordindld szervezetek vesznek
részt. A kilfoldi fogaddhelyekrél, projektekrél az Eurépai Ifjasagi Portalon® taldlhatsz in-

forméacidkat.
Q) =)

—_— - -

Erasmus+

2 eusolidaritycorps.hu
3 ifiportal.hu
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MOBILITAS = AKTiV NYELVTUDAS

Magyarorszagon az egyik legkeresettebb és legértéke-
sebb tudas az idegen nyelvek magas szintl ismerete és
az aktiv nyelvhasznalat. Az idegen nyelv(d kdrnyezetben
szerzett munkatapasztalat, vagy az anyanyelvi kdzegben
gyakorolt nyelvtudds Osszehasonlithatatlan az iskolapad-
ban llve vagy autodidakta médon, esetleg online kurzu-
sok soran megszerzettel. A kulonféle élethelyzetek vagy
munkahelyi szituaciok megoldasa, a nemzetkozi csapatba,
kozbsségbe torténd beilleszkedés, a multikulturalis kihi-
vasokkal valé szembenézés mind velejaréi a nemzetkozi
mobilitasnak, térténjen az tanulési céllal (Erasmus, Eurdpai
Szolidaritasi Testllet), munkavallaloként vagy szimplan
személyes kalandbél. Az Eurdpai Onkéntes Szolgalatban
részt vett fiatalokkal végzett, a foglalkoztathatosagot vizs-
gald kutatds* eredményei azt igazoljdk, hogy a program
egyik legnagyobb hozadéka szdmukra (a fent emlitett soft
skillek fejlédése mellett) az aktiv nyelvtudas és az inter-
kulturdlis érzékenység. Ezt a munkaltatéi oldal valaszai is
meger&sitették az altaluk kitdltott kérddivben. A mobilitas
mint tapasztalat haszna tagabb kontextusban is értel-
mezhet6: multinaciondlis cégek esetén példdul a munka-
végzés helyét, idejét, kereteit illetd nyitottsag és a rugal-
massag mindenképpen vonzo6va teszi a jelentkezdt, és erre
jo példa, referencia egy nemzetkdzi 6nkéntes programban
valoé részvétel.

MILYEN ESZKOZOKKEL ERVENYESITHETED A MEGSZER-
ZETT TUDAST MUNKAKERESESKOR?

A fent emlitett EVS kutatasbol kiderdl, hogy a munkaltatok,
HR-esek azt tartjdk a leghasznosabbnak, ha mar az onélet-
rajzban, a munkatapasztalatok soraban megjelenititek
az onkéntesként végzett tevékenységeteket. Szerintik az
onkéntesség mindenképpen ndveli a munkaer6-piaci el-
helyezkedés esélyét, de vildgosan kommunikalni kell. Nem
art, ha ezt mellékletként bekildétt dokumentumokkal is
igazoljatok. Az Eurdpai Szolidaritasi Testilet kapcsan pél-
daul an. Youthpass tandsitvanyt® kapnak az onkéntesek,

4 bit.ly/1y3fpuc
5 www.youthpass.eu/hu/youthpass/
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amely rogziti, milyen projektben milyen munkat végeztek,
és ezalatt hogyan fejlédtek a kulcskompetenciaik. A nyolc
kulcskompetencia (anyanyelvi kommunikacié, idegen nyel-
vi kommunikacié, matematikai, természettudomanyi és
technolégiai kompetenciak, digitalis kompetencia, a tanu-
las tanuldsa, a személykozi és allampolgari kompetenciak,
véllalkozéi kompetencia, kulturdlis kompetencia) mind-
egyike relevans lehet a munkaadék szempontjabél.

Szerepelhet az 6nkéntes tapasztalatod a LinkedIn profi-
lodban is, amelyet nem art azokkal a személyekkel is 8ssze-
kotni, akikkel az onkéntességed alatt munka- vagy szakmai
kapcsolatba kerdltél.

Es ha mér esetleg sikeresen talaltal magadnak munka-
helyet, dnkénteskedni munka mellett is lehet... Ki tudja,
milyen irdnyokba repiti tovabb a karrieredet?

A cikket dsszedllitotta: KARVALITS IVETT, Eurodesk orszdgos koordinétor,
www.eurodesk.hu
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TIPP: Az Europass
készségutlevélben
pedig mindezeket (6n-
életrajz, tandsitvanyok,
esetleg nyelvvizsga do-
kumentumok, stb.) egy
helyen dsszegydjtheted
és a LinkedIn profilod-
dalis dsszekdtheted.

europass.cedefop.europa.eu/hu/
documents/european-skills-passport



IGY KERESS
SZAKMAI GYAKORLATOT!

A sikeres palyakezdés egyik legfontosabb eleme a szakmai tapasztalat. A tudatos kar-
rierépit6k nemcsak a vizsgakra késziilnek az egyetemi, féiskolai évek alatt, hanem
belekdstolnak a munka vilagaba is. Példaul szakmai gyakorlaton. Hogyan lehet j6 he-
lyet megcsipni?

1. Ne akard gyorsan, minimalis erdbedobassal letudni

Manapsag szakmai gyakorlat nélkiil szinte nem szerezhet& diploma. Altalaban az utolsé
félévben keriil sor erre és néhany héten at tart. Erdemi tapasztalatra azonban ez ltalaban
kevés. Tanacsos legalabb fél évet, de akar egy évet is gyakornokként eltélteni.

2. Valassz j6 nevii céget

Rengeteg mulik a cég kivalasztasan. Torekedj arra, hogy ismert, j6 nevd, a leendd szak-
madban meghatarozé munkaadohoz ker(lj. Az egyetemeknek, f8iskolaknak vannak val-
lalati kapcsolatai, ahova a szakmai gyakorlatosokat kildik. Nézd at ezeknek a cégeknek
a listajat. Ha kozottik vannak jo cégek, lépj id6ben, a legjobb helyek gyorsan elkelnek.
Ha nincs kézottlik vonzé, akkor keress sajat szakalladra. Nézz utdna a neten, készits listat,
telefondlj. Majd allitsd 6ssze Onéletrajzodat és kildd el motivacios levél kiséretében —
ebben segitségedre lesznek az Europass dokumentumok.

3. Palyazz trainee programra

Aki multinacionalis cégnél képzeli el a jov8jét, mar az egyetemi és fGiskolas évek alatt le-
gyen résen. Trainee (gyakornoki) program. Ez a b(ivs kifejezése annak a személyzeti stra-
tégianak, amivel a nagy cégek a legtehetségesebb végzdsoket még a diplomazas el6tt
elszipkazzak és egy 1-2 éves program keretében kinevelik. Aki bejut a programra, tobb
céges részlegbe is betekintést kap, munkajat figyelemmel kdveti a fels6 vezetés, a prog-
ram végeztével pedig stabilan szamitanak ra. Bejutni azonban nem kénny(. Tébb szaz
jelentkez&vel kell megklizdeni tucatnyi helyért. A programok vonzerejét az adja, hogy a
felvettek el6tt kitarul egy nagyvallalat ajtaja és a hosszu tavua vezetdi karrier perspekti-
vaja tlnik fel. A trainee-k masfél év alatt rotacios rendszerben a cég legkildnfélébb rész-
legeibe (példaul pénzigy, logisztika, értékesités, marketing) kapnak betekintést, men-
tort rendelnek ki melléjik, kapcsolatban dllnak a cégvezetéssel, folyamatos készség- és
nyelvi tréningeken vesznek részt, majd a program végeztével a multi cég egy részlegén
kapnak felel&sségteljes allast és karriertervet.
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4.Végezz szakmai gyakorlatot Erasmussal

Nem csupan Magyarorszagon, hanem — az Erasmus+ prog-
ram segitségével — mar kiilfoldon is szerezhetd szakmai
tapasztalat. A hallgatonak nincs mas dolga, mint kalfoldi
munkaadot keresni. Azért is hasznos ebbe a kalandba be-
levagni, mert mar a gyakorlati hely keresése is javitja a
nyelvtudast és az allaskeresési technikakat, hiszen idegen
nyelven kell dnéletrajzot, motivacios levelet irni, egy al-
lasinterjun helyt allni, majd kint, az Gj munkatarsak kozott
bizonyitani. Magyarorszagra visszatérve, a diplomazas utan
lehet erre a tapasztalatra épiteni. A kulféldi munka azt jelzi
a munkaado felé, hogy a palyazénak megbizhat6 a nyelvtu-
dasa, képes volt egy mas kultirkorbe, csapatba beilleszked-
ni, feltaldlja magat, képes 6nalldéan dolgozni. Olyan kilféldi
céget érdemes megcélozni, amelynek nalunk is van leany-
vallalata, igy Magyarorszagra visszatérve, diploma utan mar
kénnyebb lesz f6allashoz jutni a vallalat berkein belul.

5. Ne a pénz motivaljon

A szakmai gyakorlat elsédleges célja a tapasztalatszerzés,
nem az anyagi gyarapodas. Raadasul a jogszabalyok szerint
3 kotelez6 szakmai gyakorlatra 6 héten at nem is koteles
a munkaado6 fizetséget adni. Vannak persze élethelyzetek,
amikor a hallgaté nem tudja vallalni a gratisz munkat, ezt
azonban mar az elején tisztazd.

6. Legyen benned alazat a cég és a munka irant

A szakmai gyakorlati id6 egyben meghosszabbitott préba-
id8 is lehet: alegjobbaknak sok esetben munkaszerzddést
ajanlanak. Annak van esélye megragadni, akiben a vezetés
latja a munka iradnti alazatot, a tanulasi vagyat, aki kivancsi,
nyitott, aki mer kérdezni és nem érzi lealacsonyiténak, ha
egyetemistaként adminisztrativ munkat is kell végeznie.

7. Kérj ajanlélevelet a végén

Ha mégsem ajanlanak munkaszerz6dést a gyakorlat végez-
tével, am f6nokdd elégedett volt teljesitményeddel, feltét-
lendl kérj téle ajanlélevelet, melyet aztan becsatolhatsz
Eurdpai Készségutleveledbe. Akdr azt is megkérdezheted,
mit ajanl, merre lenne érdemes 3llast keresni, vagy ismer-e
valakit, aki tudna segiteni.

A cikket ésszedllitotta: KARACSONY ZOLTAN, allaspiaci szakérts
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TIPP: Az Europass
mobilitasi igazolvany
segitségével konnye-
dén bemutathatod a
kiilfoldi gyakorlat soran
elsajatitott készsé-
geidet a potencialis
munkaltatonak.

Tovabbi informacié:
europass.hu
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MIKENT LATJAK A HR-ESEK
~AZY GENERACIOS MUNKA-
VALLALOKAT, ES OK MIKENT LATJAK
SAJAT MAGUKAT?

| CAN DO IT attitiid: A generdcio jellemzdje azzal a pozitiv és optimista hozzddlldssal
otvozve, amivel ugy érzik, megvadlthatjdk a vildgot. Nagy résziik kihivdsokat, megfelelé

munkalkariilményeket és tervezhetd karriert szeretne.”

Szende Csaba, Head of International HR Services, Vodafone SSC Hungary

Azért valasztottam bevezetésil ezt az idézetet, mert egy
frappans mondatban szinte teljesen 0sszefoglalja az Y ge-
neracié jellemzdit, és mindezt egy Y generacids HR szak-
ember megfogalmazasaban teszi.

A fiatalokkal (Y HoRizont 2013), illetve HR szakemberek-
kel (HR HoRizont 2012) készUlt kutatasaink soran is feltettlk
a kérdést az Y generdcios munkavallaldk jellemz&irél.

A HR szakemberek a generaci6 erdsségeként kiemel-
ték a nyelvtudast (iltaldban tobb idegen nyelvét), az 6n-
bizalmat. A munkavégzés kdzben mutatott dinamizmust,
a céltudatossagot, a hatékony, porgd, innovativ hozzaal-
last és az ehhez kapcsolddo teljesitményorientdltsagot.

A mérleg masik serpenydjében azonban megjelentek
a tortets, nem tisztelettudd, nem lojalis, tlrelmetlen, ala-
csony EQ-val rendelkezé jelz6k.

Ezen tények ismerete a fiatal munkakeresének azért
lehet fontos, mert felkészilhet arra, hogy ha ledl egy HR
szakemberrel allasinterjdra, milyen altalanos percepcidkra
szamitson a mai Y generaciés munkavallalokrol.

Az Y generacioba tartoz6 vélaszadok szamara a munka-
helyen a legfontosabb, hogy jol érezzék magukat, valamint
a munkavégzés kozben igénylik a szabad kezet. Fontos,
hogy kihivast jelenté munkat tudjanak végezni, mindeh-
hez hihetetlen informaci6éhség és magas szamitégépes
ismeret is tarsul. Er6s megfelelési vagy munkal bennlk és
varjak, s6t igénylik a kdrnyezet visszajelzéseit.
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A Coaching Team LERF ANDREA ve-
zetésével és fuggetlen szakértsk,
DR. BERNSCHUTZ MARIA és KLABA
MARK bevonasaval készitett két-
lépcsés felmérést a fiatal munka-
véllalokrol 2012 6szén a HR szak-
emberek kérében (119 f&s minta),
2013-ban pedig az Y generacio6 kép-
visel6i kozott (499 f&s mintaval).

TIPP: Ennek tudataban
érdemes agy késziilni az
interjakra, s6t akar mar az
onéletrajzban is odafi-
gyelnira, hogy a meglévo
eldnyeinket megfelelden
emeljiik ki - ezek kidombo-
ritasara kivaléan alkalmas
az Europass CV. Masrészt,
érdemes atgondolni, hogy
a negativ oldalon talalhato
tulajdonsagok mennyire

a sajatjaink, mennyire
jellemzdek rank, és milyen
sajat ellenpéldakat tudunk
esetleg dsszegyijteni.



Y generacios vezetdk:
A kutatds adatai alapjan a fiatal vezet6k megitélésére is ralatast kaptunk. A
nemzetkdzi cégeknél pozitivabb az Y generacids vezet6k megitélése, va-
lamint megallapithatd, hogy minél nagyobb egy cég mérete, annal inkabb
tdmogatja az Y vezetbket.

A fiatal vezet6k szamara fontos a folyamatos fejlddés és ennek lehe-
tosége, valamint az igényes munkakérnyezet. Valtozatos feladatokkal,
dinamizmusukra, gyorsasagukra épitve lehet ket megnyerni.

A HR szerint meglévo erdsségeik:

Sikerorientaltak, tele vannak Uj otletekkel, allandé készenlétben vannak
és a multitasking sem jelent szamukra problémat. Gyorsan és dinamikusan
végzik a feladataikat, nagy a teherbirasuk, és a kockazatvallaldsi kedvik is
magasabb. Nyitottak a vildgra és munkahelylkkel kapcsolatban magasabb
elvarasokat tamasztanak.

Fejlesztendo teriiletek:

Szeretnek és tudnak is csapatban dolgozni, de sajat magukat, sajat érdeki-
ket legtobbszor a csapatérdek elé helyezik. Visszajelzésekre (adds-kérés-
kapas) szintén érdemes lenne t6bb energidt szanni — bar azt hiszem, hogy
hazankban ez nemcsak ennél a korosztalynal fejlesztendd. Megjelent kri-
tikaként a tulzott bizonyitasi vagy, féleg ha ez alacsonyabb érzelmi intel-
ligenciaval is parosul. HR szakemberekkel fiatalokrol beszélgetve a fele-
6sségvallalas alacsonyabb szintje és a jov6kép hianya sokszor szintén el
szokott jonni.

Fejlédni? Y-gen!

Az dnbizalom megerd@sitése kerilt az elsd helyre, ami azért is izgalmas, mert
aHR szakemberek pont ezt emelték ki egyik erésségként. Ugy vélem, eznem
ellentmondas, hanem azt mutatja, hogy a .bevallaloés hozzaallds”, a koc-
kazatvallalas csapddik le dnbizalomként a masik félben. A stresszkezelés
a masodik terllet, ahol e generaci6 tagjai fejlesztenék magukat, ami nem
meglepd, hiszen egy friss felmérés szerint hazankban az Y generaci6 a leg-
stresszesebb korosztaly. Megjelenik a vezetdi kompetenciak fejlesztése is,
majd a konfliktuskezelés és asszertivitas témakorei és az Onismeret.

Ma mar szamos lehet8ség kozll valaszthat az dnmagat fejleszteni
vagyo. A szines palettabodl a kutatds adatai alapjan a fiatalok a megszo-
kott megoldasok helyett szivesebben valasztanak személyre szabottakat,
melyeknek gyakorlati haszna és beépilése is magas. Emellett viszont a
tapasztaltabb kollégdtél valé tanuldst, a mentoringot is kifejezetten prefe-
raljdk, amennyiben sajat maguk valaszthatjdk meg a mentort.

A cikket 6sszedllitotta: LERF ANDREA, Coaching Team.
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TIPP: AHR
szakemberek
altal fejlesz-
tendének itélt
teriiletek kap-
csan érdemes
elgondolkodni
sajat kvalita-
sainkon. Ha
van koztik
olyan, ami
inkabb erds-
ségiink, arra
legyiink biisz-
kék, interja-
kon érdemes
kitérni rajuk.
Ami viszont
valéban
fejlesztendo
teriilet, arra
készithetiink
akciotervet,
hogy mikor

és milyen
formaban sze-
retnénk vele
foglalkozni,
fejleszteni azt.



T TARTALNAZLON AL ONELETRAIL E5 A

HOTWACIOS LEVEL?



MIT TARTALMAZZON
EGY JOL MEGIRT CV?
HOGYAN KERULJUK EL A KLISEKET?

A sikeres allaspalyazatok egyik sarokkdvét a jol megirt
onéletrajzok jelentik. Nemcsak ezeken mulik, de nél-
kiiliik nem érhetjiik el kitizott célunkat. A tobbes szam
nem véletlen, hiszen az 6néletrajzoknak folyamatosan
kovetniiik kell a megpalyazott poziciok elvarasait.

Altalanos 6néletrajz egy dologra j6, az ,altalanos”
nevi allas betdltésére. Ha nem ezt a pozicidnevet latjuk
a felhivasban, akkor mindig az adott elvarascsokornak
megfeleléen alakitsuk a szakmai névjegykdrtydnkat.
Igen, ez a mi névjegykartyank. Amit itt feltiintetiink és
kifejtiink, azt fogjak rélunk tudni, sem tobbet, sem ke-
vesebbet. Nem fognak hozzaképzelni, belelatni, tovabb-
almodni a kivalasztassal foglalkoz6 kollégak. Mit és ho-
gvyan akarunk megmutatni magunkrol?

A FORMA

Tapasztalatom szerint sok palyazé Ggy gondolja, hogy a di-
zajnos forma egyenld a bet(tipusok széles skaldjaval, va-
lamint az extremitas az, ami felkelti majd a figyelmet, és
meghozza az Uj munkakor elnyerésének lehet8ségét. Saj-
nos ez nem igy van. Az esetek tobbségében a kevesebb
tobb, sét, a forma elterelheti a figyelmet a tartalomrél és
annak fontossagarél. Nem egyszer fordult eld, hogy a ,,m-
vészet” miatt bukott el egy jonak tling jelolt azelstt, hogy
egyaltalan egy személyes bemutatkozast kaphatott volna.
A csinositas kozben lemaradtak az elérhetéségek, igy el-
érhetetlenné valt tobb jo palyazo, és kapott lehetdséget
mas, akinek szerepeltek elérhet6ségei a CV-ben. A grafi-
kus elemek is alkothatnak az otthoni szévegszerkesztében
egy mlremeket, de egy mas tordelésd programban mar
keszekuszasagot mutathatnak a palyazéroél.

Természetesen magunk is alkothatunk énéletrajz sab-
lont, de forditsunk kell6 figyelmet arra, hogy a dokumen-
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TIPP: Bizzunk a bevalt
modellekben, ha nem
vagyunk profi allas-
keresdk. Ebben remek
segitség a megujult
Europass dnéletrajz
formatum, amely
egyrészrol attekinthe-
téséget ad az altalunk
beirt jellemzéseknek,
de segit abban is, hogy
ne hagyjunk ki fontos
dolgokat. Technikailag
is alkalmas arra, hogy
barmikor megvaltoz-
tathassuk, és mindig az
aktualitasoknak megfe-
lelé CV-t tudjuk kiildeni
a palyazati anyagunk
részeként. A formatum
szerkeszthetségérdl
tovabbi informacidk az
oldalon olvashatéak:
europass.hu




tum elérje eredeti céljat. Azt is meg kell emliteni, hogy bizonyos munkakérékben (gra-
fikus, designer, tervezd stb.) nem a legjobb valasztas a hagyomanyos forma, mert ott
pont a vizualis hatas a lényeg, hiszen akar egy demd munkanak is megfeleltethets egy
altalunk elkészitett CV. Egyéb esetekben jobb a biztos utat valasztani.

A TARTALOM

Tapasztalataim alapjan inkabb erre a részre érdemes tébb figyelmet forditani, hiszen ez
alapjan valhatunk alkalmassa egy poziciora, pontosabban arra, hogy lehetéséget kapjunk
egy személyes interjdra. Akar az Europass formatumra, akdr mas sablonra gondolunk,
mindenhol megvan annak a lehet6sége, hogy ne minden részt téltsiink ki. Am javaslom,
inkdbb torekedjink azinformalasra, mert az informacié visszatartasa is sok mindent jelent
nekink, HR szakembereknek.

Kezdjik a fényképnél, ami elengedhetetlen része az 6néletrajznak. Miért? Ha mar vet-
tink lakast, autét vagy barmit az interneten, akkor tudjuk, hogy biztosan azokat a hirde-
téseket nézzik meg el8szdr, ahol képet is talalunk. A benyomasaink 90%-at vizualisan
szerezzlk, igy a fénykép sok mindent elarul (a hidnya még tobbet). Mivel elsé benyomas
csak egyszer van, igy dldozzunk arra, hogy ez az els6 impulzus a legjobb legyen. Nap-
jainkban 2-3 ezer forintért lehet fényképész altal készitett fotot csinaltatni. Egy sikeres
palydzat utdn naponta a tébbszdrosét fogjuk megkeresni ennek a befektetésnek...

Személyes adatok tekintetében legylnk koriltekint&ek és pontosak. Ellen&rizzik le
tdébbszdr, hogy nincs-e elgépelés a telefonszdmunkban, és elérhetéek vagyunk-e azon a
nappali 6rékban. Hasznos, ha az allaskereséshez létrehozunk egy Gj e-mail fidkot. Egy-
részt sokan félnek megadni privat cimet a kéretlen levelek miatt, masrészt sokkal kény-
nyebb figyelemmel kisérni az dllaskeresés levelezéseit, ha nem tébb bardti vagy egyéb
levél kozott kell keresgélnink. Egy példaval szeretném illusztralni, mi az, ami miatt még
lényeges lehet az allaskereséshez generalt e-mail cim. Egy korabbi projektink kapcsan a
palyazé mail cime ez volt: agyhalal@.....hu. Nem haladtunk tovabb a kivalasztasban. Az
életkort sem érdemes kihagyni, hiszen a HR-esek is tudnak szamolni, 1-2 keresztadatbol
kdnnyen megéllapithatd a palydzo sziletési éve.

Ami még fontos, az a lakcim, valamint az, merre szeretnénk teriletileg elhelyezkedni.
Ha pl. Budapesten keresiink allast vidéki lakcimmel, hatranyba kerlink. Ha viszont odair-
juk a jelenlegi cimink mellé, hogy ,.budapesti lakhatds megoldott” maris versenyképesek
maradunk. Ellenkezd esetben hatranyba kertlink azokkal szemben, akik papiron ugyan,
de mar a févarosban laknak. Ugyanilyen a vonzaskorzeti telepilések esetében a ,bejaras
megoldott” kifejezés, ami szintén megnyugtatja a leend6 munkaadot.

Megpalyazott poziciét akkor tlintessink fel, ha azt fontosnak érezzik megemliteni.
Egyébként szintén csak veszélyforras lehet, ha azonos munkakdrre —amelyet minden cég
masnak nevez — elklldjik, és nem irjuk at az adott palyazati felhivdsoknak megfelel6en a
betélteni kivant pozicié megnevezését. Az egyediség hirtelen inkabb bakldvéssé alakul.

Ha nincs tapasztalatunk, akkor az iskolai tanulmanyokkal kezdjink, és irjuk le minél
részletesebben azon a szemlvegen keresztdl, amit a pozicié elvarasai megkovetelnek. Ha
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van munkatapasztalatunk, akkor viszont azt vegyk elére,
mert ebben az esetben fontosabb a gyakorlati tapasztalat,
mint az elméleti tudas. Ha kiilfoldi 6szténdijasok voltunk,
akkor azt mindenképpen emlitsik meg, hiszen egy idegen
kdrnyezetben valod sikeres helytallas sok pozitiv informaci-
6t mutathat rélunk. Bizonyithatja a kitartast, az alkalmaz-
kodas képességét és a multikulturalis kdzegben valé bol-
dogulast.

A csoportos és egyéb kompetenciaknal meritsink az
onismereti részben (16-18. oldal) emlitett SWOT analizis
erdsség oldalabol. Ha azt jol elkészitettik, akkor b&ven
van municiénk ahhoz, hogy ne kliséket irjunk, hanem olyan
tartalmat, ami felkelti a figyelmet. Van ennek egy tovab-
bi elénye is, lehet&ség van bizonyitani is a készségeinket.
Példaul ha hobbiként megjeldltik, hogy réplabdazunk,
akkor ezt kothetjik ahhoz is, hogy j6 csapatjitékosok va-
gyunk a munkaban, hiszen ez alatdmaszthatd. Viszont, ha
egyéni tajfutdk vagyunk, akkor nem annyira lesz hiteles a
csoportmunka szeretete. Ne menjiink a divatos kifejezések
utan, ezek mar béven az ingerkiiszob alatt vannak. Valédi
készségeket irjunk, olyanokat, melyeket ala is tudunk ta-
masztani az allaskeresés jelen szintjén.

Legyen az dnéletrajzunk annyira kompatibilis a ki-
irdssal, amennyire csak lehet, és ha van lehet8ségiink, né-
zesslk meg szakért6kkel is az A4-es méretld névjegykar-
tyankat.

A cikket 8sszedllitotta: FILA] GABOR, az Umbrella Consulting Kft. igyvezetd
igazgatdja, okleveles business coach és karriertanacsado
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TIPP: Nyelvtudas tekin-
tetében az eurépai ko-
z0sség altal felallitott
keretrendszernél nem
talaltunk mi sem jobbat.
Ez alapjan lehetdsé-
gilink van szétbontani a
nyelvi képességet iras-
ra, beszédre, széveg-
értésre stb. Ez szintén
elérhetd a mar emlitett
Europass formatum-
banis.

TIPP: A csalad, aba-
ratok sok tamogatast
tudnak adni, biztatast a
nehéz helyzetekben, vi-
szont az elfogultsaguk
nem mindig szolgalja az
érdekeinket. Ezt pedig
nekiink kell figyelembe
venniink a sajat sikeres-
ségiink érdekében.



A 15 LEGNAGYOBB HIBA
AZ ONELETRAJZBAN

Az dnéletrajz els6 benyomas a palyazérél. Ha fél perc
alatt nem kelti fel a dontéshozé figyelmét, maris a futot-

hibak? -7

1. Mindenhova ugyanazt a CV-t beadni

A j6 dnéletrajz titka, hogy cégre és poziciéra irédik, az al- TIPP: Az Europass CV
lashirdetésben megfogalmazott elvarasokra reagdl. Nem hasznalataval kénnyen
ferditi el a tényeket, hanem a munkahoz szikséges képes- elvégezheted a médosi-
ségek és szakmai hattér meglétére fokuszal. Eppen ezért tasokat: a PDF forma-
olvasd el alaposan az allashirdetést; nézd at az elvarasokat, tumd dokumentumot

a cég profiljat és ennek megfeleléen hangsulyozd ki er8s- barmikor visszatdlthe-
ségeidet. Altalanos dnéletrajzot akkor &llits dssze, ha ted a szerkesztéfelii-
azt személyzeti tanacsadé6 cégek, allasportalok adatba- letre és tetszélegesen
zisaba t6ltod fel, tehat nem konkrét poziciéra palyazol. atalakithatod.

Egy példa: ha német tulajdonu céghez palyazol, akkor egy
németorszagi 1 hdnapos nyari gyakorlatot jobban ki kell
hangsulyozni — akar egy kilon rovatban.

2. Rossz aranyok az egyes rovatok kézott
Az egyik legnehezebb feladat: megtalalni a megfeleld ara-
nyokat, a lényegeset kiemelni, a lényegtelent elhagyni vagy
periférikusan szerepeltetni. A munkaaddt végzettséged, ed-
digi munkatapasztalatod és szakmai sikereid érdeklik a leg-
inkabb. Eppen ezért nagyobb helyet kell hagyni a legutébbi
és a kinézett allashoz kot6d6 munkatapasztalat kifejtésére.
Diplomésoknal elhagyhaté az altalanos iskola, és a kdzépis-
kolat is csak akkor érdemes megemliteni, ha specialis profi-
LG (kéttannyelv(, kézgazdasagi, informatikai). Erettségizett
szakmunkasoknal pedig az altalanos iskola hagyhato ki.




3. Aprosagnak vélt informaciok elhallgatasa

. Kit érdekel, hogy az egyetemen benne voltam a hallgatéi 6nkormdnyzatban?” Aki igy gon-
dolkodik, egy fontos informaciét hallgat el, ami elényére valhatna. Ha barmilyen verse-
nyen (tudomanyos didkkori, sport, mvészeti) részt vettink, azt frjuk bele. A rutinosabb
munkavallalok pedig ne hallgassak el, milyen szakmai konferencidkon, tovabbképzése-
ken vettek részt.

4. Valétlan informaciok

Mivel a munkaer&-felvétel egyik legfontosabb tényez6je a bizalom, ezért hamis infor-
macidkat nem érdemes feltlintetni. EL6bb-utébb Ggyis kideril, ha nem szereztiink diplo-
mat, ha nem dolgoztunk a feltintetett cégnél, ha nem ismerink egy adott nyelvet. Még a
hobbi megadaséanal is zsakutcaba futhatunk. Ha csak azért irunk be egy sportot (példaul
nordic walking, squash), mert jol hangzik, ellenben az interjin a beszélgetSpartneriink
szenvedélye éppen az, akkor kellemetlen lehet, ha kiderdl a fillentés.

5. Tal sok személyes adat

Név, lakcim, telefonszam, e-mail cim. A CV Személyi adatok rovatdnak ennél tobbet nem
kell tartalmaznia. Ha lakhelyedtdl messze palyazol, de hajlandé vagy a kdltdzésre, akkor
lakcimet nem is érdemes feltlintetni. (Ha feltintetsz, akkor a kisérélevélbe ird be, hogy
hajlandé vagy a koltdzésre.) Szintén nem kotelezd eleme az &néletrajznak a csaladi alla-
pot, a gyermekek szama, az életkor. Csak diszkriminaciéra ad okot.

6. Eldnytelen foto

Egy elénytelen foté nagyon lehlzza az 6sszképet. Erdemes pénzt szanni erre és egy hoz-
zaértd szakember benyomasat keltd, mosolygds képet csinadltatni. Vannak olyan szol-
galtatok, akik kifejezetten erre specializalodtak.

7. A munkatapasztalat sziikszavi bemutatasa

A CV ,szive” a szakmai tapasztalat. A korabbi munkadllomasoknal az id6tartamon és a
munkaadé nevén kivil ird le a 6-7 legfontosabb feladatot. Fogalmazd meg, milyen sikere
volt munkadnak: példaul mennyi bevételt hoztal a cégnek, hany tgyfelet szolgaltal ki
naponta, milyen elismeréseket kaptal a cégen belil. Kis cégeknél dolgozdk gyakran be-
leesnek abba a hibaba, hogy 12-14 feladatot felsorolnak a beszerzéstél az értékesitésen
és a marketingen at a panaszkezelésig. Fokuszaljunk arra, amiben a legjobbak vagyunk
és ami az 3llas szempontjabdl a legfontosabb.

8. Fizetési igény kihagyasa - kérés ellenére

Ha az 3llashirdetésben kérik a fizetési igény megjelolését, akkor azt 6néletrajzunkban
vagy a motivacios leveliinkben fel kell tintetni. Erdemes sdvot megadni nettéban, 10-
20 szazalékkal magasabb 6sszeget beirni a reméltnél, hogy tudj engedni. Mivel még
nem ismert a munka pontosa tartalma, az esetleges cafeteria, igy utdna lehet irni, hogy
.0 pozicié és a munka pontos ismeretének fliggvényében pontosithaté”. Ha azonban nem




kérik, akkor semmiképpen ne irj bele bérigényt, mert ez-
zel alkupoziciédat ronthatod.

9. Pongyola megfogalmazas a nyelvtudast illetéen

Sokféleképpen megfogalmazhatjuk a nyelvtuddsunkat. A
lényeg, hogy az aktualis tudasnak megfeleljen, ugyanis a
munkaadoék ezt allasinterjin néhany perc alatt Ggyis kide-
ritik. Az 6nértékelésre alapos szempontrendszert talalhatsz
az Europass Onéletrajzi sablonban. Itt harom szempont
(szOvegértés, beszéd, iras) szerint osztélyozhatod magad
egy 6 fokozatu skalan A1-t6l (alapszint( felhasznald) C2-ig
(mesterszint(i felhasznald).

10. A szamitastechnikai ismeret sablonos leirasa
.Felhasznaldi szintli Word, Excel, Powerpoint-ismeret”. Gyak-
ran latni ilyen sablonszéveget az informatikai tudast be-
mutaté részben. Erdemes azonban meggy6z6dni, hogy
valéban megy-e az Excel (ez a leggyakoribb buktato). Ki-
l6ndsen adminisztrativ munkakra palyazéknal tesztelik fel-
adatokkal. Ha van ezekré8l vizsgank, vagy céges képzésen
tanultuk, akkor azt is feltintethetjtk.

11. Sokféle betitipus
Zavard, ha ketténél tobb betltipust hasznalunk. Inkabb
konzervativ, mint mvészi fontokat alkalmazzunk.

12. Tal sziik és tal bo terjedelem

Egy j6 CV-nek legaldbb egy és legfeljebb harom A4-es ol-
dalra el kell férnie. Ketténél tobb csak akkor legyen, ha ala-
posabb, hosszabb szakmai leirast kérnek.

13. A valtas okainak leirasa

Nem kell az dnéletrajzban megmagyarazni, miért szeretnél
valtani, mi volt a bajod az el6z6 munkahelyen. Azért j6 ké-
szilni erre a kérdésre, ugyanis allasinterjun szinte biztosan
felbukkan (az allasinterjarol szold cikkinkben erre részle-
tesen kitérlink, 61. oldal).

14. Onjellemzés puszta felsorolassal

.JO kommunikdcids készség, stressz- és monotoniatiirés,
asszertivitds, pontossdg, precizitds.” A személyes tulajdon-
sagok ilyen bemutatasa hatastalan, a dontéshozok atsik-

TIPP: Az Europass
CV-ben arrais lehetd-

ség van, hogy digitalis
készségeinket érté-
keljiik meghatarozott
kategériakban.



lanak rajta. Erdemes az egyes tulajdonsagokat néhany
mondattal koérdlirni, akkor hitelesebb. A j6 kommunikaciés
készségnél megemlithetd a napi személyes Ugyfélkapcso-
lat, a rendszeres targyalasok. Sokan a jellemzést az 6nélet-
rajz helyett a kisér6levélbe illesztik be, ahol tobb hely van
a bemutatasra.

15. Nyelvtani hibak, eliitések

Rendkivil lehdzhatja egy dnéletrajz min6ségét, ha nyelv-
tani hibak vagy elitések maradnak benne. Azt a hatast kel-
ti, hogy a pélyazoé figyelmetlen, nem tgyel az igényességre
vagy az allds nem annyira fontos neki. A nyelvtani hibak
irodai allasokra palyazoknal lehetnek végzetesek. Erdemes
elkildés eldtt alaposan atolvasni a dokumentumot, egy he-
lyesiras-ellen6rz6t lefuttatni és megkérni egy ismer&sin-
ket, & is nézze &t.

A cikket 6sszedllitotta: KARACSONY ZOLTAN, allaspiaci szakérts




3 HOGYAN KESZUL AZ ELSO
EUROPASS ONELETRAJZ?

Mi az, amit egy palyakezdd szeretne megmutatni magarél frappansan, réviden, de min-
denekel6tt 6sszeszedetten? A lényeg dnéletrajzirasnal sz6 szerint a lényeg: a kérdés
pedig az, hogy a (remélhetéleg) tengernyi j6 eredmény és tapasztalat kdziil mit sorol-
junk fel az els6 dnéletrajzunkban. Az Europass segit a fenti kritériumoknak valé meg-
felelésben, raadasul kortalan: készit6je lehet az 6néletrajzok terén ,,elsobalozé” fiatal

vagy a munka vilagaba visszatérd munkavallalé, mindenkinek nagy segitséget nydjt.

Az EU-nak kdszénhet6en mar minden tagallamban lehet&séglink van munkat vallalni. Ez
egyben azt is jeleneti, hogy a hivatalos okmanyok mellett nem art mar indulas elétt el-
késziteni az 6néletrajzot, hogy kilféldon magabiztosan mutathassuk meg, mire vagyunk
képesek. A gond csak az, hogy az egyes orszagokban gyakran mas-mas formatumda és tar-
talmi jegyekkel rendelkez8 dnéletrajzot részesitenek elényben. Teljesen eltérd lehet pél-
daul egy magyar és egy brit munkahely elvarasa, amivel egy huszonéves fiatal még nem
feltétlenll van tisztdban. Az ilyen eltérések kikiszobolésére alkalmas az EU altal 2005-
ben bevezetett Europass portfolio.

HA MAR JO UTON JARUNK...

Ha a nehézségekkel kiizdd jelentkezd ratalalt az Europassra, azzal mar nem kell foglal-
koznia, milyen elemeket vegyen be az &néletrajzaba. Az Europass mankéként funkcional,
hiszen a szerz6 elére megadott szempontok alapjan jellemezheti 5nmagat. igy a kiilalak
és a szempontok kialakitdsa mar nem er8t probalé feladat, johet a tartalom.

Az els6 nehézség, amivel sokan szembenézink, a tomor és lényegre tord stilus meg-
taldlasa. A kezd8 CV-ird altalaban szeretné felsorolni az 6sszes eredményt altalanos isko-
latél kezdve, amelyet valaha elért, de erre gyakran egyaltalan nincs szikség. Emellett haj-
lamosak lehetlink terjeng8s mondatok és bonyolult szerkezetek hasznalatara. Az Europass
segiti a szelekciot és a fogalmazasi folyamatot az egyes CV-részekhez kapcsolédé példa-
szdvegekkel. A kitolt6felulet jelzi példaul, milyen szakszavakat érdemes hasznalni, ami-
kor képességeinket vagy szakmai tapasztalatainkat soroljuk fel, rdadasul a helyesirast is
ellendrzi, igy a bizonytalan fogalmazdéknak sem kell aggodniuk. A CV-szerkeszt iraskész-
ségiinket és szakszokincsiinket is gyarapitja, igy kés6bbi dnéletrajzainkat mar gordilé-
kenyebben elkészithetjlk.

A tartalomhoz szorosan kapcsolédik dnéletrajzunk hossza is. A kezdetekkor sokan
az iskolai fogalmazasok megszokott taktikajat alkalmazva probalunk dolgozni, ,talirjuk”
azt, ami egyszer@en is elmondhaté. Ezért hasznosabb kdévetni az Europass formuldjat;
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bar nincs terjedelmi korladt, a fellleten
pontosabban kdvethetjik, milyen hosszu
3 szbveglnk, mint egy szovegszerkeszt6-
ben, amelyben 3ltaldban tagolatlan mun-
kat hozunk létre. J6 tudni, hogy 1-2 oldalas
CV-nél nem érdemes hosszabbat késziteni,
mert azt nagy eséllyel el sem olvassdk a
munkaltatok.

Gyakran el6fordul az is, hogy az dnélet-
rajz helyett sokkal inkabb a motivacids
levél kovetelményeinek megfelelé doku-
mentumot hozunk étre. Konkrét tények és
fébb erdsségeink kiemelése helyett részle-
tesen kitériink példaul jévébeli terveinkre,
korai motivacidinkra, annak ellenére, hogy
egy CV-ben nem ezen van a hangsuly. Ezt
az Europass kikiszobéli azzal, hogy nem ad
helyet (vagy csak nagyon csekély mérték-
ben) ezek kifejtésére.

ES A VEGEREDMENY...

Az els6 Europass onéletrajzom Osszeallita-
sakor ugy éreztem, sikerllt az eredménye-
imet Osszeszedetten rendszereznem, pe-
dig nem egyszer( az elsé CV Osszeallitasa.
Teljesen természetes viszont, hogy csak
tdbbszori nekifutasra és némi tapasztalat
megszerzése utan lehet megalkotni a vég-
s6, tokéletes format. Késébb egyre jobbak
leszlnk, hiszen ahany allas, annyi 6néletraj-
zot kell készitenink.

A cikket bsszedllitotta: HORVATH DORA




4 MILYEN A JO

MOTIVACIOS LEVEL?

Az allaspalyazatok jelentds részében a munkaadé kisé-
rélevelet vagy mas néven motivacios levelet kér. Aki
nem rutinos palyazo, elsd olvasasra nem is tudja hova
tenni ezt a miifajt. Pedig nem annyira bonyolult, mint
amilyennek tinik.

A motivaciés levél sokkal szubjektivebb miifaj, mint az
Onéletrajz. A palyazo arra ad valaszt, milyen indittatasbél TIPP: Az Europass CV

palyazta meg az allast, milyen személyes képességekkel hasznalataval kénnyen
tudna hozzajarulni a cég sikeréhez. Tehat nem az dnélet- elvégezheted a modosi-
rajz megismétlése prézaban (egy-egy pontra persze lehet tasokat: a PDF forma-
hivatkozni). tumid dokumentumot
barmikor visszatdlthe-

> Keriiljiik a sablonokat ted a szerkesztdfelii-
Az egyik gyakori hiba, ha a palyazé sablonok alapjan ir mo- letre és tetszdlegesen
tivacios levelet. Ennek a dokumentumnak éppen a szemé- atalakithatod.

lyesség a lényege. Fogjuk fel a motivacios levelet dvatos
udvarlasként. Csak akkor fejti ki hatasat, ha eredeti, a part-
nerre szabjuk, csak neki irjuk, az allashirdetésre reagal. A
sablonszoveg egyébként is kénnyen kiszlrhets. Emellett
levellnk legyen Uzleties, tartsunk kell§ tavolsagot a cim-
zettdl, ne hasznaljunk szlenget és ne bizalmaskodjunk.

% Onjellemzés: inkabb kevesebbet és konkrétumokkal
A masik gyakran el6forduld hianyossag a palyazé onjel-
lemzése. Erdemes a tulajdonsagokat szamokkal, életszer(
példakkal, a kordbbi munkahelyen elért sikerekkel alata-
masztani. ime egy rossz példa: ,Szeretem a kihivdsokat, csa-
patjdtékos, rugalmas, kreativ vagyok, kivdlé a kommunikdci-
0s készségem.” Ezek igy futdszalagon inkabb Ures sz6lamok.
irjunk kevesebbet, de azt jobban fogalmazzuk meg. Példaul
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igy: ,El6z6 munkahelyemen egy 6t f8s csapatot irdnyitottam.
Minden évben 5 szdzalékkal néveltiik az egység bevételét.”
Vagy igy: .Szeretem a kihivdsokat. El6z6 munkahelyemen a
nulldarol egy énalld tizletdgat épitettem fel, amely egy év utdn
a cég drbevételének 10 szdzalékdt hozta.” Nem hangzanak
ezek meggy6z&bben?

* Keressiink kapcsolédasi pontokat
Jol mutat, ha a palyazonak sikeril kapcsolédasi pontokat
taldlni kdzte és a kinézett munkaadd kozoétt. Egy ilyen for-
dulat elényds lehet (ha tényleg igy van): A ... termékeit jol
ismerem, nagyon jonak tartom, személyesen is tobb darabot
hordok. Emellett szeretnék egy 11 orszdgot dtfogod hdlézat
tagjdvd vdlni, és a cég magyarorszdgi sikereihez hozzdjdrulni.”

% Ne csak csatolmanyként kiildjiik e-mailben
Technikailag Ugyes fogas, ha e-mailes palyazat esetén nem
csak a csatolmanyban kildjik el @ motivaciés levelet, ha-
nem ez lesz az e-mail szOvege is. Sokkal jobban mutat igy,
mintha, csak annyit irnank , Csatolva kiildém pdlydzati anya-
gomat”. gy nagyobb az esély, hogy felkelti a munkaad6
érdeklédését.

Mivel a j6 motivacios levél egyedi, minden allaspalyazatnal
masképp néz ki, igy mintat sem érdemes kdzolni.

% Néhany gyakori fordulat azonban hasznos lehet:

LA ... dlldsportdlon taldltam ... munkakérre kiirt dlldshir-
detésliket, amely felkeltette az érdeklédésemet és ezuton
kildém pdlydzatomat.”

.Ugy érzem, hogy az dlldshirdetésben leirt feltételeknek
megfelelek.”

LAmint csatolt dnéletrajzombol kitiinik...”
~Munkdmban fontos érték...”

.Hogy miért az Onék cégénél szeretnék dolgozni? ...
.Amennyiben referenciaszemélyre lenne sziikségliik, ké-
rem, jelezzék.”

.Bizom benne, hogy lehetbséget kapok egy személyes be-
mutatkozdsra.”

JVdlaszukat vdrva, tisztelettel:”

TIPP: Afentiekben
nyUjt segitséget az
Europass motivacios
levél, mely tartalmi
tippekkel is hozzajarul
a dokumentum elkészi-
" téséhez. Az europass.hu
oldalon neki is allhatsz
a kitoltésnek.

A cikket 6sszedllitotta: KARACSONY ZOLTAN, &llaspiaci szakérts
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9 HOGYAN KERULD EL
A KOZHELYEKET
AZ ALLASPALYAZATBAN?

Allaskereséként kénnyi beleesni a kdzhelyes fogalmazas csapdajaba, olyan iires fra-
zisok elsiitésébe, amelyek j6l hangzanak, de valéjaban kevéssé hoznak kozelebb a
személyzeti dontéshozéhoz. Melyek a leggyakoribb mondatok? Hogyan lehet ezeket
elkeriilni? ,Tisztelt Holgyem/Uram! Eziton kiildém pdlydzati anyagomat a ... dlldsra.
Vdrom vdlaszukat! Udvézlettel: ...”

Sok-sok palyazénal felbukkan az ehhez hasonlé kisér6széveg emailekben. Ha csak ennyit
irsz, az elégrossz fényt vet rad: azt jelzi, hogy sablonszdveget masolsz be. Annyira sem ve-
szed a faradtsagot, hogy utananézz, kinek kilddd, és hogy kiemeld, miért szantad ra ma-
gad a palyazasra. Nehezebb a helyzeted, ha nem ismert az allas meghirdet6je, am akkor is
kell valami kapcsolodasi pontot taldlnod a személyed, a szaktudasod és a hirdetés kozott.

+Allasuk felkeltette érdeklédésemet.”

Onmagéban ez a mondat sem jelent semmit. Miért is keltette fel? ,Ahogyan énéletraj-
zombdl is ldtszik, ezen a terlileten végeztem, és hdrom éven dt a szakmdmban dolgoztam ...
munkakdérben.” Maris tobb kiderdl.

»J6 3 kommunikacios készségem."

Az egyik leggyakoribb kdzhely. Az sem javit a helyzeten, hogy ezt a munkaadok allashirde-
tésben is megfogalmazzak feltételként. Hogy kiemelked;j a tébbi palyazé kézil, érdemes kéz-
zelfoghaté médon korulirni, példaul igy: ., Eddig személyes lgyfélkapcsolattal jdrd, értékesitdi
munkdt végeztem, amihez a j6 kommunikdcio — a sajdt gondolatok érthetd kifejezése, a mdsik
igényeinek megismerése és arra a megfelel6 megoldds megtaldldsa — elengedhetetlen volt.”

«Szeretek csapatban dolgozni.”

A masik divatos mondat, ami nélkal nincs kisérélevél. Tanacsos megemliteni, hogy korab-
ban mekkora csapatokban dolgoztal, milyen szerepet toltéttél be és mit tanultdl meg ebbdl.
.Kordbbi munkahelyemen egy 5 fés projektcsapatot vezettem. Fontosnak tartottam a munka
sordn, hogy csak akkor lesziink sikeresek, ha egyéni érdekeinket ald tudjuk rendelni a kbz6s
célnak. En is ennek jegyében dolgoztam. Hdrom sikeres projektet zdrtunk ezzel a hozzddlldssal.”

)0 a stressztiirésem, tudok id6 nyomasa alatt dolgozni.”

Onmagaban ez is keveset rul el. E készség megléte egyébként allasinterjin gyakorlati feladatoklkal
tesztelthet®. A palyazatban igy fogalmazhatunk kézérthet6bben: ,, Ahogyan dnéletrajzombdl kitdinik,
kordbban pdlydzatitandcsaddként dolgoztam. Amunkdban kiilénésen fontos volt a pdlydzati hatdriddk
betartdsa. Minden anyaggal id6ben elkésziiltem. Ehhez nélkiil6zhetetlen tulajdonsdg a stressztlirés.”
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~Cégiiket innovativ, vonzé munkahelynek tartom.”

Az udvarlas hatasos része a kisérélevélnek, am csak akkor hatékony,
ha hihetd. ,Cégliket tobb okbol is vonzé munkahelynek tartom. Olvastam,
hogy megnyerték a két évvel ezel6tti Legjobb munkahely versenyt. Emellett
aktiv kévetdje vagyok Facebook-oldaluknak, és tetszik az a kép, amit én-
magukrol sugdroznak, ahogyan megvdlaszoljdk a felhaszndloi kérdéseket.”
Lehet hivatkozni a cég termékeire is, amit fogyasztoként vasarolsz.

«Folyékonyan beszélek angolul.”

A nyelvtudas bemutatasdhoz remek fogddzot ad az Europass on-
életrajzi sablon. A kitolté a hatfokozatl eurdpai skalat (Europai Refe-
renciakeret) hasznalhatja A1-t6l C2-ig, ami differencidltabb, mint a

hagyomanyos alap-, kdzép-, fels6fokd besorolas vagy az olyan meg-
fogalmazasok, mint tarsalgasi, targyalasi szint, folyékony nyelvtudas.
Az Europass sablonjaban osztalyozhat6 a beszéd-, az iraskészség és a

szovegértés. Nem érdemes kozmetikazni, ha fontos a munkaadonak a

nyelvtudas, allasinterjan teszteli és par perc alatt kiderdl az igazsag.

«~Felhasznaléi szinten értek a szamitastechnikdhoz.”
Erdemes azokat a programokat beleirni, amelyeknek a hasznéla-
tat megtanultuk. Irodai munkaknal példdul a Microsoft szoftverei
(Word, Excel, Powerpoint), egyes szakmaknal pedig specilis szoft-
verek lehetnek fontosak (konyvelés, logisztika, vallalatirdnyitas).

A szabadidémben szeretek sportolni.”

Ahobbirél nem kotelezd nyilatkoznod. Ha azonban irsz valamit, akkor az
legyen konkrét, sport esetében pl. konkrét sportag. Mast arul el a palya-
z6rol, ha maratont fut, mintha csapatsportot vagy extrém sportot (zne.

«Erasmus dsztondijamon sok értékes tapasztalatot szerez-
tem Németorszagban.”

Miis volt az a tapasztalat? Példaul valasz lehet: ,Megtanultam, hogy
a munkahelyen mennyire fontos érték a fegyelem és a pontossdg.”
.Sokkal magabiztosabban beszélek németiil és megtanultam, hogyan
lehet a németekkel kapcsolatot épiteni.”

«Minden lehetdség érdekel.”
A személyzeti szakemberek irtéznak ett6l a mondattol. Azt sugall-

ja, hogy a palyazonak nincsenek elképzelései, nem érez motivaciot
egy terllet irant.

A cikket 6sszedllitotta: KARACSONY ZOLTAN, allaspiaci szakérts

TIPP: Az
Europass
mobilitasi
igazolvany
a kiilféldon
szerzett
tapasztalatok
bemutatasara
nagyszeri
eszkoz.



2R HOGYAN AESIULIER FEL AL ALLASINTERJURA?

HOGYAN TAILIK A KVALASITAS FOLYANATA?



X

GYAKOR| KERDESEK AZ ALLASINTERJUN
- JO ES ROSSZ VALASZOK

Oszintének lenni, kicsit kozmetikazni vagy bevallalni a csisztatast? Allasinterjin min-
denféle modszert bevetnek a palyazok azért, hogy a legjobb szinben tiinjenek fel és
o6vék legyen a vagyott allas. A HR-esek persze tudjak ezt és alaposan tesztelnek. Me-
lyik a legjobb, a leghatasosabb valaszadasi stratégia? Allasinterjin meg kell talalni a
megfeleld aranyt magabiztossagban. Art az 6ntomjénezés, de a tilzott szerénység is
keriilendd. Akadnak razés kérdések is, amelyekre mar otthon késziilni kell. Melyek a
legjobb, a leghatasosabb valaszadasi stratégiak?

iGY ALLI HOZZA AZ INTERIJUHOZ

Mikor nydGjtod a legjobb teljesitményt az allasinterjun? Ha énmagadat adod, a legjobb
arcodat. Eppen ezért nem érdemes szerepet jatszani, elére betanult szdveget felmon-
dani, mert egy rutinos interjuztatd pontosan tudja, hogyan lehet kizdkkenteni a palyazot,
miként lehet lerantani a leplet. Ett6l figgetlendl nagyon fontos az alapos felkészilés, de
sajat személyiségeddel, sz6hasznalatoddal add el magadat. Ez ugyanis hitelességet sugall,
ami nagy téke az allaspiacon.

Rendkivil fontos a megfeleld hozzadllas is. Ne Ugy lépj be a terembe, hogy ,,nagyon
akarom az dlldst”, vagy ,ugyis elrontok valamit/valamire rossz vdlaszt adok”. Inkabb fogd
fel kotetlen beszélgetésként, amelyen bemutatkozol, és te is kivancsi vagy arra, hogy kik
6k, mit tudnak nydjtani, mit kapnal szaktuddsodért cserébe. A magabiztossag, a kivancsi-
sag, a mosoly olyan palyazé benyomasat kelti a legtdbb interjuztatdban, akivel szivesen
egyltt tudnak dolgozni, aki nem gorcsol, stresszhelyzetben is jo benyomast kelt.

Légy végig készséges, egylittmikddd. Adj valaszt minden kérdésre, csak szélsGséges
esetben dobd vissza a labdat. Minél nyitottabb egy palyazé, minél kevesebb kérdés marad
megvalaszolatlan, annal jobb hatast gyakorol az interjuztatéra.

+BESZELJEN MAGAROL NEHANY MONDATBAN!"

A személyzeti szakember ezzel azt teszteli, mennyire képes a palyazo a legfontosabb pon-
tokat kidomboritani, mit emel ki és mit nem szakmai multjabél. Gyakran el6fordul, hogy
azinterjuztatdé megszakitja az elbeszélést és belekérdez, példaul egy , Miért?"-tel. AHR-es
szempontjabol ez azért is hasznos kérdés, mert a palyazati anyagban nem szerepl§ infor-
macidk is el6kerdlhetnek.
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EEEEEZA Erdemes az 4llasajanlat alapjan maér otthon vézlatot dsszeéllitani arrol, mit
emelsz ki az iskolai végzettségbdl, a szakmai tapasztalatbol és a személyes tulajdonsa-
gokbol. Ugyelj arra, hogy a pélyézati anyag és az altalad elmondottak ne legyenek ellent-
mondasban. Példaul ha az 3llas szempontjdbolirrelevans, rovid ideig tartd munkaallomast

kihagytal a CV-bél, ne tegyél réla emlitést az interjin sem.
X Rossz valasz: Minden olyan valasz, amivel visszadobod a labdat, a ,sajat munka” helyett
a masik felet dolgoztatod. Példaul: ,Benne van az dnéletrajzomban”, , Ez hosszu lesz. Mirél

beszéljek pontosan?”.

~MIERT PALYAZTA MEG EZT AZ ALLAST?”

Rendkivil fontos szempont a motivacié. Hiaba van meg ugyanis a megfelels szakértelem,
ha a jelentkez6 néhdny honap mulva tovabball. A HR-es olyan palyazét szeretne prezen-
talni, akit nem kell fél év malva poétolni.
EIXYEIEEEA Még akkor is, ha a pénz motival, probalj meg belséleg motivaltnak mutatkozni.
Ha jénak tartod a céget, lehet hivatkozni arra, hogy szeretnél fejlédni, stabil munkahelyen
dolgozni, kihozni magadbdl a maximumot, mert (példaul) korabbi munkahelyeden erre

nem volt lehet8séged.
X Rossz valasz: ,T6bb pénzt szeretnék keresni”, ,Kell egy munka”, ,Kézel van a cég, egyszerti

lesz a bejdrds”.

szakmai fejicsge 1t s
kerestk, g S2abj

-

o szeretnék & dLJ stabll ™
munkahelgen olgozni

.....
_________

~MIT TUD A CEGUNKROL?"

Az el6bbivel 6sszefliggésben ez is @ motivaciorol arulkodé kérdés. Aki nem csak a pénz
miatt keres allast, hanem fejl&dni akar, jol akarja érezni magat, az utdnanéz a cégnek, meg-
kérdeziismer@seit, mi a véleményik a megcélzott munkaadorol.

EEXZEEEAA legiobb, ha még palyazas elstt megkeresed a cég weboldalat és kigyGjtod a
legfontosabb informacidkat. Mikor alapitottak, mi a profilja, kik az Ugyfelei, milyen szak-
mai dijakat nyert, melyek a legismertebb termékei, milyen nagyobb beruhazasokat hajtott
végre, mi a kildetése, nemzetkdzi cég esetén hany orszdgban van jelen, Magyarorszagon
miota. Esetleg a versenytarsak utan is bongészhetsz.

X Rossz valasz: ,Még nem tudtam utdnanézni”, ,Ezt akartam megkérdezni”.
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+MIERT AKAR ELJONNI MOSTANI MUNKAHELYEROL?”

Az interjuztato ezzel a kérdéssel azt akarja kipuhatolni, hogy mi all a tdvozas hatterében.
Elképzelhets, hogy ugyanez néluk is eléfordulhat. Ilyen tavozasi ok lehet példaul a gya-
kori taléra, a rugalmas munkaidd hidnya, a kevés kreativitast igényl6 feladat, az alacsony
fizetés (mikdzben itt sem keresne tobbet).

EIXTEEZ A Keriild az eléz6 munkaadé szidalmazasat. Még akkor is, ha nem érzed magad
hibdsnak az eljovetelben. Lehet gy fogalmazni, hogy eljon az id8, amikor Uj munkahelyre,
impulzusokra, célokra vagyik az ember. Szeretné Uj kozegben kiprébalni magat és a maxi-
mumot kihozni magabol.

X Rossz valasz: ,Err6l nem szeretnék beszélni”, ,Osszevesztem az egész csapattal”, Az egy csa-
6 cég, amely rabszolgaként dolgoztat, sikkaszt, a vezetének bdrténben lenne a helye”.

~MEKKORA FIZETESERT JONNE HOZZANK DOLGOZNI?"

Akadnak cégek, amelyek mar az dnéletrajzban kérik a fizetési igény megjeldlését, de
legkésdbb az allasinterjun elbkerll a kérdés. A cégek szeretik, ha el6szor az allaskeresd
teriti ki a lapjait és kérdéseikkel is azt probaljak elérni, hogy el6szdr a masik fél mondjon
szamokat.

AT A Abban az esetben mondj dsszeget, ha ismered a pozici6 tartalmat és a felel8s-
ségi kort. Ha nem tudod, akkor kérdezz ra. Amikor az 6sszeget kimondod, légy hatarozott
és nézz az interjlztaté szemébe. Sav helyett inkabb egyetlen brutté szdmot mondj, ami a
vagyott bérnél egy kicsit - korilbelul 10-20 szazalékkal — magasabb legyen.

X Rossz valasz: ,Hdt nem is tudom”, ,Netté 100-200 ezer kézétt kellene” (ez til nagy sav és a

cég képviseldje automatikusan az alacsony 6sszeget rogziti).

+MIT TART AZ EROSSEGENEK ES MIT A GYENGEJENEK?"

Ebben a kérdésben a palyazé onképére kivancsi a toborzé. Talzott magabiztossag vagy
sok onkritika esetén is el lehet bukni.

EEFEEEA Az a leghatasosabb, ha méasok véleményét emlited dntémjénezés helyett. , Ko-
rabbi fénékeim megbizhato, lojdlis, lgyfélkézponti munkatdrsnak tartottak”. A gyengesé-
gekre vonatkoz6 kérdésre prébalj ,kis fajsulyd” gyengeséget emliteni, ami még poziti-
vumként is értelmezhet6. (,Hajlamos vagyok arra, hogy tulterheljem magam”.)

X Rossz valasz: Tulzottan magabiztosnak (,Hiba nélkiil dolgozom”, ,Szerintem az orszdg
legjobb értékesitdje vagyok”) vagy tulzottan onkritikusnak (,Nagyon pesszimista vagyok”,

.Nem tudok stresszes kérnyezetben dolgozni”) mutatkozni.

~MIERT GONDOLJA AZT, HOGY ON A MEGFELELO ERRE A POZICIORA?

A toborzé ezzel a kérdéssel azt teszteli, mennyit értett meg a palyazé a pozici6 tartalma-

bél és milyen kapcsolédasi pontokat taldlt a cég altal keresett és az 3ltala felkinalt tudas
kozott.
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MMindenképpen hivatkozz korabban olvasott vagy hallott informacidkra. ,Az
dlldshirdetésben az szerepel”/,Kordbban emlitette, hogy most léptek a magyar piacra,
imponzdnsak a névekedési tervek, és nem a hagyomdnyos keretek kézétt gondolkodo érté-
kesitét keresnek. Szeretem az uj utakat, a kockdzatot, motivdl, ha valami ujat kell felépiteni”.

X Rosszvalasz: Ittis arta megalapozatlan vagy tllzé magabiztossag. ,Ahovd eddig beléptem,

mindenhol én lettem a legtébbet behozé értékesité”. (Ez persze kordbbi tényekkel alata-
masztva remek érv lehet, anélkil nem.)

+FOLYTATHATIUK ANGOLUL A BESZELGETEST?"

Olyan pozicioknal, ahol fontos a j6 angoltudas, el8szeretettel tesztelik a cégek allasinter-
jun (vagy mar el&tte telefonos interjin). Néhany perc alatt szinte minden kidertl a valés

nyelvtudasrol. Az is gyorsan vildgossa valik, mennyire magabiztos a palyazé, hogyan rea-
gal a varatlan helyzetekre.

,,Of course.” (Természetesen.). Vagj bele batran. Ne félj a nyelvtani hibaktél. Ha

folyamatosan beszélsz és a masik fél megérti a mondandédat, mar nyert Ggyed van.
X Rossz valasz: ,Most inkdbb ne, késziilném kell rd.”

«MIT CSINAL A SZABADIDEJEBEN?”

A szabadid8s tevékenység arulkodik egy palyazé személyiségérél. Err6l egyébként az &n-

életrajzban nyilatkoznak sokan, de interjan is elékeril. Megesik, hogy a CV-ben megadott
tevékenységekbe kérdeznek bele.

MSak azigazatirjuk a CV-be és mondjukinterjin. Arrél tudunk ugyanis a leghite-
lesebben beszélni. Arra azonban dgyeljink, hogy a hobbik ,beszélnek” rolunk. Ha példaul

futunk és focizunk is, akkor emlitsik meg mindkettét, mert a futas egy csapatmunkara
épulé poziciéban a ,maganak valé” jellemzéssel kapcsolodik dssze.

X Rossz valasz: Ami j6l hangzik, de semmi kéziink hozza (squash, vitorlazas). Rendkiviil ki-
nos, ha kiderdl, csak a trendiség latszata miatt mondtuk.

+~AZ UTOLSO HAROM MUNKAHELYEROL NEHANY HONAP UTAN TAVOZOTT. Mi ennek
az oka?”, ,Ahogyan latom, hét év alatt végezte el az egyetemet. Miért tartott eddig?”,

«Mit csinalt abban a két évben, amikor mar eljott X cégtol és még nem kezdett el
dolgozni Y-nal?”

A rutinos interjuztatd azonnal észreveszi az 6néletrajz gyenge pontjait, és rd is kérdez.
Ilyen gyenge pont lehet a fent mar emlitett gyakori munkahelyvaltas, a tal hosszd képzési

id6, a két munkaallomas kozti 1-2 éves lyuk, vagy ha valami elvarasként szerepel az allas-
hirdetésben, de a palydz6 nem nyilatkozott réla.

EXEEEANem érdemes tényekben valétlansagot allitani. A gyakori munkahelyvaltas va-
l6ban nem mutat jol, de megesik, hogy nem talalkozik a munkavallaléi és a munkaltatoi
elvards egymassal. A hosszl képzési id6 oka lehet az egyetemi életben val6 aktiv részvé-
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tel, a tanulds melletti munka, a kilféldi 6sztondij. A szakmai
allomasok kozotti lyuk mogott pedig szintén vannak olyan
okok, amelyek érthetéek (feltoltédés, tanulds, gyermekne-
velés, de az llaskeresés, az Utkeresés sem szégyen).

X Rossz valasz: Minden, ami nagy csusztatas.

~HOVA SZERETNE ELJUTNI 3-5 EV MULVA?”

A jovébeli karriercélokra vonatkozik a kérdés. Tobbnyire
olyan helyeken kérdezik meg, ahol ambici6zus embereket
szeretnek felvenni.

FIATEETTE Nem 4rt az 6vatossag. Kisebb cégnél, ahol kor-
latozott a vezetdi posztok szama, nem ajanlatos a vezetdi
szintet emliteni. Hatasos valasz lehet, hogy ,,nem a posztok
és a titulusok érdekelnek, hanem a szakmai fejlédés, a nyelv-
tudds fejlesztése, az inspirativ kérnyezet és a vezetdktél vald
tanulds. Hogy hovd szeretnék eljutni, az attol is fiigg, hogy a
cégnél milyen lehet8ségek kindlkoznak”.

X Rossz valasz: ,Néhdny honapon beliil vezetsi poszt”, ,Nem

gondolkodom 3-5 évben egy munkahelyen”.

.VAN-E KERDESE?"

Az 3llasinterjd utolso részében gyakran elhangzik ez a kér-
dés. Ha kézben nem érdeklédtél semmirdl, akkor itt érde-
mes valamit kérdezni.

FIEESE Sz6ba jdhetnek a munkakoérilmények (mekkora
csapatban dolgozik majd az dj kolléga, milyen képzési, kar-
rierlehet8séget nyudjtanak — multi esetén orszagok kozott
-, milyen béren kivili juttatdsok vannak a cégnél), ra lehet
kérdezni a magyarorszagi stratégiai célokra, az esetleges
beruhazasi/bévilési tervekre. Ha a munkaval és a céggel
kapcsolatban mindenre vaélaszt kaptunk, akkor érdemes
arrol érdeklédni, hogy mikorra varhaté eredmény, hogyan
kozlik, mi lesz a kivalasztas kdvetkezd lépése. Utdbbi azért
is fontos, hogy legyen igazodasi pont az interjd utdn. Ha
példaul két héten beldl valaszt igérnek, de nem érkezik
semmi, akkor nyugodtan felhivhatod 6ket.

X Rosszvalasz: Ha az interjun egyetlen kérdést sem tettél fel

és a HR-es sem b6beszédd, az negativumnak szamit.

A cikket 6sszedllitotta: KARACSONY ZOLTAN, 4llaspiaci szakért6
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2. A 15 LEGGYAKORIBB HIBA
ALLASINTERJUN

Pontatlan érkezés, ellentmondasos informaciok, gyenge motivaltsag. Egy allasinter-
jun rengeteg ponton elcsiszhat az allaskeres6. A munkaadé6 a megbizhaté, megfeleld
szaktudassal rendelkezd, motivalt palyazokat keresi. Hogyan tudunk ilyen benyomast
kelteni?

1. Rugalmatlannak lenni az id6pont-egyeztetésben

Az allasinterja mar akkor elkezdddik, amikor @ munkaadé vagy annak képvisel&je felhiv
benninket id6pont-egyeztetésre. Ha egyter( iroddban vagy tomegkdzlekedésen ér a hi-
vas, és nem tudunk megfelel&en valaszolni, jelezzlik, most nem alkalmas, mikor hivhatjuk
vissza a munkaadot vagy mondjuk meg, mikor alkalmas a hivas. Az allasinterjd idépontja-
nak megbeszélésénél legylink rugalmasak, prébaljunk meg alkalmazkodni a munkaadé-
hoz. Egy id6pontra még lehet nemet mondani, am akinek kett6-harom javaslat sem felel
meg, az eleve csokkenti esélyeit.

2. Nem pontosan érkezni

Nem illik késni. Aki nem jon pontosan, arrél azt feltételezik, a munkaban is ilyen lesz, igy
képviseli a céget. Eppen ezért nézziik meg a térképen, hol lesz az interjd, gondoljuk &t,
mennyi id6 kell az odajutasra. Inkabb legylnk ott 15 perccel kordbban, mint 10 perccel
késébb. A munkaadbhoz azonban csak a megbeszélt idé6pontban jelentkezzink be. Elkép-
zelhet6, hogy neki addig elfoglaltsaga van és nem tudna velink mit kezdeni. Ha késink,
Utkdzben hivjuk fel partnerinket telefonon és elnézést kérve jelezzlk a cslszast.

3. Elénytelen 6ltdzetben megjelenni

Az allésinterjura készilés az otthoni fird&szobaban kezdédik. Rengeteget szamit a jo
megjelenés, az dpoltsag. Szakmatol figg, mi a nyerd 6ltézet. Informatikusoknal a farmer-
ing kombinacié megfeleld lehet. Kozvetlen Ugyfélkapcsolattal jaré munkaknal (példaul
értékesits, terileti képvisel6) azonban férfiaknak az 6ltony-nyakkendd, holgyeknél a
kosztim elvaras.

4. Hatarozatlan kézfogassal nyitni

Felvételiztet6k rémalma a ,doglott hal kézfogds”. Szemkontaktus, mosoly, kdszénés, ha-
tarozott kézszoritas és bemutatkozas — a nyer6 inditas. Es varjuk meg, mig a munkaadé
nyuijtja a kezét...
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5. Nem emlékezni az 6néletrajzban leirtakra

Az interjd legkinosabb pillanata lehet, ha a palyazé altal
elmondottak és az dnéletrajzban szerepld informaciok el-
lentmondasosak. Ennek oka lehet, hogy a CV-ben egy-egy
részt kihagyunk, viszont interjin beszélink réla. Ebben az
esetben szinte biztos a bizalomvesztés. Eppen ezért vi-
gyik magunkkal azt az dnéletrajzot, amelyet beadtunk és
beszéljink ennek megfelelSen.

6. Keveset tudni a megcélzott cégrél

.Mit tud céglinkrél?” Sok interjin elhangzik a kérdés. Aki
nem tud erre legaldbb 2-3 alapinformaciét mondani, jelen-
tésen csdkkenti esélyeit.

7. Folyamatosan beszélni

Az allasinterjd lényege a kétoldald kommunikacié. A sajat
szaktudds és motivacié bemutatasa mellett ugyanolyan
fontos a masikra figyelés, az érdekl6dés kimutatasa, a hall-
gatas.

8. Félmondatokkal valaszolni

Prébaljunk meg minden kérdésre kerek, egész mondatok-
kal reagélni. Az egyszavas valaszok nem keltenek j6 benyo-
mast. Legfeljebb olyan munkakdrokben elfogadott, ahol a
kommunikaciénal a szaktudas fontosabb (példaul szamito-
gépes programozas).

9. A legfontosabb kérdéseknél cs6d6t mondani

A munkaadé leginkabb a palyazé motivaltsagara és szaktu-
dasara kivancsi. A legfontosabb kérdések erre vonatkoznak.
Néhany példa: ,Miért pont ide adta be pdlydzatdt?”, ,Miért
akar eljénni cégétol?”, ,Milyen sikerei voltak el6z6 munkahe-
lyein”, ,Mivel tudna hozzdjdrulni cégiink sikeréhez?” Eppen



ezért mar otthon késziljink valaszokkal. Nem kell azonban ezeket beta-
nulni, elég a helyszinen spontdn médon eléadni.

10. A pénz fontossagat hangsualyozni

Ugyan minden munkavallaldé pénzbdl él, viszont nem kelt j6 benyomast,
aki f6 motivacios tényez8ként a magasabb fizetésre hivatkozik. Sokkal job-
ban veszi ki magat, ha az (j feladatokat, a cég imidzsét, a fejlédési lehets-
séget, a nemzetkdzi kdrnyezetet hangsulyozzuk. Erdemes kivarni, hogy a
keresetet is a munkaado hozza szdba.

11. Szemkontaktus nélkil beszélni

Rendkiviil zavaré, ha a palyazé kerili a szemkontaktust. Eppen ezért néz-
ziink az interjuztat6 szemébe és mosolyogjunk. igy méaris jobb benyomast
keltink.

12. Az 6néletrajz ,,razés" részeire nem késziilni

Egy rutinos dnéletrajz-olvasé azonnal kiszdrja a CV gyenge pontjait és ra-
kérdez interjun. Ha példaul 1 éves lyuk tatong az dnéletrajzban, biztosan
érdekl&dni fog, hogy mi tértént akkor. Ha magas poziciobél alacsonyabbra
valtottunk, ha nem derGl ki a nyelvtudas valos szintje, akkor szintdgy jon-
nek majd a kérdések.

13. A korabbi munkaadét kritizalni
Még ha nem is jottink ki eléz8 fénokinkkel, akkor sem szabad a munka-
helyi problémakat kiteregetni. Bizalmas informacidkat is tilos kifecsegni.

14. Kérdésekkel nem késziilni

JVan-e kérdése?” Ez is az interjuztatok kelléktaranak része. Ha minden kér-
désre valaszt kaptunk, akkor persze nem kell mesterkélt kérdésekkel pré-
balkozni. Am j6él veszi ki magat, ha a fejl6dési tervekrél, a munkakér tartal-
maroél, a piaci helyzetrél érdekl6dink.

15. Rosszul lezarni a beszélgetést

Az interju végén ne kérdezzik meg, hogyan sikerllt a beszélgetés, meny-
nyi az esélyink az ¢j allasra. Mivel a munkaadd még valdszindleg tovabbi
jelolteket is meghallgat, nem tud biztosat mondani. Azt azonban minden-
képpen tisztdzzuk, kdrtlbeltl mikor szadmithatunk valaszra. Ha lejar a ha-
taridg, akkor érdekl&dhetiink telefonon az eredményrél.

A cikket 6sszedllitotta: KARACSONY ZOLTAN, 4llaspiaci szakérts



pd

TOBBET ALAKITHAT j.
A KIVALASZTASI
FOLYAMATON A PALYAZO,
MINT ELSORE HINNENK!

Hogyan lehet bebizonyitani, hogy alkalmasak vagyunk a megpalyazott munkakérre?
Erre a kivalasztasi folyamat minden fazisaban lehetdség nyilik, csak fel kell ismerni
és ki is kell hasznalni!

° AZ ELSO LEPES: HOVA IS JELENTKEZZEN A MUNKAKERESO?

A legfontosabb a munkakeresé szempontjabél az, hogy tisztaban legyen dnmagéval és a
képességeivell Ennek ismeretében sok csalodastol kimélheti meg magat. Erdemes készi-
teni egy Ugynevezett SWOT analizist, amely sok terilet mellett a karrierdt megtervezésé-
ben is nagyon hasznos eszkdz lehet. Az analizis soran a palyazé az erdsségeit, gyenge-
ségeit, lehetdségeit, valamint a veszélyeket térképezi fel, igy viszonylag vilagos képet
kaphat arrol, valéjaban milyen munkak és milyen munkakorok elldtdsara és betdltésére
alkalmas. Ezek utan kezd&dhet a lehet&ségek felkutatasa! Csak olyan hirdetésre kildjink
palyazatot, amellyel legalabb 80 szazalékos megfelel6ség mutatkozik.

SIKERREL KITUNNI, DE HOGYAN?

Egy-egy Onéletrajz elolvasasara és az el8sz(résre csak percek, tobb szaz jelentkezd ese-
tén csupan masodpercek jutnak a hirdetést kiir6 vallalat oldalarél. Ennyi idéd van arra,
hogy kitlnj a tdmegbdl. Ahhoz, hogy ebben a par masodpercben sikeriljon felkelteni
a figyelmet, relevans és a munkakdrhéz mindenképpen kapcsol6dd informacidkat kell
koz6lndd magadrol. Erre kildndsen alkalmas az Europass formatum, mert segit abban,
hogy jol kdvethet6 formaba rendezd az informacidkat, valamint nagyon hatékonyan ve-
zeti az olvasd szemét. Az Europass kifaggat a sziikséges és hasznos informaciokrél, igy
hasznalata palyakezd6k szamara kifejezetten ajanlott. Az onéletrajz mellé sok eset-
ben motivacids levelet is kérnek a munkaltatok, de ett6l sem kell megijedni! Csupéan
arra figyelj oda, hogy azokra a feladatokra reflektaljon, amelyeket a pozicié megkivan.
A szakember nem gy&zi hangsulyozni, hogy elérhetdséget mindenképpen adjunk meg,
mert sokszor épp egy telefonszam vagy e-mail cim hianyaban hidsul meg a remélt kap-
csolatfelvétel.
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0 NE VARJUNK, LEGYUNK KEZDEMENYEZOK!

Altalanossagban elmondhat6, hogy nem szabad a kériiltekint6en megirt és megszerkesz-
tett, a munkakdrnek megfeleld palyazat elkildése utan hatraddlni, és bizni abban, hogy a
sokszor tobb szaz jelentkezés kdzil a miénk a szerencsés néhany kozé kerlil. Ennek meg-
felel&en érdeklédnink kell a munkakdrt kiiré vallalkozasnal arrél, hogy megkaptak-e a pa-
lyazatunkat. Ez azért is fontos, mert olykor a technika hibajabél egy nagyobb anyag nem
érkezik meg a cimzetthez, ugyanakkor ezzel a lépéssel a majdani munkaltatdé megbizo-
nyosodhat arrél, hogy hajlanddak és képesek vagyunk a sajat ligyliinkért érdemben tenni.
Ebb6L kdnnyen arra is kdvetkeztethetnek, hogy a munkaado Ugyéért is kész lesz proak-
tivan és a kdzos célnak megfelelé modon cselekedni a jelentkezé. Altaldban viszonylag
kénnyen elérhet6 a palyazatokkal foglalkozé déntéshozd személy, hiszen a kiirasoknak
csak elenyész6 része nem nevezi meg a hirdetés feladdjat. Mivel mar ekkor is egyfajta
értékelés ala esiink, érdemes a rélunk kialakitott képet a magunk javéra alakitani ebben
a korai szakaszban!

Q AZ ELSO RESZSIKER UTAN: AZ INTER]JU

Amennyiben a palydzd eljut az interjdig, nyugodtan kijelenthetd: felkeltette az adott
szervezet érdekl6dését. A szakember szerint a jelentkezék — f6ként a palyakezd6k — gy
gondolnak erre a szituaciéra, mint egy szisztematikus vallatasra, komoly stresszhelyzetre.
Természetesen a valésag nem ez, hiszen az interjd soran valéjaban egy iizleti folyamat
zajlik, a munkavallalé a szaktudasat és a szabadidejét ajanlja fel, a munkaado pedig ezért
cserébe fizetést. Mindenképpen le kell szdgezni: senki nem tesz szivességet senkinek,
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hiszen mindenki az ,igazit" keresi egy olyan megbeszélés
soran, amelyet két egyenrangt fél folytat le egymassal.

Az interju folyaman Ggy célszer( bemutatni az eddigi
szakmai palyafutasunkat, hogy a munkaado a lehetd leg-
tobb olyan informaci6 birtokaba jusson, amelyekbdl vila-
gossa valik szamara az alkalmassagunk. Nincs sok idénk,
igy célszer( el6re felkészllni. Gondold at és épitsd fel,
hogy mit érdemes elmondani magadrél ahhoz, hogy a ma-
sik félben a kérdés csupan az legyen: hogyan tudunk majd
egyUtt dolgozni? A munkaltatok természetesen azt vizsgal-
jak: az adott palyazé értéket teremt-e szamukra, avagy
sem. Amennyiben erre a kérdésre pozitiv a valasz, szinte
biztosan tovabbléphetnek a felek a folyamatban. Ma mar
teljesen megszokott dolog, hogy az alkalmas jeldltek akar
tdbb fazison is tesnek, igy az esetek tdbbségében az elsé
talalkozé a HR-vezet6vel, majd a tovabbiakban a kézvetlen
felettessel, vagy esetleg a cég vezet§jével torténik.

HIBAK ELKERULESE AZ INTERJUK SORAN

Visszatetsz6 lehet, ha valaki esetleg Ugy gondolja és azt
is lattatja, hogy eleget tapasztalt mar, azaz tulfényezi
magat. Ennek megfelel6en ajanlott a mérsékletesség
és a kelld alazat, beszéljenek helyettink inkabb az ered-
ményeink. Egy-egy siker kapcsan érdemes kitérni arra is,
hogy mi pontosan mivel jarultunk hozza. Ne felejtsik el,
hogy az esetek dont6 tobbségében nem egyeduil tettink
sikeressé egy-egy munkat vagy projektet. Ezeket a hite-
lesség érdekében érdemes példakkal is alatamasztani. A
magabiztossag mindenképpen parosuljon tartalommal,
és ne korlatozédjon csak az el8adasmddral Amennyiben
az interju soran vilagossa valik szamunkra, hogy a pozici-
6t mégsem neklnk irtak ki, ne akarjunk megszakadni érte,
tudjunk felallni és elengedni a lehet&séget! Nyugodtan
hihetlink abban, hogy elébb vagy utébb minket is megta-
lal a szamunkra tokéletes munkakor és vallalat!

A cikket 6sszedllitotta ANDO PATRIK a Filaj Gaborral készilt interjGja alap-
jan. FILAJ GABOR az Umbrella Consulting Kft. ligyvezeté igazgatéja, okle-
veles business coach és karriertanacsadé
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SIKERES BERTARGYALAS
A KEZDETEKTOL A MEGEGYEZESIG

Hogyan pozicionaljuk magunkat a munkaerépiacon? Hogyan tudunk felkésziilni a bér-
targyalasra? Mennyit érdemes kérni? Mennyit és hogyan érdemes engedni egy alku-
folyamat soran?

HA MINDEN STIMMEL, AKKOR IS MARADT MEG KERDES

Mar az els6 személyes kivalasztasi korben felmerdl két igazan fontos kérdés az interjlzta-
t6 részérbl. Az egyik a felmondasi id6re, a masik pedig arra az 6sszegre vonatkozik, ame-
lyért elvallalnank a széban forgé munkat, amennyiben rank esik a valasztas. Az elébbit
viszonylag konnyd megvalaszolni, mig az utébbira adott feleletet egy mindkét fél szamara
komoly feladat, a bértargyalas koveti. Ebben a szakaszban dél el végérvényesen, hogy a
felek akarnak és tudnak-e egyitt dolgozni. Ez természetesen attol figg, hogy a palya-
20 6sszegszer(en hogyan értékeli magat a munkaerdpiacon, valamint az adott szervezet
mennyit hajlando fizetni az palydz6é munkajdért, szakértelméért és szabadidejéért.

MENNYI AZ ANNYI?

Sokakban felmerilhet, hogy egy nagyobb &sszeg kimondasakor esetleg nagyképinek,
mig alacsony fizetési igény esetén tdlsagosan szerénynek tdnhetiink. A j6 taktika az, ha
elézetesen informalédunk az adott munkakorben elérhetd fizetésekr6l. Amennyiben ha-
sonlé munkakorbél érkeziink, akkor az informaci6 adott, de ha nincs el&zetes ralatasunk,
akkor se ijedjink meg! Ebben az esetben keresniink kell egy, a miénkkel kozel megegyez§
pozicibban dolgozé ismerdst. Biztosan talalunk par telefonhivasra télink, de ha mégsem,
akkor nyugodtan keressiink fel egy fejvadasz céget, ahol segitenek bel6ni az adott mun-
kakérhoz tartozo bérsavot. Ha minden kotél szakad, érdemes az interneten is kutakodni,
hiszen mar léteznek erre a célra létrehozott, altaldban munkavallaléi 6nbevallason alapu-
L6 adatbazisok is.

Ne kérjink kevesebbet, mint amennyit keresni szeretnénk! Ez természetesen nem azt
jelenti, hogy irrealis és elrugaszkodott 6sszeget mondjunk. Csupan arrél van szé, hogy a
megélhetésiinknek és az életviteliinknek megfelelé dsszeget hatdrozzunk meg, azaz
vegylk szdmba, mennyit koltink lakhatasra, étkezésre, rezsire, autora, egyebekre. Hanem
igy teszlink, és a majdani fizetésiinkbél havi szinten nem j6viink ki, annak elébb-utébb
ismét munkahelyvaltas lesz a vége, ez pedig senkinek sem érdeke.
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A munkahelyvaltas
egyik oka lehet az elér-
hetd nagyobb kereset,
de fontos tudni, hogy a
bértargyalas soran nem
kizarélag a fizetésrol
valé egyeztetés zajlik,
hiszen mindenképpen
szamba kell venni az
egyéb juttatasokat is.
Ezeknek megfeleléen

a jatékteret biztosito
bérsavban és az egyéb
juttatasok kombinacio-
jaban kell gondolkodni.

BIZTATO KEZDET? JOHET EGY KIS ALKUDOZAS?

Ha az elsd kdrben kozolt kereseti igény utan tovabbra is
szamolnak vellnk, Gjabb kivalasztasi korre hivnak be. Ez
esetben nyugodtan feltételezhetjik, hogy a meghatarozott
0sszeg és csomag nem volt elrugaszkodott, a munkatarsat
keresd cég szamara is elfogadhatdnak bizonyult.

A bértargyaldson haromféle szituaciéban talalhatjuk
magunkat:

1. Win-win szituacié6: ebben az esetben mindenki arra to-
rekszik, hogy még jobban jarjon. A munkavallalé hajlan-
dé tobb munkat elvallalni, a munkaadé pedig hajlandé
a tobb munkaért toébb bért fizetni. Mindenképpen ez a
legszerencsésebb verzi6, tehat munkavallaloként erre
kell térekedni.

2. Tipikus eset: a munkavallalé engedni kényszeril az al-
kudozasi folyamat soran. Nem mindegy azonban, hogy
mibél és mennyit. Amennyiben nagyjabél 10-15 szaza-
Lékkal a realis cél felett Lovi be a palyazoé a bérigényét,
akkor tud engednibeléle. Ha nagy a tavolsag a munkaadé
és a palyazo elképzelései kozott, valdszinlileg nem lesz
megegyezés. Kisebb tdvolsag esetén arra kell figyelni,
hogy ne szisztematikusan adjunk alabb az igényeinkbdl,
minden lépcs6fokndl alacsonyabb &sszegl csdkkenést
legylnk hajlandéak elfogadni. A lefelé mend alkudozast
is meg lehet azonban allitani: amennyiben rabolintunk az
altalunk elképzeltnél kisebb 6sszegre, kérjink masféle
juttatast helyette! Ilyenkor johet képbe az utazasi hoz-
zajarulds (példaul bérlet) vagy mas béren kivili juttatas,
amellyel névelhetjik a fizetésiink értékét.

3. A ,szovjet taktika” a multik kedvelt modszere. Lényege
abban all, hogy a munkavallalo, ha szeretné megkapni az
allast, kénytelen elfogadni az egyetlen ajanlatot, alkudo-
z3sra gyakorlatilag nincs lehet&ség. Ebbsl természete-
sen az adott vallalati kultdrara is konnyd kévetkeztetni.

A szakember szerint a bértargyalasokon altaldban, de
azels6 két esetben mindenképpen az a legfontosabb, hogy
a palyazé legyen felkészilt és karakan, a megegyezésre
hajlandé, de a sajat érdekeit is tartsa szem elétt, igy min-
den bizonnyal megallapodasra juthat az adott céggel.

A cikket 6sszedllitotta ANDO PATRIK a Filaj Gaborral késziilt interjdja alap-
jan. FILAJ GABOR az Umbrella Consulting Kft. (igyvezets igazgatéja, okle-
veles business coach és karriertandcsadé
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MIERT VAN TOBB KOROS
KIVALASZTAS? MI AZ AZ AC?

Hogyan tudok hatékonyan felkésziilni a tobbkoros kivalasztasra? Egyaltalan milyen

tipusa interjak és tesztek vannak?

Az interju segitségével torténd kivalasztas tobb kort szo-
kott magéaban foglalni. Ennek oka két terilet vizsgalata: a
személyiség 6sszhangja a vallalati értékekkel, valamint a
szakmai alkalmassag feltérképezése. A tobb alkalmas ki-
valasztas kisz(ri a stand up comedy-t is. Azaz a tobbkdrds
interjd soran arra is kivancsiak, hogy a joé szereplést fenn
tudjuk-e tartani, illetve hogyan tudjuk majd ezt a szintet
a munkaban hozni. Féleg értékesit6i pozicidban figyelhe-
t6 meg, hogy tdbb, azonosnak latsz6 talalkozo6 van, aminek
a célja meggy6z6dni arrél, hogy a szavak mogott milyen
tartalom rejt6zik. Masrészt a tobb kor azt is megmutatja
a munkaltatonak, mennyire vagyunk kitartéak, mennyire
tudunk teljesiteni folyamatos teher alatt. A kivalasztasi fo-
lyamat alatt minden értékelés targya. Mar az elsé levelink,
illetve az is, hogy palyazati anyagunk elkildése utan vajon
vesszik-e a faradtsagot arra, hogy érdeklédjink a folyta-
tasrél, tehat fontos-e a sajat célunk elérése.

Ha tanacsad6 vagy fejvadasz cégnél kezdjik a kiva-
lasztasi folyamatot, akkor els&sorban strukturalt interjdra
szamithatunk. Sajnos ezen cégek tébbsége csak toborzast
végez, amely soran az 6néletrajzi adatok ,ellenérzése” ke-
ral teritékre. Fontos, hogy dsszefiiggéen tudjuk felvazolni
a szakmai palyankat. Lényeges lehet az is, hogy akar tobb
dokumentumot is magunkkal vigyiink, ha dnéletrajzunk
elkészitése 6ta valtozas volt valamely téren.

A palyakezd8k elsdsorban a tanulmanyaik mélységé-
rél és szakteriletlkrél beszéljenek: mely terlleten milyen
szint{ ismerettel rendelkeznek, miért alkalmasak a felada-
tok megoldasara. A tapasztalattal rendelkez8k struktural-
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TIPP: Ha példaul az
EUROPASS csaladot
valasztjuk, akkor
lehetdségiink van egy
igényes, papir alapd
bemutatkoz6 anyagot
vinni magunkrél. Ez
tobb mindent megmu-
tat rélunk. EL&szor is
friss, rendezett format
mutat, amib6l lathatéva
vélik, hogy igényesek
vagyunk a munkankra,
ez jellemez minket a
mindennapokban. Azt is
jelzi, hogy késziiltiink a
talalkozora, és elszan-
tak vagyunk a pozici6
elnyerésére. Legyiink
profik a folyamat min-
den pontjan!



jak ugy a munkatapasztalataikat, hogy azok szintén csoportosithatéak legyenek a felada-
tokhoz. ,Mdr az elsé munkahelyemtél fogva elldttam ezt a feladatot, ami azt jeleni, hogy 6
év tapasztalattal rendelkezem ebben. Tobb kihivdst is sikerrel oldottam meg ezen a téren.”Ne
az Onéletrajz felolvasasara koncentraljunk, azt mar dtnézte a beszélgetSpartnerink. A fel-
adat itt az, hogy kompetencia szerint csoportositsunk és vezessik fel a tapasztalatokat.

A STRESSZINTERJIU

A stresszinterjd egy nagyon specialis fajtaja az interjakdréknek. Sokan dgy gondoljdk, ha
néhany nehéz kérdést kapnak az interju egy 6rdja alatt, és nem megfeleléen valaszolnak,
akkor stresszinterjuin vettek részt. Ez azonban nem igy van. A stresszinterjut elsGsorban
vezetdi kivalasztas soran alkalmazzak, illetve olyan munkakérben, ahol valéban extrém
terhelésnek van kitéve egy munkatars. Palyakezddknél azonban szakmailag tilos hasz-
nalni. A stresszinterjurél sok irodalom van az interneten. Egyik ismérve az, hogy utélag
mindig elmondjak, ilyen tipusd interjdn vettink részt. Emellett t&bb 6sszetevd is tarsul
ehhez a kivalasztashoz: esetleg rogzitik a talalkozdt, tdbben vesznek részt rajta, valamint
megfigyelhetd a kérdések egymasra épllése, rotalddasa.

A SZEMELYISEGTESZT

Ez is egy kivalasztasi kdrnek tekinthetd, és ez is olyan elem, amelyre nem lehet felké-
sziilni. Ezek a tesztek Ugy vannak 6sszeallitva, hogy nemcsak a személyiséget mérik fel,
hanem azt is, ha valaki probalja megjatszani magét, illetve befolyasolni akar. A szemé-
lyiségteszt akar tobb szaz feleletvalasztos kérdést is tartalmazhat, és a rendelkezésre
3ll6 id6 lehetetlenné teszi, hogy visszakeresgéljik, mit irtunk bele. A teszt tobb esetben
Ugy kérdez meg egy dolgot 6t eltéré modon, hogy észre sem vesszlik az azonossagot.
Sokan ugy tekintenek a személyiségtesztre, mint valamilyen ellenségre, mi viszont ne
Ggy gondoljunk ra. Inkabb ugy tekintsik, hogy ha annak eredménye szerint nem vagyunk
olyan szellemiséglek, mint amit az adott cég elvar ebben a munkakérben, az inkdbb a
javunkra valik. Azt kell elfogadnunk, hogy nincs j6 vagy rossz valasz, csak egy eredmény,
ami alapjan vagy illink, vagy nemillink az elképzelésbe. De ami az egyik helyen elutasi-
tast jelent, az tobb tucat alkalmassagot mutathat mas vallalatnal. Konkrét példa volt erre
két konkurens autéipari cég: azonos szakmai tudas mellett a személyiség az egyik valla-
latnal kizaré tényez8vé valt, mig a masik helyen feltételnek bizonyult. A cégek tobbfajta
tesztet alkalmaznak a személyiség feltérképezése mellett. Ilyenek a kompetenciatesztek:
numerikus, verbdlis stb. Ezekre lehet készilni. Segit, ha el6re megértjik, mi a pontos
feladat, milyen gondolkodasi format varnak el t6link, és nem egy felfokozott allapotban
kell elolvasnunk 6tszér, mi az instrukcio.

A SZAKMAI TESZT
Tébbnyire a technolégiai cégek alkalmaznak szakmai tesztet. Ez elsésorban a konkrét
ismereteket, masodsorban a logikus gondolkodast, illetve a problémakhoz valé hozzaal-
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last vizsgalja. Erre készllni nem lehet, de egy jo tippet itt
is adnék.

Erdemes j6l elolvasni a faladatokat. Volt olyan tapasz-
talatunk, hogy egy vaskos feladatsor vart a palyazokra. Az
instrukcio csak annyi volt a kitoltés elétt: ,Olvassa végig a
feladatokat, majd jdrjon el azok szerint.” Nos, volt, aki ne-
kiesett és verejtékes munkaval a feladatsor ¥4-ét megol-
dotta, majd elégedetten tdvozott. Volt, aki viszont 3 perc
alatt kijott. Feladta volna? Nem. Csak kivette a leirast. Vé-
gigolvasta a feladatokat, melyek végén az szerepelt a 21.
oldalon: ,Ha ezt elolvastad, akkor hizd dt az elsd és utolso
oldalt, és add be a feladatlapot!” Mondanom sem kell, hogy
a masodik jelolt nyert felvételt...

AZ AC KIVALASZTAS

Az Assessment Center (kivalasztdsi kozpont) az amerikai
hadseregbdl, a masodik vilaghaborl idejébdl szarmazik,
amikor sok embert kellett rovid id6 alatt kivalasztani, meg-
gy6z8dve mindenki alkalmassagarél. A kivalasztas lényege,
hogy jatékos vagy kevésbé jatékos feladatokkal azokat
a szituaciékat modellezzék, amelyek a feladat betdlté-
sét jellemzik, és megnézzék, ki hogyan teljesit. Itt is az a
nyerd stratégia, ha megismerjik a cég értékrendjét és md{-
kddését az interju el6tt. Ezt kovetben pedig ne szinészked-
jaink, hanem adjuk énmagunkat. Itt sincsenek j6 vagy rossz
megoldasok, a pozicié és az értékelék ddntik el, mely vi-
selkedési forma az, amely leginkabb kdzelebb all hozzank.
A legjobb stratégia az, ha komolyan vesszik a feladatokat,
barmennyire is jatékosnak tinnek. A szituaciés gyakorla-
tok alkalmasak a készségfelmérésre, igy kell6 komolysag
hidnydban mar eleve alkalmatlanna valhatunk a szereplés
értékelése nélkdl is.

A cikket 6sszedllitotta: FILA] GABOR, az Umbrella Consulting Kft.
Ugyvezet6 igazgatdja, okleveles business coach és karriertandcsado
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TIPP: Interjanis
torekedjiink arra, hogy
megkiilonboztessiik
magunkat pozitiv irdny-
ban a t6bbi palyazétol,
legyen ez késziilés vagy
koncentralt szereplés.
Cselekedeteinkkel bizo-
nyitsuk képességeinket.
Erre j6 eszkoz példaul a
palyazati anyagunk (CV,
Nyelvi atlevél, Okle-
vél melléklet stb.) sze-
mélyes atnydjtasa, ami
hiteles tajékoztatast ad
elééletiinkrol.
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EZEKRE IS KESZULJ ALLASKERESOKENT:
5 MODERN )
KIVALASZTASI ESZKOZ

VIRTUALIS ALLASBORZE

Munkaadoi szempontbdl palydzok toborzadsara, allaskeresdi néz6épontbol informacié-
gy(jtésre és a palyazat elinditdsara alkalmas eszkdz. A néhany éve megjelent virtualis
allasborze 6tvozi @ hagyomanyos egyetemi allasborzék és az allasportalok eszkdztarat.
Ennek lényege: a karrierférum a virtudlis térben, egy weboldalon zajlik. A munkaado6k
a 3D-s grafikaval megrajzolt standok mogott helyezkednek el és allasajanlataikkal varjak
az alldskereséket. A borzén részt venni regisztracié utan ingyenesen lehet. A jeldltek
chaten kérdezhetnek a cégek képvisel&itél, leadhatjak dnéletrajzukat és bongészhetnek
a lehet8ségek kozil.

A virtudlis allasborze elénye, hogy barhonnan becsatlakozhatsz (otthon a nappalibél,
mas orszagbol). A személyes kapcsolatépités nem annyira konnyd, mint a hagyomanyos
allasférumon, viszont értékes infékat tudhatsz meg a munkaadéktél. A virtuadlis allasbor-
76k kbzott, de megemlitendd a HVG Allasbérze féruma (a hagyomanyos rendezvényt ko-
vetG két hétben a hvgallasborze.hu oldalon).

Ahogy egy .normal” allasborzén, Ggy a virtualison is kulcsfontossagid a jo 6nélet-
rajz. Felejtsd el a 3-4 vagy akér 6toldalas CV-ket, amelyekben még a sokat latott HR-es
szem is csak nehezen talalja a keresett informaciét vagy kategoéridkat. Probald ki inkabb
az Europasst, amit az interneten gyorsan és egyszer(en tolthetsz ki, a végeredmény pedig
egy jol strukturalt, kdnnyen olvashat6 CV.

TELEFONOS ELOSZURES

Elkildted a palyazatodat, majd néhany nap mulva megcsdrren a telefon. Amikor a mun-
kaado bejelentkezik, azt gondolnad, hogy az interjira egyeztettek idépontot és csupan
formasag az egész. Hdt nem. A munkaadé ekkor is tesztel és igyekszik benyomast sze-
rezni rolad. A cél: id6t sporolni és csak azokat behivni interjura, akik alkalmasnak tinnek
az 3llasra. Rengeteget elarul egy allaskeresérél, hogyan kezeli ezt a megkeresést. Kinos
példaul, ha nem is emlékszel, hogy egyaltaldn palyaztal. Ha a hivas olyan helyen ér, ahol
nem tudsz szabadon beszélni (munkahely, tdmegkdzlekedés, rendezvény), akkor inkdbb
kérj Uj id6pontot vagy hivd vissza késébb a HR-est a kapott szamon. A legfontosabb: mu-
tass érdeklddést, motivaciét és nyitottsdgot. Megesik az is, hogy a munkaadé egy ilyen
beszélgetésen akarja tesztelni a nyelvtudast.
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INTERJU SKYPE-ON

Els6sorban olyan kivalasztasok soran fordul el8, amikor a munkaado és az allaskeresd na-
gyon tavol van egymastol. Ilyenkor megbeszélnek egy id6pontot és a munkaado Skype-
on keresztil felhivja a sajat szamitdgépe eldtt UL6 palyazot. Fontos a nyugodt kdrnyezet,
igy semmiképp se nyilvanos helyen (kédvézo, bevasarldkdzpont stb.) fogadj egy ilyen hi-
vast, inkabb otthon Ulj le a gép elé. Ha webkamerat is kérnek, akkor 6ltézz Ggy, mint
allasinterjdra tennéd és a hattér is legyen baratsagos vagy semleges. Nagy multiknal
eléfordul, hogy a regionalis kbzpontban sziiletik meg a végsd dontés. Ilyenkor a magyar
lednyvallalat irodajaba hivjak be a jeldltet és onnan torténik a videdinterja.

ONLINE TESZTEK

A HR-esek szamara az el8sz(rés egyik konnyen kezelhetd formdja. A munkaadé ¢sszeallit
egy feladatsort, amelyet feltesz egy jelszoval védett helyre. Az esélyes palydzoknak
kodot kiild, amivel beléphetnek a feliletre és kitélthetik a tesztet. Erdemes résen lenni,
mert sok esetben dsszesen egy lehet&ség van a kitoltésre és azt is mérik, mennyi idd
alatt végeztél. Hasonld mddszer, ha a palyazo egy el6re egyeztetett id6pontban kap meg-
oldandé feladatokat, ami(ke)t révid id6én belil valaszizenetben kell visszakildenie. J6 ta-
nacs, hogy pihend ki magad elétte és késziilj agy, mint egy vizsgara. Kedvelt modja ez
informatikusok tesztelésének.

ASSESSMENT CENTER (AC)

Az egyik legdragdbb kivalasztasi modszer, amit fleg multinacionalis cégek hasznalnak.
Altaldban egy napon at tart és kemény erépréba minden pélyazénak. Az eszkéz lényege,
hogy egyszerre 3-10 jelentkezdt hivnak be, akiket kiilonféle feladatokkal tesztelnek
egyéni és csoportmunkaban. A munkaadék arra kivancsiak, a palyazék hogyan tudnak
egylttm(Gkddni, javaslatokat tenni, prezentélni és keresztilvinni, milyen helyet foglalnak
el a csoportban, illetve egyéni munkaban hogyan tud a jeldlt prezentdlni, informaciékat
szintetizalni. Arra is akad példa, hogy a palyazdnak egy Ugyvezetsi asszisztens szerepébe
bujva kell megoldania konfliktushelyzeteket vagy rangsorolni a tengernyi fontosnak tiné
feladat kozott.

Mig egy egyszemélyes interjun sok mindent allithat magarél a palyazo, egy AC-n tébb-
nyire kideriilnek a valés készségek és a munkahoz valé hozzaallas. Egy AC-n altalaban
2-3 palyazéra jut egy megfigyeld, aki menet kdzben feljegyzéseket készit, régziti a palya-
z6kkal kapcsolatos benyomasait, tapasztalatait. Erre nehéz készilni. Személyzeti szakem-
berek legjobb tanacsa AC el6tt: aludd ki magad!

A cikket bsszedllitotta: KARACSONY ZOLTAN, allaspiaci szakérts
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™ [IPROBALAAD MAGAD KOLFOLDON?
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5+1 KERDES, AMIT FELTETLENUL
TEGYEL FEL MAGADNAK,
~ MIELOTT BELEVAGSZ

A KULFOLDI MUNKAVALLALASBA!

A legijabb felmérések szerint ma mar a fiatalok tobb mint fele kiprobalna magat kiil-
foldon, akar tobb évet is eltdltene mas orszagban. Ennek az elsddleges motivaciédja a
munkavallalas, a jobb anyagi kdriilmények vagy karrierlehetdség.

Te is tervezed, hogy kiilfoldon dolgoznal?

Az aldbbi 5+1 kérdés megvalaszolasaval kozelebb kerilhetsz a célodhoz és a kilféldi
munka valéban elérelépés lesz anyagilag, szakmailag és sok-sok hasznos tapasztalattal
gazdagodhatsz a kint toltott évek alatt.

1. MI A CELOD A KULFOLDRE KOLTGZESSEL?

Ez a legfontosabb kérdés, amit érdemes atgondolnod. ,Miért is szeretnék kiilféldre koltdz-
ni?” Legyél nagyon 6szinte 6nmagaddal, mert akkor lesz a legnagyobb esélyed arra, hogy
sikeres legyél kiilfoldon. A valaszod lehet az, hogy anyagi okokbol, kalandvagybdél, a szak-
mai el6relépés érdekében vagy barmi mas okbdl. A lényeg, hogy te tudd, miért mennél.

Miért fontos ez?

Egészen mashogy kell célorszagot, munkat valasztanod, ha a pénzgydjtés a cél, mint
ha a szakmai eldrelépési lehetdség vagy kalandvagy motival. Ha példaul van egy anya-
gi célod, amit 1-2 éven belil el akarsz érni, akkor olyan helyre érdemes koltdznéd, ahol
a lehet6 legtobbet tudod keresni a megélhetési koltségekhez képest. Ha viszont vilag-
életedben vagytal ra, hogy Londonban élj, akkor az a cél, hogy ott talalj olyan munkat,
amivel fedezni tudod a megélhetési kéltségeidet, mikozben lehet, hogy nem fogsz tudni
sokat félrerakni.

2. MI A KARRIERCELOD?

Barmi is a kdlféldre koltdézésed célja, fontos azt is végiggondolnod, hogy hosszabb tavon
mi a terved a karriereddel. Ez a hosszabb tav 5-10 év legyen. Ennek akkor lesz jelent8sé-
ge, amikor esetleg kompromisszumot kell kotndd a kilféldi munkavallalas érdekében és
el kell vallalnod olyan munkat is, ami most vargabetlnek tdnik.
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Nem baj, ha 1-2 évet massal toltesz, mint a hosszl tavu célod, de légy tudataban, hogy
ez a szakasz nem illeszkedik a karrierterveidbe és igyekezz kdzeliteni az eredeti elképze-
lésedhez. Ha példaul a nem megfelel6 nyelvtudasod miatt vagy kénytelen a szakmadtoél
eltéré munkat végezni, akkor arra figyelj, hogy olyan munkat valassz, ami segiti a nyelvtu-
dasod fejlesztését. A maganyos éjjeliéri munka nem ilyen... Ha nem tudod, hogy milyen a
nyelvtudasod, az Europass nyelvi Gtlevél tampontot nydjthat.

3. MILYEN EROSSEGEID VANNAK?

Ez a kérdés akkor is fontos, ha palyakezdd vagy és még nem tudsz sok éves munkatapasz-
talatot felmutatni, de akkor is, ha mar tapasztalt munkavallaloként indulnal kilféldre.

A kérdés megvalaszolasa abban segithet, hogy el tudd donteni, milyen orszagba, mi-
lyen jellegd munkara érdemes palyaznod. Segit az 6néletrajzod és a motivacios leveled
0sszeallitdsaban is, hiszen ki tudod emelni a legfontosabb képességeidet. Az Europass
onéletrajz és motivacios levél online kitdltéfelilete példaul sokat segithet, hogy 6ssze
tudd szedni azokat a készségeidet, kompetencididat, amelyek tamogathatnak a kilféldi
munkavallalas soran.

Azt is megteheted, hogy eléveszel egy papirt és 0sszeirod valamennyi olyan képessé-
gedet, tulajdonsagodat, jellemz8det, ami csak eszedbe jut. Ne csak a munkaval kapcsola-
tos képességeidet ird le, hanem minden olyat, amit hasznalsz, akar a maganéletben, akar
a munkahelyen. ird le azokat a dolgokat is, amiket szeretsz csinalni.

Néhany maganéleti példa, hogy kénnyebb legyen: remekil kezeled a csalad pénz-
Ugyeit, zokken&mentesen megszervezed a csaladi Unnepeket, kreativ ételeket készitesz,
kdnnyen eligazodsz a varosban, sok baratod van, stb.

Ha kész van a listad, akkor nézd meg, hogy az adott allas, pozicid betdltésében melyik
5-10 tamogat leginkdbb. Ezeket emeld ki az 6néletrajzban, motivaciés levélben és az
interjun.

4. HOVA SZERETNEL KOLTOZNI?

Ezt a kérdést nem mindig egyszer( megvalaszolni. Erdemes egy picit szétbontani:

* Milyen nyelvet beszélsz?
(Erdemes olyan orszagban kezdeni, amelynek a nyelvét mar j6l beszéled vagy pedig
raszanni még néhany évet, hogy megtanulj egy masik nyelvet.)

* Milyen messze vagy hajlandé kdltézni Magyarorszagrol?
(Példaul a szlleid, csalddod miatt.)

* Milyen éghajlaton érzed magad jol?
(Vannak, akik szadmadra az esés, hGvds Anglia elviselhetetlen mar néhany hét utan.)

* Milyen kultdra az, ami szamodra elfogadhat6?
(Koltoznél-e példaul valamelyik arab orszagba, ha ott van egy szuper munkalehe-
t6ség?)
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* Milyen allast keresel?
Arra melyik orszdg munkaerépiacan van a legnagyobb kereslet? (Ennek érdemes
utdnajarnod, hiszen nagymértékben eldsegiti a sikeredet, ha j6 orszégot vélasztasz.)
* Milyen megélhetési l6ltségek és kereseti lehetdségek vannak a kiilonb6z6 orszagokban?
(Vagyis tudsz-e pénzt gy(jteni vagy legalabb fedezni a megélhetési koltségeidet?)

Ha ezeket a kérdéseket megvalaszoltad, mar nagyjabol ki tudod valasztani, hogy
mely orszag(ok) lenné(nek) megfelel6(ek) szamodra.

5. MILYEN JELLEMZGI VANNAK AZ ORSZAGNAK, AMIT KINEZTEL?

Ha a 4. kérdést megvalaszoltad, mar sokat tudsz arrél az orszagrél, amit kinéztél magad-
nak, de érdemes azért még tobb informaciot gydijtened, hogy JOL fel tudj késziilni a kélts-
zésre. Milyen informaciok lehetnek fontosak?

* Milyen ad6zasra, TB-re, munkavallalasra, vizumokra vonatkozé szabalyai vannak
az orszagnak?

* Milyen koltozési, letelepedési, megélhetési koltségekkel szamolhatsz?

* Milyen fizetésre szamithatsz?

* Milyen az orszag munkaerépiaca? Mire van kereslet? Hol érdemes keresgélni?

* Milyen szolgaltatasok érhetdek el az adott orszagban? PL. orvoshoz hogyan tudsz eljutni?

* Milyen szokasok, hagyomanyok jellemzéek az orszagra?

* Milyen helyi nyelvet vagy akcentust beszélnek a kérnyéken, ahova késziilsz?

Minél tdbb informaciot gyjts dssze, igy fel tudsz készilni anyagi, kulturalis-és munka
szempontbdlis az Uj életedre.

+1. MI AZ A KOMPROMISSZUM, AMIRE HAJLANDO VAGY?

Ha az eddigi kérdésekre valaszoltal, akkor tudod, hogy miért mész kilféldre, mi a célod a
karriereddel és milyen orszagban tudod elképzelni az életed. Csak egy gondolatkisérlet
erejéig képzeld el, hogy nem tudsz olyan helyre menni, ami 100 szazalékosan megfelel az
elképzeléseidnek. Mi az, amib6l tudnél engedni?

Itt vedd figyelembe, hogy meg kell élned, folytatnod kell a karrieredet el6bb-utobb, és
ha kilféldre mész, akkor néhany hénapig vagy évig ki kell birnod az adott kultdrat, éghaj-
latot, kdérnyezetet.

Hidd el, ez a kis jatékos gondolatkisérlet sokat segit majd, ha el kell dontened, hogy
elvallalsz-e egy munkat vagy sem.

Hatékony készilédést és sikeres kulféldi életet kivanok!

A cikket ésszedllitotta: VOTISKY PETRA coach, pszicholégus » www.nokkulfoldon.hu
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KULFOLDON IS
BIZTONSAGBAN

A kiilfoldi munka csabitd, de szamos buktatot is rejthet, ezért elengedhetetlen, hogy
utazas el6tt alaposan informalédjunk. Konkrét allasajanlat esetén, de altalanossag-
ban is javasolt felkeresni a hazai EURES-hal6zat tanacsadoit, és tajékoztatast kérni a
kiilfoldi munkavallalast érintd kérdésekrdl, igy példaul a jellemzé munkakoriilmé-
nyekrdl, a jelentkezés madjarél, a szocialis biztonsagrol, az adézasrol és a lakhatasi
lehetdségekrol.

Az utébbi idében gyakran lehetett hallani kilféldon porul jart magyar munkavallalokrol,
akik a mesés kereset reményében egy masik orszagban prébaltak szerencsét, am odakint
nem az igért allas, fizetés és korlilmények vartak &ket. Sajnos egyre tdbben személyesen
tapasztaljdk meg, hogy az internetes hirdetés moégott nem mindig all valédi munkaltato, a
sz3llas és az ellatds er8sen kifogdsolhatd, a rabszolgamunkanak is beillé napi robot kifi-
zetetlen marad, a kozvetitd részére elbre atutalt 6sszegnek pedig bottal Gthetik a nyomat.
A torténet rosszabb véget is érhet, mert nem egyszer el&fordul, hogy a feketemunkara
kényszeritett dolgozotél elveszik iratait, és megfenyegetik, nehogy eszébe jusson segit-
séget kérni.

Ezek a helyzetek elkerilhet&ek, ha a kiutazas elétt alaposan tdjékozédnak a mun-
kavallalék. Mindenképpen j6l hasznalhaté nyelvtudassal, végzettséggel és elegend6
kezd6tkével kell rendelkeznie annak, aki azt tervezi, hogy kilfoldon probal szerencsét.
Természetesen az sem mindegy, merre igyekszink rabukkanni dlmaink munkajara.

ISMERJUK FEL A FELREVEZETO KULFOLDI ALLASHIRDETESEKET ES NE VALJUNK
ALDOZATTA!

Ne az apréhirdetések kozott keressiik almaink kiilfoldi allasat
Az a kdlfoldi munkaltato vagy kozvetitd, aki mindségi szakembert, munkatarsat keres,
vélhet6en nem aproéhirdetési rovatokban vagy ingyenes online portalokon fog hirdetni.
Nem ritka jelenség, hogy belefutunk olyan allashirdetési szbvegekbe, amelyek némi
valtoztatassal, mas kapcsolattartasi adatokkal idérél id6re felbukkannak az interneten.
Ha dgy érezzik, ezt a hirdetést mar lattuk valahol, keressiink ra az interneten! Nézzink
utdna, mit irtak mas allaskeres6k és munkavallalok ezekrél az ajanlatokrol a kdzdsségi ol-
dalakon, forumokon. Ha el8ttink mar sokan poéruljartak, mi ne sétaljunk bele ugyanabba
a csapdaba!



Az ellenérizetlen reklamok helyett valasszuk a megbizhat6 forrasokat:
minden eurépai orszagnak van sajat munkaiigyi szervezete, ahol online
adatbazisban szerepelnek a létez6, ellenbrzott cégek és aktualis allasajan-
lataik. Ellen6rzétt munkaadok allashirdetései az EURES eurépai honlap- :I curg

jan is megtalalhatok, barki kedvére bongészhet, sz(rhet. 13 s'e"fo;;a i
.eu A

Ha az igéret tal szép, hogy igaz legyen, tobbnyire nem is az
Kulfoldon sincs kolbdszbél a kerités! Legyen gyands, ha a hirdetd sem
nyelvtudast, sem szakképzettséget nem kér a kilfoldi allas betdltéséhez,
ugyanakkor magas jovedelmet és teljes kord Ugyintézést igér. Gondoljunk
bele: ha tényleg ennyire csabito az ajanlat, miért ne taldlnanak helyben is
megfeleld munkaerét?

A csald magankdzvetiték sokszor miel8bbi jelentkezésre és ezzel
egyltt kisebb-nagyobb 6sszegek befizetésére buzditjdk az allaskeresbket,
hogy idejik se legyen alaposan végiggondolni az ajanlatot. Ne feledjuk,
hogy a felkészilés mindig id6t vesz igénybe, és ezzel a legalisan m{kodd
munkakdzvetitk, munkaltatok tisztaban is vannak.

Nézziink utana alaposan, ki az allas hirdetdje

El&fordul, hogy az illegalisan mikédé magan-munkaerékdzvetitd cégek
vagy csalé maganszemélyek alnéven, hamis adatokkal prébalnak pénzt
kicsikarni a kdlféldre készUlé munkavallaloktol. Soha ne vegyiik igénybe
olyan cég vagy maganszemély szolgaltatasat, akinek nincs megfelelé
engedélye! A hazai nyilvantartas barki szamara elérheté a www.munka.hu
oldalon a Foglalkoztatds » Alldskeres6knek » Alldsajdnlatok » Magdn-mun-
kakdzvetiték menipont alatt. Kilféldi székhelyl cég esetén forduljunk az
EURES-tanacsadokhoz, akik segitenek az ellenérzésben.

Arulkodé lehet, ha a hirdetének nincs sajat céges e-mail cime és hon-
lapja, de az is gyands, ha a cégadatok (cim, székhely, ad6szam) nem talal-
haték a megadott weboldalon. Ovakodjunk, ha a hirdetésben hangzatos
nyelvi fordulatok szerepelnelk (pl. , A szerencse most Onre mosolygott!”), ha
tal sok az igéret, ha a szdveg helyesirasi hibakkal, elgépelésekkel van tele,
és ha pénzt kérnek a jelentkez8kt6l. Ha a hirdetd a foglalkoztatasi szolga-
lattal valo egyUttmikddésre hivatkozik, ellendrizzik le, valéban igy van-e.

Auitsuk szembe az igéreteket a valésaggal!

Tanulmanyozzuk alaposan a megcélzott orszag élet- és munkakdrilmé-
nyeit, fizetési szokasait, a kilfélddn keresett hidnyszakmakat, és csak ezen
informaciok birtokdban dontsink egy kulfoldi allas megpalyazasarél. Az
EURES-tanacsadok segitenek abban, hogy hol, milyen szabad allashelyek
allnak rendelkezésre, és sokéves tapasztalattal szGrik ki, melyek azok a
kdlfoldi allashirdetések, amelyeket jobb elkerilni.



A BIZTONSAGOS KULFOLDI MUNKAVALLALAS
TiZPARANCSOLATA:

1. Indulés eldtt kérjen felvilagositast a legkozelebbi
EURES-tanacsadétol!

2. Még kiutazas elott tisztazza a feltételeket és ellen-
oriztesse le leendd munkahelyét! Ne d6ljon be a hamis
apréhirdetéseknek, gyanus és bizonytalan eredeti
netes ajanlatoknak!

3. Neinduljon el megfeleld anyagi keret és hasznalhato,
biztos nyelvtudas nélkil! Még itthon tajékozodjon a
helyi utazasi feltételekrél és szallaslehetdségekral is!

4. Még itthon érdeklddjon a vonatkozé szabalyokrol (re-
gisztracio, engedélyek) és valtsa ki Magyarorszagon az
EU egészségbiztositasi kartyat!

5. Pontos cimér6l, hollétérdl és terveir6l mindig tudjanak
itthoni hozzatartozéi! Legyen kiilféldon is biztonsag-
ban!

6. Utlevelét, okmanyait soha ne adja ki a kezébal, ki-
zarélag a fénymasolatot! Még itthon készitsen tobb
masolatot — ez az eredeti okmanyok elvesztése esetén a
kiilképviseletek munkajat is megkdnnyiti!

7. Mindig legyenek kéznél a helyi illetékes hatésagok, a
magyar kiilképviselet elérhetdségei, valamint a rendér-
ség segélyhivoszama!

8. Ne fogadjon el kevesebb bért csak azért, mert fiatal
vagy kiilfoldi! Az egyenld banasméd kdvetelménye
mindig érvényes!

9. Elézetesen dttanulmanyozott, majd alairt munkaszer-
z6dés vagy megallapodas nélkiil ne alljon munkaba!

Ha kétségei vannak, hogy megtortént-e esetében a
munkavallalé bejelentése, ellenériztesse le a helyi
illetékes TB szervnél!

10. Havéget ért kiilfoldi munkaviszonya, hazautazas elott

kérje ki az azt igazol6 U1-es nyomtatvanyt az adott
orszag munkaerd-piaci szolgalatanal!
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o EURES
EURopean Employment Services -
Eurépai Foglalkoztatasi Szolgalat

A biztos pont az uniés munkavallalasban!

MIT NYUJTUNK?

Allaskeresék részére

- informaci6 az eurdpai élet- és munkakéril-
ményekrél;

- személyre szabott tanacsadas biztonsagos
kilfoldi munkavallalas témaban;

- tdjékoztatas az EU/EGT orszagaiban fellelhe-
t6 ellendrzott munkaltatok allasajanlatairol.

Munkaltatok részére

- segitség allasajanlataik hirdetésében;

- tdmogatas a megfeleld munkavallalék meg-
talalasaban.

Legfontosabb elérhetdségeink

Eurépai EURES-portal: eures.europa.eu
Magyarorszagi EURES-portal: eures.munka.hu
E-mail: eures@lab.hu
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% EUROPASS

A hét dokumentumot magaba foglalé Europass portfélio Eurépéban egységes for-
matumban teszi 8sszehasonlithatova, megismerhet6vé az egyén szaktudasat, vég-
zettségét, nyelvtudasat, szakmai tapasztalatait, ezzel is segitve az Eurdpai Union
beldli tanulmanyi és munkavallalasi mobilitast. A dokumentumcsaladbol négyet
azok tulajdonosa tolt ki (6néletrajz, eurépai készségutlevél, nyelvi Utlevél, motivéa-
Ci6s levél), tovabbi harmat (oklevélmelléklet, bizonyitvany-kiegészits, mobilitasi
igazolvany) pedig kildnbdzd intézmények bocsatanak az egyén rendelkezésére.

Magyarorszagon a Nemzeti Europass Kézpont mikodtetésének feladatait
a Tempus Kozalapitvany latja el. A Tempus Kdzalapitvany nemzeti és nemzet-
kozi oktatdsi-képzési palyazati programokat kezel, kilénbdz8 képzéseket nyujt
az EU-tamogatasok felhasznalasa témakorében, illetve tudaskdzpont szerepet
tolt be. A Nemzeti Europass Kézpont feladatai kdzé tartozik az Europass doku-
mentumok népszer(sitése is, igy ennek keretében kiallitéként részt vesziink al-
lasborzéken, szakmai rendezvényeken, valamint karriernapokat szerveziink az
Erasmus+ programban résztvevék szamara. Kérdés esetén az Ugyfélszolgalat
emailen, facebookon és telefonon is az érdekléd6k rendelkezésére all. A hon-
lapon (europass.hu) frissitett informaciokat taldlhaté az Europass dokumen-
tumokrol és arrél, hogy milyen rendezvényen talalkozhat munkatarsainkkal.

Elérhetdség:

Nemzeti Europass K6zpont
Tempus Kdzalapitvany

1077 Budapest, Kéthly Anna tér 1.
Telefon: +36 1 236 5050
weboldal: www.europass.hu
E-mail: europass@tpf.hu
Facebook: Europass Magyarorszag

* EUROGUIDANCE

A Euroguidance egy nemzetkdzi informacios kdzpontokbdl alloé haloézat,
amely 34 orszag tanacsadoé szolgalatat koti 6ssze. A szolgaltatas az eurdpai
unios orszagokban tanulni vagydknak szél. Célja, hogy széles kérben megis-
mertesse az Eurépa-szerte elérhet tanulasi, 6sztdndij és szakmai gyakorlati
lehet8ségeket. A haldzat tagjai tartjdk karban az eurdpai tanulési lehet&sé-
gek portaljat: ec.europa.eu/ploteus.

A Nemzeti Palyainformaciés Kozpont (Euroguidance Hungary) az Eurépai
Bizottsdg LEONARDO DA VINCI programja keretében, 2000-ben kezdte meg
mkodését Szegeden. Jelenleg a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési
Hivatal szervezeti egységeként latja el feladatat. Az érdekléd6k a magyar-
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orszégi Euroguidance Kézpont (euroguidance.hu) honlapjan
tajékozédhatnak az eurdpai képzési lehetdségekrél, palya-
zatokrol, 6sztondijakrol, gyakornoki lehet8ségekrél.

Elérhetoség:

Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal
Euroguidance Magyarorszag

1089 Budapest, Kalvaria tér 7.
www.euroguidance.hu

E-mail: info@npk.hu

% EURES - EUROPAI FOGLALKOZTATASI SZOLGALAT

Az EURES az uni6s tagallamok, valamint Svéjc és az EGT or-
szagainak allami foglalkoztatasi szolgdlataibol allé infor-
macids és tanacsadod haldézata, amelynek célja az orszagok
kdzotti munkaer6-aramlas elésegitése. Egyik f6 feladata az
informacidnyujtas és tanacsadas az eur6pai munkaerdpia-
con elhelyezkedni szandékoz6 allaskeresék szamara, a fel-
lelhetd és ellen6rzdtt munkalehetdségekrdl, a munkavalla-
las és megélhetés korilményeirdl.

A hazai EURES-tandcsadok a jarasi hivatalok képzett és
segit6kész munkatarsai, akik megfeleld tajékoztatast adnak a
biztonsagos kulféldi munkavallaldssal kapcsolatos legfonto-
sabb tudnivalokrél, az egyes orszagok munkaeré-piaci hely-
zetér6l, az ellendrzott unids allaslehet8ségekrél, a tagalla-
mok tarsadalombiztositasi, munkanélkili ellaté rendszereirél,
élet- és munkakoridlményeir6l.

Az EURES eurdpai honlapja (eures.europa.eu) az unids
orszagok hivatalos nyelvein olvashaté. Az EURES magyaror-
szagi weboldal (eures.munka.hu) tovabbi hasznos informacid
és ellendrzott unios allaslehetdségek mellett a hazai EURES
halézatot mutatja be. Szintén a honlapon taldlhatd az EURES-
tanacsadok elérhet8sége, akiket személyesen, telefonon
vagy e-mailben is kereshetnek az érdekl&dok.
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* EURODESK

Az Eurodesk munkatarsai uniés és eurépai mobilitasi kér-
désekre adnak valaszt. A halézat Eurdpa-szerte mintegy
12000 partnerirodaval rendelkezik. A szervezetnek Ma-
gyarorszagon 50 helyi informaciés pontja van. Ezek az
Eurodesk Partnerek (altaldban ifjusagi informaciés és ta-
nacsadd irodak, civil szervezetek vagy kozdsségi hazak)
részletes felvildgositast nyGjtanak az Eurdpai Onkéntes
Szolgalatrol, €és mas mobilitasi lehetdségekrol.

-

Elérhetdség:

Eurodesk Magyarorszag

Tempus Kézalapitvany

1077 Budapest, Kéthly Anna tér 1.

Telefon: +36 1 237 1300 (317, 318 mellékek)
Fax: +36 (1) 237 6760

Weboldal: www.eurodesk.hu
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E-mail: hungary@eurodesk.eu :
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