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A foglalkozas mddszere

A tananyag célja, hogy gyakorlati ismeretekkel segitse azokat az lgyfeleket, akik a szakma
megszerzése utan nem tanulnak tovabb, hanem a munka vilagaban szeretnék magukat
Kiprobalni.

Ha nem elégséges az tgyfelek palyaismerete, érdemes személyesen vagy interneten felkeresni
a kornyez6 cégeket, meghivni képviseldiket, mondjak el milyen elvardsaik vannak az
alkalmazni kivant munkaerdvel kapcsolatban, milyen munkakorék vannak a cégnél, milyen a
munkarend, fizetés stb. Lehetdséget kell hagyni a kérdések feltevesere. Meghivhato az el6z6
években végzett fiatal, aki az érintett szakmaban helyezkedett el, illetve olyan is, aki masik
palyat valasztott.

A teriletileg illetékes Regionalis Munkatigyi Kozpont Foglalkozasi Informéacids Tanacsado
(FIT) irodaja is sokat segithet abban, hogy akar csoportban is fogadja a fiatalokat, és
palyavéalasztassal, palyakorrekcidval, allaskereséssel kapcsolatban nydjtson tanacsokat,
hasznos informéacidkat.

A tananyag hat témakort olel fel, melyet tobbféleképpen lehet feldolgozni, az id6, az
érdeklédés és az elézetes tudasszint figyelembevételével. Ajanlott az 6t napos, napi 6 orat
kit6lt6 tréningforma. A napi kezdés el6tt érdemes aprobb rahangolé feladatokkal kezdeni, (pl.
mondatbefejezés: idefelé azon gondolkodtam, hogy...), valamint zarasként minden csoporttag
elmondhatja, mi tetszett aznap a legjobban, mi volt Gjdonsag stb. A foglalkozas
eredményességét ndveli, ha a résztvevoknek lehetéségiik van az aktiv allaskeresés idészakaban
személyesen vagy telefonon megosztani tapasztalataikat csoporttarsaikkal, illetve tovabbi
segitséget kérhetnek a foglalkozast vezet6tol.

A foglalkozés kiscsoportos jellegti (12-15 f6), épit a résztvevok Onkentességére, elbzetes
ismereteire, az egymastol valé tanulésra, valamint az aktiv részvételre.

A foglalkozasvezetének tigyelnie kell arra, hogy verbalisan és nonverbalisan pozitiv
megerGsitést nyujtson, mindenkire egyénre szabott figyelem jusson, a velemények
meghallgatasra talaljanak, nyilt, elfogadd bizalmi legkor alakuljon ki. Fontos tudatositani a
résztvevokben, hogy itt nincs jO vagy rossz valasz, nincsenek osztalyzatok. Az ilyen
csoporthelyzet noveli a résztvevok dnbizalmat, dnismeretét, fejleszti a kulcsképességeiket, a
konkrét ismeretek birtokaban céltudatossd, batrabba valnak.

A csoportvezetdtdl nagyfokt koncentraciot igényel a foglalkozasok vezetése, mert a pozitiv
legkor megteremtésén es megtartasan kivul figyelnie kell az elhangzott informaciok
megjegyzésére, valamint a feladatok végrehajtasara és arra is, hogy minden csoporttag
elmondhassa sajat véleményét. Az allaskeres6kkel végzett gyakorlatban nem ritka ezért a
kettds csoportvezetes.
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A rovid instrukcioju, értelmezé elméleti ismertetd utan a résztvevoknek lehetdsége nyilik a
gyakorlatokon keresztiil elsajatitani az allaskeresesi technikékat. Az egyes feladatokat gy
érdemes végrehajtani, hogy minden informéaciot csomagoldpapirra vagy flip-chart papirra
frunk. Miutan egy feladat lezarul, a papir felkerul a falra, hogy barmikor vissza lehessen ra
utalni. Amennyiben lehetséges, ezeket a papirokat a foglalkozas végeig fent kell tartani.
A csoport tagjait az motivalja a legjobban, ha személyes sikerekr6l szamolhatnak be az
allaskeresés terén. Figyelmet kell forditani arra, hogy a fiatalok beszamoljanak az alkalmazott
allaskeresesi technikak kimenetelérdl. Ilyenkor modunk van a helyesen alkalmazott technikak
kiemelésére, a pozitiv megerdsitésre. A csoportvezeté szamara ez a kovetkez6 csoportoknal
mar hivatkozasi alappa valik.
A képzés tematikajanak befejezése utan olyan ,,portfolié” all 6ssze, mellyel az tgyfelek biztos
hatterrel, gyakorlati tudassal felvértezve indulhatnak a munkaerépiacra.
A tananyagot a konnyebb feldolgozhatdsag érdekében fogalomtér, ajanlott irodalom, hasznos
linkek gyiijteménye egésziti Ki.

A foglalkozasokhoz lehet6leg olyan termet kell valasztani, amelyben korbeiilhetd asztalnal
kényelmesen elfér a csoport, a teremben talalhato tabla, filc, csomagold papir, papirok, tollak,
szamitogépek interneteléréssel, projektor, videokamera, digitalis fényképezbgep,
telefonkdnyvek, Arany Oldalak, egyéb tematikus telefonkonyvek, napilapok.

A foglalkozés tartalma

A hat témakor a kovetkezo:

- munkaero-piaci ismeretek

- MIT: foglalkozasi érdeklddés, feln6ttképzés, realis célallas megfogalmazasa

- HOL: rejtett és nyilt munkaerdpiac

- HOGYAN: allaskeresési technikdk (telefon, oOnéletrajz, kisérolevél, személyes
talalkozas, az allas megtartasa)

- intézményi segitség (munkatigyi kozpont, magan munkaerd kozvetitok, allaskeresd
portalok)

- munkajogi ismeretek
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temakor tananyag felhasznalt modszerek
1. 1.1. Bemutatkozas - el6adas
Munkaer6- |1.2. A foglalkozas célja - irdnyitott beszélgetés
piaci 1.3. A foglalkozas tartalma, az allaskeresés |- gyiijtés
ismeretek |négy dimenzidja - szemléltet6 eszkoz:
1.4. Csoportszabalyok projektor
1.5. Munkaerd-piaci helyzetkép
/Magyarorszag, régio, telepilés; bérezés,
minimalbér, régids kereseti lehetdségek/
Az elhelyezkedést akadalyozo tényezdk
2. 2.1. A munkahellyel kapcsolatos elvarasok |- eléadas
Mit? 2.2. A tervezés jelent6sége (rovid, és hosszu |- iranyitott beszélgetés
tavu celok) - gylijtés
2.3. Foglalkozasi érdeklédés - kérddiv
2.4. 10 tevékenység, amit szeretek csinalni |- szemléltet6 eszkoz:
2.5. A tanult szakma jellemzdinek gytjtése, a | projektor
szakmaval betOlthet6 munkakorok,
elhelyezkedési lehetdségek, a cégek jellemzdi
a régioban
2.6. A képzés jelentdsége a munkaerd-piaci
esélyek ndvelésében, élethosszig tarto
tanulés, felnottképzés
2.7. Célallas megfogalmazésa
3. 3.1. A munkaaddk alkalmazasi eljarasai - el6adas
Hol? 3.2. Személyes kapcsolati halo - gylijtés
3.3. Magan munkaer6-kozvetiték - irdnyitott beszélgetés
3.4. Internetes allaskereso oldalak, - szemléltetd eszkoz:
cegportalok projektor
4, 4.1. Személyes tulajdonsagok - eléadas
Hogyan? |4.2. SWOT analizis - irdnyitott beszélgetes
4.3. Er6sségeim (képzettség, - helyzetgyakorlat

munkatapasztalat, képességek, kompetenciak,
egyéni jellemzok)

- szemléltetd eszkoz:
projektor
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4.4. Allaskeresési technikak:

4.4.1. Telefonon: Gjsaghirdetésre,
ismerdsnek, ,.kopogtato”

- Ujsaghirdetés megfogalmazéasa, allast keres
rovat

- Gjsaghirdetések jellemzoi, emeltdijas
telefonszam

4.4.2. Irasban: dnéletrajz, kisérélevél,
motivacios level

4.4.3. Személyesen: felvételi interju (els6
benyomas, varhato kérdések, feltehetd

kérdések)
45. Allas megtartasa, beilleszkedés, napi
idébeosztas

5. 5.1. A Regionélis Munkaligyi Kézpont - el6adas

Intézményi | Szolgaltatasai - t4jékoztatd anyagok
segitség |5.1.1 FIT iroda szolgaltatasai szétosztasa

5.1.2. Informéacionyujtas az Europai Unidban |- Internet vagy személyes
torténé munkavallalasrol latogatas

6 6.1. Munkajogi ismeretek - el6adas

Munkajogi |6.1.1. Munkaszerz6dés (elemeli, hatarozott-
ismeretek |hatarozatlan id6, felmondés rendes,
rendkivuli, kzds megegyezés)

6.1.2. Szabadsag

6.1.3. Béren kivli juttatasok

6.1.4. Tarsadalombiztositas, nyugdij (fekete,
szlirke foglalkoztatas)

6.1.5. Start kartya

6.2. A foglalkozas egészének értékelese

6.3. Zarés
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A témakorok leirasa

1. Munkaerd-piaci ismeretek

1.1. Bemutatkozas: amennyiben a csoport tagjai nem ismerik a csoportvezetét,

bemutatkozik, majd megkéri a jelenlévoket, hogy egy haromszdg alakban
meghajtogatott névtablara mindenki irja ra azt a nevet, ahogy szeretne, ha ebben a
csoportban szolitanék. (A csoportvezetd is készit névtablat.)
Ha a csoport tagjai nem ismerik egymast, a szomszédjukkal part alkotnak, majd 5-5
perces bemutatkozO beszélgetés utan bemutatjdk a csoportnak a mellettiik ilét. A
beszélgetés szempontjai lehetnek az iskolarendszeren belil, illetve azon Kkivil
szerzett végzettsegek, munkatapasztalatok (gyakorlatok), keresett allas.

1.2. A foglalkozas célja a munka vilagaval vald ismerkedés, a jovokép, a célok és az
azokhoz szukséges tevékenységek atgondolasa, valamint a hatékony allaskeresési
technikak megismerése, elsajatitasa, a mielobbi elhelyezkedés és az allas megtartasa
érdekében.

1.3. A foglalkozas tartalma, az allaskeresés négy dimenzidja
Mit — konkrét &llas, munkakér megnevezése. Allast nem lehet keresni gy, hogy
nem tudjuk, mit keresiink. Gyakori, hogy az allaskeres6k tul altalanosan
fogalmaznak, de a beszélgetések soran kideril, hogy nagyon fontos szempont pl. a
munkarend.
Hol - munkaeré-piaci informéacioforrasok, munkaaddk alkalmazasi szokasai,
szemelyes és intezményi kapcsolati halé miikodtetése.
Hogyan — Hatékony allaskeresési technikdk alkalmazésa elengedhetetlen az allas
megszerzéséhez.
Allas megtartasa — tanacsok, praktikak a csaladban és a munkahelyen.
1. sz. melléklet

1.4. A csoportszabalyok megalkotasa fontos, hiszen ez nem tandra, az egylttdolgozas
szabdlyait kozosen irjuk fel a papirra, melyet, ha mindenki elfogad, kezd6dhet a
munka. A kovetkezd szabalyokban célszeri megallapodni: idébeosztas (a
foglalkozas id6beosztasa, sziinetek), dohanyzas, mobiltelefon hasznalata, egymas
meghallgatasa, segitése, aktiv részvétel, titoktartds. (Ez nem azt jelenti, hogy nem
szabad a résztvevoknek elmondaniuk, mirdl beszélgettiink, mit tanultunk ebben a
korben, csupan annyit kériink t6liik, hogy olyasmit ne vigyenek a csoporton kivdilre,
amely valakit személyesen érint. Ez a csoport nem megy bele komoly pszichés
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melységekbe, néha azonban el6fordul, hogy a résztvevok olyan dolgot is
elmondanak magukrol, amelyet csoporton kiviil nem biztos, hogy megtennének.)

1.5. A munkaerd-piaci helyzetképrdl mindig friss adatokat szerezhetiink az Allami
Foglalkoztatdsi Szolgalat oldalar6l. A fOmenii, statisztika cimnél talalhatunk
havonkeénti lebontasban orszagos, kisterségi, megyei és telepulési adatokat.

Szintén a statisztika cim alatt talalhato az egyéni bérek és keresetek statisztikaja
menupont, ahol tdbb szempont szerint lehet tajékozddni a keresetek alakulasardl. A
szemléltetés segiti a csoporttagokat a realis bérigény kialakitasaban. Fontos
tisztazni, ezen kivul a brutto és a nettd bér kozotti kildnbséget, valamint a
minimalbér és a jarulékok fogalmat. A munkaerdpiacon altalaban bruttd bérekkel
szokas szdmolni. Az elhelyezkedést akadalyozo tényezoket a csoport tagjai kbzdsen
szedik Ossze, melyet a csoportvezetd felir a papirra. Megkéri a csoportot, hogy
gondoljak at, a kozvetlen kérnyezetiikben mi neheziti az elhelyezkedést, melyek a
térség foglalkoztatasi problémai.

Minden 6tlet a tablara kerll, majd, hogy mindenki ugyanazt értse alatta, egyenként
kozdsen Kerllnek megbeszélesre. Sok nehezité tényez6 kozott kell az allast
megtalalni, megszerezni, megtartani. Ezutan megjel6ljik azokat az elhelyezkedést
akadalyozd tényezOket, amelyeken tudunk valtoztatni. (pl. alacsony iskolai
vegzettseg, nyelvtudas, jogositvany, szamitogépes ismeretek hianya)

2. sz. melléklet

A csoportvezetonek érdemes megfigyelnie, hogy melyik csoporttag hogyan
viselkedik a csoportban. Figyelni kell arra, akdr egymés utdn, akar onként
jelentkezési sorrendben torténik a valaszadas, hogy mindenki sorra Kkerdljon.
Amennyiben valaki kimarad vagy kétszer keril szolitasra, kdnnyen gondolhatja a
csoport, hogy a csoportvezetd nem figyel. Minél hamarabb érdemes megjegyezni
néhany olyan tagot, akiknek nem jelent problémat a csoportban valé kommunikacio,
konnyen és szabadon beszélnek. Amennyiben ezek a csoporttagok kezdik a
feladatot, mintaként szamithatunk rajuk, a tobbiek hozzajuk hasonld tartalommal
mondjék el vélemeényiket. Kilon figyelmet kell forditani a szorongé csoporttagra,
nem célszeri 6t a végére hagyni a vdalaszadasban, mert addigra esetleg annyira
szorong, hogy nem tud valaszolni a kérdésre. A nem véalaszolasra természetesen van
lehetdség, de hangsulyozni kell, hogy ez a foglalkozas, képzesi, munkaerd-piaci
problémak feldolgozasardl szol, nem érint személyes témat, nincs mitél tartani.
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2. Mit?

2.1. A munkahellyel kapcsolatos elvardsok feladatot hasonléan bonyolitjuk, mint az
el6z6 feladatot. Megkérjiikk a csoportot, hogy gondolkodjanak azon, milyen az
idealis munkahely szamukra, milyen elvarasaik vannak, melyek ezek kozil a
legfontosabbak. Minden Otlet felkeril a papirra, amelyeket egyenként
vegigbeszélink. Megkérjik a résztvevoket, valasszak ki, és irjdk le fontossagi
sorrendben a munkafiizetbe (munkafiizet 1. feladat), melyik harom a legfontosabb
szamukra a tablan szereplok koziil. A csoporttagok egyenként felolvassak és
indokoljak a jellemzoket, a csoportvezetd minden emlitett jellemz6 utan jelolést
tesz, igy a feladat vegére kialakul a csoport preferencidja is. Ez a feladat kozeliti az
elvardsokat és a betdlteni kivant munkakort, kidertlhet, hogy a harom miiszakos
munkarendhez nincs id6ben induld tomegkozlekedési eszkéz. (Ha id6kozben olyan
fogalom merdl fel, amelyet valaki nem ért, akkor kell azt megmagyarazni, amikor
felmerdlt, pl. ha felmeril a béren kivili juttatisok fogalma, akkor nem Kkell
megvarni a 6. alkalmat. Ha valakinek kérdése van, és nem tudunk ra azonnal
valaszolni, irjuk fel és egy kovetkez6 alkalommal térjiink ra vissza.)

3. sz. melléklet

2.2. A tervezés jelentdsége (rovid, és hossza tava célok)
A bizonyitvany megszerzésével lezarul egy korszak a fiatalok életében, (j célokat
szilkseges meghatarozni. A célok meghatarozasanak ismeretében tervezhetjiik meg
azokat a tevekenységeket, Iépéseket, amelyekkel el tudjuk érni azokat.
A célok idébelisége: rovid tava cél — 1 évnél rovidebb, hosszu tava cel — 5 év és
azon tul).
Megkérjiuk a résztvevoket, hogy a munkafizetbe irjak le (munkafiizet 2. feladat),
mit terveznek az elkovetkezd egy évben. (ROgton el szeretnének helyezkedni, vagy
csak késobb allnanak munkaba, esetleg tovabbtanulast terveznek.) A rovid tava cel
meghatarozdsa fontos a stratégia felallitasdhoz. Ki lehet térni a munkaugyi
kozpontnal vald regisztracid eldnyeire.
Majd megkérjik a tagokat, hogy képzeljék el magukat 5 év mulva. Mi lesz velik,
hol, milyen munkakdrben fognak dolgozni, sth. Ezt szintén irjak le a munkafiizetbe,
és irjak le azt is (munkafizet 2. feladat),, hogy ehhez milyen Iépéseket Kkell
megtennitk. A két célt roviden minden csoporttag mondja el tarsainak.

2.3. A foglalkozasi érdeklddési kérd6iv munkafiizetben valé (munkafiizet 3. feladat)
Kitoltésének és értékelésének célja a valasztott szakmaban valé meger6sités, illetve
annak elvetése esetén a keresett allasok korének bovitése.
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A kérddiv instrukcidinak megfeleléen a résztvevok toltsék ki a kérddiv mind a 90
kérdését. Fontos, hogy minden kérdésre valaszoljanak, és az is, hogy egy-egy
kérdésnél ne id6zzenek sokaig, még akkor sem, ha az adott tevékenységekkel nem
foglalkoztak addig. llyenkor azt kell jeldIni, hogy melyik a leginkadbb jellemzo. A
munkaftizetben (munkafizet 3. feladat), talalhaté 6npontozasi Utmutato segitsegével
minden tag értékelje ki a tesztet, jelolje meg azokat, amelyek magas pontszamot
kaptak (8-10 pont). A csoportvezetd egyenként felolvassa az érdeklddési korok
jellemz6it, majd a hozzd tartozd szakmakat, melyeket a csoporttal kozdsen
értelmeznek, illetve tovabb bovitnek. A csoportvezetd kitér az érdeklédési kor,
személyes jellemzOk és a valasztott munkakor illeszkedésének fontossagara.
4. sz. melléklet

2.4. 10 tevékenyseg, amit szeretek csinalni eclnevezésii feladat a munkafiizetben
(munkafiizet 4. feladat) talalhat6. A csoportvezeté megkéri a csoport tagjait, hogy
fontossagi sorrendben irjanak olyan tevékenységeket, amelyekkel szivesen
foglalkoznak szabadidejikben. A feladat célja, hogy a csoport tagjaiban
tudatosuljon, hogy a szabadidds tevékenység felhasznalhaté a munkaadoval torténd
személyes taldlkozaskor a képességek részletezéséhez, feltiintethetd az
Onéletrajzban, valamint ennek révén bévitheté a célallasok listija. (Nemegyszer
fordult el6, hogy a hobbibdl lett a kés6bbi foallas, pl. diszéllattenyésztés.) A csoport
tagjai egyenként mondjak el a 3 legfontosabb tevékenységet, és mondjak el, hogyan
fligg 0ssze a keresett allas és a hobbi. (A munkaadok altalaban szeretik és figyelik a
szabadidd és a betbltend6 munkakor kozotti dsszefiiggést, pl. ruhatervezes - bolti
elado.)

5. sz. melléklet

2.5. A tanult szakma jellemzOinek gylijtése, a szakmaval betoltheté munkakorok,
kulcsképességek, elhelyezkedési lehet6ségek, a cégek jellemz6i a régioban.

2.6. A képzés jelentésége a munkaerd-piaci esélyek novelésében, az Allami
Foglalkoztatasi Szolgalat honlapjan ,,allaskeres6knek” meniipont valasztasaval
kereshetiink konkrét feln6ttképzési lehetéségeket, valamint az ,,informéaciok
tamogatast kéréknek” menupont tartalmazza, hogy kit, milyen médon tud tdmogatni
a munkaligyi kozpont. Erdemes tudni, hogy a munkaiigyi kdzpont évente két
alkalommal hirdet meg tomegesen képzéseket, tavasszal és Gsszel. A képzeseket két
forrasbol finanszirozzak, egyrészt a MunkaerOpiaci Alapbol (MPA), masreszt
Eurdpai unids forrasbdl és magyar tarsfinanszirozasbol (TAMOP). A képzés lehet
ajanlott vagy elfogadott kepzés. (Ajanlott: amit a munkatigyi kézpont ajanl fel a
résztvevonek, elfogadott: amit az Ugyfél maga kutat fel, és a munkatgyi kdzpont
tdmogat.) A résztvevokkel a feln6ttképz6 intézmények felnéttképzési szerzodést
kotnek.
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2.7. Célallas megfogalmazasa

A csoportvezetd még egyszer 0sszefoglalja és felirja a tablara azokat a tényezdket,
amelyeket figyelembe kell venni a célallas megfogalmazasa elétt. (Iskolai
vegzettseg, tanfolyami végzettség, nyelvismeret, jogositvany, egyéb ismeretek,
amely nem feltétlentl igazolt végzettség. Pl. felhasznaloi szintli szamitogép ismeret,
munkahelyek, iskolai gyakorlati helyek, diakmunka, onkéntesként, szabadidds
tevékenységként végzett munka, kulcsképességek, munkahelyi értékek ((2.1.
feladat)), foglalkozési érdeklédési kérdéiv eredménye ((2.3. feladat)), 10
tevekenység eredmenye ((2.4. feladat eredménye.))
Ezutan a résztvevok a munkafiizetbe (munkafiizet 5. feladat) leirjak a valasztott
célallast, célallasokat (nagy bizonytalansag esetén a szakmacsoportok(at)), majd
indoklassal elmondjék a csoportnak dontésiiket.

3. Hol?

3.1. A munkaadok alkalmazasi eljarasainak bemutatasa soran a csoportvezeté a 6.
szamu mellékletet hasznalja. Megkéri a csoportot, mondjak el, milyen forrasokbol
lehet allasinforméciokhoz jutni. A hagyomanyos forrasokat erdemes a lap jobb
aljara irni (Gjsag, TV, munkalgyi kdzpont), majd az abra szerint felfelé haladva
kiegésziteni az elhangzottakat. Megéllapithatjuk, hogy a hagyoméanyos
informéacioforrasok segitségével keresnek a legtdbben allast, ezt mutatja az abran a
szUkiild vonal. Az abra masik felének magyarazata: egy kutatds soran megkérték a
munkaadodkat, hogy mondjak el alkalmazasi szokasaikat, hogyan valasztanak
munkatarsat uj feladat keletkezése esetén. A munkaadok elsé helyen emlitették,
hogy a sajat dolgozéik kozil valasztanak, majd igy tovabb lefelé, tehat az abra
éppen ellentétesen sziikiil. Az ellentmondasra érdemes a tagok figyelmét felhivni,
mig az A4llaskeres6k tobbsége a hagyomanyos dalladskeresési technikakkal
probalkozik, addig a munkaaddk ezt a format az utolsd helyekre rangsoroljak. igy az
allasinforméaciok eléviulése alig par napos, ezek altaldban olyan munkakoérok,
amelyek a felso szinteken mar atszivarogtak.

Az abran lathaté még egy szaggatott vonal, amely elvalasztja egymastol a nyilt és a
rejtett munkaerdpiacot. A két fogalom magyarazata utan kérjiik meg a csoportot,
tippeljék meg a nyilt és rejtett munkaerOpiac ardnyat. A rejtett munkaerdpiac
talsalya altalaban megddbbenti a csoportot, amely megalapozza a hagyomanyostol
eltérd allaskeresési technikak tanulasat, alkalmazasat.

6. sz. melléklet

3.2. Az ¢léz6 feladatbol jol latszik a szemelyes kapcsolati halo jelentésége az
allaskeresés soran. Fontos, hogy a baratokban, rokonokban, ismerdsokben
tudatositsuk, hogy allaskeres6k vagyunk, allasinformaciokra van szlkségunk.
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Fontosnak tartjuk, hogy a munkanélkiili helyett az allaskeresd kifejezést hasznaljuk,
mert ez egyfajta aktivitast mutat, nem tartozik hozza pejorativ tartalom, valosziniileg
a foglalkoztatasi torvényben is ezért valtoztattdk meg a kifejezést. A 7. sz. melléklet
szerint a tablara rajzolunk egy kort, amely a csoport egyes tagjait jelképezi.
Megkérjuk a csoport tagjait, hogy mondjak el, kikt6l szerezhetnek
allasinforméaciokat a kozvetlen kornyezetikben. Minden emlitest irjunk Gjabb kis
korokbe és htzzuk Ossze az egyénnel. Miutan minden lehetéség elhangzott és
felkeriilt a tablara, kérjik meg a résztvevoket, hogy irjanak a munkafiizetbe
(munkafiizet 6. feladat) csoportonkeént 3-5 konkrét személyt telefonszammal, akit6l
allasinforméaciokat lehet szerezni. Fontos megjegyezni, hogy nem azt kérjik az
ismerdsoktdl, hogy szerezzenek allast, vagy vigyenek be a munkahelylikre, hanem
csak informacidt, a tobbi az allaskeresd dolga. A személyes ismerds csak nagyon
ritkin ismeri a munkavallal6i magatartasunkat, elfogult lehet a személytnkkel
szemben.
7. sz. melléklet

3.3. Magan munkaerd-kozvetité irodak szintén jelenthetnek allasinformacios forrast,
amelyek tevékenységének az a lényege, hogy a munkaaddk konkrét munkakori
megrendelésének megfeleléen kivalasztjak az idealis jeloltet a feladatra. A
szolgéltatasért a munkaad6 fizet, az allaskeresOk szamara ez a szolgaltatas
téritésmentes. Az adatbazisba valdé bekeriilés személyesen vagy internetes
regisztracio Utjan tortenik. Ezt a tevékenységet meg kell kilonboztetni az un.
fejvadasz cégek tevékenységétél. A munkaerd kozvetitd cégek listdja az Allami
Foglalkoztatasi Szolgalat honlapjan az ,,allaskeres6knek” menipont alatt talalhato.

3.4. Internetes allaskeres6 oldalakon, cégportalokon nagyon sok allasinformaciot
talalhatunk. Az allaskeresé oldalakon vagy kozvetleniil a munkaadok hirdetnek
munkakoroket, vagy munkaerd- kozvetitd cégek keresik a jelentkezdket egy konkrét
munkakor betoltése érdekében. Ezeken a lapokon altalaban beallithatjuk a keresési
feltételeket (telepiilés, iskolai vegzettség, szakmacsoport sth.), talalhatunk
onéletrajzmintat, kisérélevél mintat, feliratkozhatunk hirlevél szolgaltatasra stb.

Az allasinforméaciok érvényességi ideje nagyon rovid (1, maximum 2 nap), igy
torekedni kell arra, hogy minél hamarabb reagaljunk.

Az allasinformacio szerzés masik modja lehet az, hogy személyes ismeretség,
ajanlas utjan vagy informacios kiadvanyokbol (telefonkdnyv, Arany oldalak)
internetes kereséprogram segitségével a potencialis cégek honlapjait megkeressik,
melyeken a munkaaddk gyakran jelentetnek meg allashirdetéseket, valamint a
jelentkezések modjat, feltételeit. A munkaflizetbe (munkaftizet 7. feladat) a
résztvevok irjak le 5 allaskeresd oldal cimét és 3 olyan cég honlapjnak cimét,
amelynél szivesen elhelyezkednének. Az Allami Foglalkoztatasi Szolgélat portaljan
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keressék meg a célallast, nezzék meg a taldlat részleteit. Az interneten torténd
allashirdetésre jelentkezeshez sziikséges egy e-mail cim, amirél a dokumentumok
elkildésre, valamint ahova a valaszok fogadasra keriilnek. Az allaskeresés aktiv
szakaszdban az internetes postaladda tartalméat naponta meg kell nézni. Javasoljuk,
hogy az allaskeresésnél a résztvevok olyan felhasznalonevet adjanak meg, amely a
jelentkezé nevét tartalmazza, ne hasznaljuk a baratok kozt megengedett
beceneveket, vicces cimeket.

4. Hogyan?

4.1. A személyes tulajdonsagok feladatlap kitoltésének célja, hogy a csoport tagjaiban
tudatosuljon, hogy az allaskereses folyamataban és az allas megtartasaban nagy
jelentdsége van a személyes tulajdonsagoknak. A munkaftizetben (munkafuizet 8.
feladat) talalhatd feladatlapon szerepld utasitasoknak megfeleléen, a résztvevok
jeloljenek minden csoportbol 3 olyan tulajdonsagot, amely jellemzd rajuk,
illeszkedik a célallashoz, fel lehet hasznélni mind az o©néletrajzirds, mind a
munkaadoval torténd telefonbeszélgetés és a szemelyes interji soran. A résztvevok
mondjak el valasztasaik eredményét, roviden indokoljak valasztasukat. A személyes
tulajdonsagok befolyasolhatjak azt, hogy mennyire érezzilk magunkat jol egy adott
munkakorben, fontos, hogy a résztvevok tudatositsak a keresett célallashoz tartozo
személyes tulajdonsagokat (pl. tanar: j6 kommunikacios készség, tiirelem, varrénd:
jO kéziigyesség, monotonia tiirés stb.). A munkaflizetbe (munkafiizet 8. feladat)
érdemes leirni, hogy a valasztott munkakorhdz milyen jellemzOk tartoznak (iil6
munka, csoportban végezett munka, hétvégén-innepnapokon kell-e dolgozni stb.).
A csoporttagok valaszai revén a lista bovithetd.

8. sz. melléklet

4.2. A SWOT analizis készitésének celja, hogy a résztvevok négy dimenzid menten
értékeljék pillanatnyi allapotukat, helyzetiiket a munkaerdépiacon. A munkaftizetben
(munkafiizet 9. feladat) talalhaté feladatlapon az elsé negyedbe keriilnek az
erOsségek (pl. iskolai végzettség ((utolsdé évesek estében megelblegezhets)),
munkatapasztalat, képességek, kompetenciak, személyes tulajdonsagok). A
kovetkezé negyedbe azok a fejlesztendd teriiletek kerllnek, amelyek sziikségesek
ahhoz, hogy a személyes celok valéra véalhassanak (pl. nyelvtudas,
munkatapasztalat, szamitogépes ismeret). A lehetdségek elnevezésii harmadik
negyedbe azok a szolgaltatasok, eszk6zok kerllnek, amelyek segitségével a célok
elérhetdk (pl. munkatgyi kdzpont szolgaltatasai, 6dnkormanyzati segitseg, csalad,
civil szervezetek altal nyljtott tAmogatas). A negyedik rész az akadalyokrol szdl,
ahova azokat a tényezoket kell felsorolni, amelyeken a jelenlegi helyzetben nem
tudunk valtoztatni, nem vagyunk képesek befolyasolni (anyagi helyzet, egészségi
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allapot, képzési lehet6ség hianya stb.). Kitoltés utdn a résztvevok ismertetik a
csoporttal a leirtakat.
9. sz. melleklet

4.3. Erdsségeim elnevezésii feladat célja, hogy a résztvevok egy mondatban Ossze

tudjak foglalni az erdsségeiket a telefonon torténd allaskeresés soran. A
munkafiizetbe (munkafiizet 9. feladat) a SWOT analizis erésségek negyedébe irt
képzettség, munkatapasztalat, képességek, kompetenciak, egyéni jellemzok
felhasznéldsdval kell a résztvevoknek egy rovid bemutatkozast leirniuk, mely
alkalmas a telefonon torténé bemutatkozashoz. A rdvid bemutatkozas célja a
munkaado figyelmének felkeltése, a személyes bemutatkozas lehetéségének elérése,
ezért figyelembe kell venni a telefonbeszélgetés idétartamat. Pl. ,,kozépfokl
szakiranylu iskolai végzettséggel és munkatapasztalattal rendelkezem a
fémforgacsolas terlletén, munkdmban megbizhatd, pontos vagyok”. A telefonos
bemutatkozasnal sziikségtelen a képzd intézmény nevének emlitése, valamint nem
sziikséges kitérni a munkatapasztalat hosszara sem. Néhany allaskeresd meg szokta
emliteni, hogy kedvezmények vehetOk igénybe foglalkoztatasa esetén. (start kértya,
bér és jarulektamogatas stb.).
Az egyik leggyakoribb elutasitasi indok a munkaadok részérél, hogy a
jelentkezOnek nincs munkatapasztalata. Ez nem csak palyakezdoknél fordul eld,
hanem olyan allaskeres6knél is, akik Uj szakképesitést szereztek, de a szakkepzes
nem tartalmazott elegendé hosszusagu munkahelyi gyakorlatot. Egyre gyakoribb,
hogy az allaskeresk ugy szereznek munkatapasztalatot, hogy téritésmentesen
segitenek egy-egy munkahelyen. Emellett van lehetéség palyazati uton,
onkéntesként, gyakornoki rendszerben hazai és kilfoldi munkatapasztalat szerzésre
IS.

4.4. Allaskeresési technikdk tanulasa soran a résztvevék elsajatithatjak a telefonon
torténd allaskeresési technikakat, megismerik a szakmai Onéletrajzok és a
kisérblevél formai és tartalmi kovetelmeényeit. Elkészitik a célallasukhoz tartozé
kisérdlevelet, szakmai onéletrajzot, valamint felkésziilnek a munkaadoval torténd
személyes talalkozora. Fontos, hogy a technikak alkalmazésa soran mindig a pozitiv
jellemzoinket emeljiik ki, keriiljik az olyan kifejezeseket, mint pl. a nincs, nem
tudom, keves, sajnos, stb.

A munkaaddval valo kapcsolatteremtés soran az udvarias magazodo format célszert
hasznalni.

44.1. Telefonon torténd allaskeresés tobbféle modon torténhet. A leggyakoribb az
ujsaghirdetésre torténd telefonalas, amely 4altalaban az adott hirdetd cég
megkeresését jelenti. Amikor nincs meghirdetett allas, akkor megkereshetjik a
kapcsolati haloban megjeldlt baratokat, rokonokat, ismerésoket telefonon, de
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torténhet telefonos allaskeresés konkrét cégek felhivasaval olyan esetben is, amikor
nincs meghirdetve az adott cégnél allaslehetdség, de személyes szimpatia,
munkahelyi preferencia miatt szeretnénk a kivalasztott szervezetnél dolgozni.
A munkafiizetbe (munkaftizet 10. feladat) irjak le a csoport tagjai, hogy melyik
cégtipus esetén milyen beosztdsi munkatirs kompetens altalaban a munkaerd
felvételében.
— Nagyvallalatok, multinacionalis vallalatok — Humaner6forras gazdalkodasi
osztaly vezetdje (HR) Személyzeti osztaly vezetdje
— Kis és kozépvallalkozasok Bt, Kft — ligyvezet6 igazgato
— Egyeéni vallalkoz6 - vallalkozo
—  Onkormanyzat — jegyz6
— Egészségligy — fonévér, féorvos
— Egyesiilet — elnok
— Alapitvany — a kuratérium elndke
— Iskola - igazgat6
— Egyetem — tanszékvezetd, rektor

Egy helyi napilap allashirdetéseit vizsgédlva éltalaban haromféle megoldéassal
talalkozunk. Kozvetlen telefonszam valamint a személyes jelentkezés megadasa
esetén torekedni kell minél hamarabbi kapcsolatfelvételre, mert nem minden
munkaado varja meg az Osszes jelentkezot és csak azt kovetden dont, a ki a
legmegfelelobb, hanem az elsé alkalmas jeloltet valasztja. Ha jeligés a hirdetés, a
kisérblevelet és a szakmai Onéletrajzot zart boritékban, a jelige feltlintetésével kell
az 0jsag szerkesztdsegeben leadni.

Tapasztalatok alapjan azt szoktuk javasolni az allaskereséknek, ha szamukra
megfeleld lenne a munkakdr, de magasabb iskolai végzettséggel hirdetik meg az
allast, akkor érdemes megprébalkozniuk a jelentkezéssel, mert eléfordul, hogy nem
jelentkezik megfeleld jelolt, vagy a jelentkezOk szamara nem felel meg az ajanlat.
Szintén meg kell emliteni, hogy a munkaerdpiacon hatranyban 1évoknek
(palyakezdok, tartosan munkanélkiiliek) érdemes elfogadni olyan munkakort, ami
nem  teljesen az  elképzelésiknek  megfeleld, de  ugrodeszkanak,
tapasztalatszerzésnek jol hasznalhatd, mivel a munkaerépiacra sokkal nehezebb
munkanélkulikent bekerllni, mint késébb allasbol allasba jutni. Folyamatos
munkaviszony alatt a kulcsképességek fejlédnek, szakmai tapasztalat halmozodik
fel, boviil a személyes kapcsolati halo.

A hirdetesek olvasasakor minden esetben meg kell vizsgalni a telefonszamot, mert
eléfordul emelt dijas telefonszam megadéasa, melynek célja a beszélgetés idejének
elnlizdsa. Es az igy torténd pénzszerzés a hirdetd részérdl. Ezekhez a
telefonszamokhoz (06/90) &ltalaban nem tartozik komoly munkalehetdség.
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Szintén Ovatosan kell banni az otthon végezhetd vagy a maximalis haszonnal
kecsegtetd olyan munkakkal, amelyekben azt igérik a hirdeték, hogy bizonyos
pénzosszeg ellenében kildik a munkat. Tapasztalatok szerint ezek a hirdetések
kihasznaljak az emberek johiszemiiségét, a pénz atvétele utan a ,,munkaadok”
eltiinnek.
Az Ujsag allashirdetései mellett érdemes a lap tartalmi részét is atnézni, a helyi
beruhdzasok, épitkezések, bovitések altalaban munkaeré felvétellel jarnak, igy
érdemes a cég honlapjan, telefonon, személyesen vagy a munkaiigyi kézpontban
tajékozodni a varhato munkaeréigényrél, az ehhez kapcsolodo képzési
lehetéségekrol.
A telefonalas soran figyelni kell arra, hogy mindig a kompetens szemeéllyel
beszéljunk (aki donteni fog), a telefonalds legyen rovid, lényegre tor6. (A portas,
titkarn6 nem minden esetben tud arr6l, hogy a cégnél allaslehetéséget hirdetnek,
valamint nem biztos, hogy érdekelt abban, hogy 0 munkaeré Kkeriiljon a
szervezethez.) A cél minden esetben a személyes talalkozo elérése a munkaadoval.
Az Ujsaghirdetésre  jelentkezés technikajanak 1épései  megtalalhatok a
munkaftizetben (munkafiizet 11. feladat). A beszélgetés el6tt célszerli papirt, tollat
elokésziteni a jegyzeteléshez. Biztonsagerzetet adhat a bemutatkozd mondat
clézetes leirdsa is. A napszaknak megfelelé koszonés utan bemutatkozunk.
Amennyiben a hirdetésb6l nem deriil Ki, kit kell keresniink allas tgyben, vagy nem
az illetékes veszi fel a telefont, célszerli megkérdezni a vezetd nevét és kérni, hogy
kapcsoljak nekiink. Abban az esetben, ha a telefonban megkérdezik milyen lgyben,
miért keressiik a vezetdt, célszerli azt valaszolni, hogy szakmai iligyben szeretnénk
vele beszélni. Ismételt koszonés utan kedvezden hat, ha a vezetdt a vezetéknevén
szolitjuk (pl. Kovacs ar). Eldszor pontosan meg kell hivatkoznunk az 0jsag nevét,
datumat és a meghirdetett munkakaort, majd kdvetkezhet a begyakorolt bemutatkozé
mondat és a személyes taladlkozé kérése. Amennyiben a valasz pozitiv, a papirra
érdemes felirni a személyes talalkoz6 napjat, az orat és a helyszint. El6fordul, hogy
elutasitasban lesz résziink, ekkor rakérdezhetiink mas munkakordkre, a szakmai
Onéletrajz eljuttatasanak lehetéségére. Eléfordul, hogy a személyes talalkozd utan a
jelentkezének mas munkakort ajanlanak fel, illetve azt is szamitasba kell venni,
hogy az eléttiink felvett munkaeré nem valik be, ekkor a beadott 6néletrajz alapjan
gyorsan és egyszeriien elérhetéek vagyunk.
10. sz. melléklet

Gyakorlat: a csoport tagjai a mellettlik wlével part alkotnak és a megbeszéltek
alapjan kiprébaljak a munkaado és a munkavallalo szerepét is. Aztan a beszélgetést
bemutatjadk hangosan a csoportnak is. A csoport vezetdje megerdsiti, kiemeli a
helyesen hasznalt elemeket, igy a kor végeére rogzil az (j technika. Ha a csoport
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tagjai paratlanul vannak, vagy a csoportvezetd 1ép be gyakorld parként, vagy az
egyik parhoz becsatlakozik az egyediil maradt csoporttag.
Ismerésnek tOrténd telefonalas esetében olyan személyekre gondolunk, akikkel
néhany évvel ezeldtt kozeli viszonyban voltunk, de a kapcsolat lazult, vagy
megszakadt. A telefonalés célja a segitségkéres, mert allaskeres6k vagyunk. (Ez a
technika alkalmazhaté utcai talalkozés alkalméval is.) A munkaflzetben
(munkaflzet 12. feladat) talalhaté beszélgetési sablon alapjan a kdszénés utan révid
csevegés rész kovetkezik, mig a kapcsolatot kisse felelevenitjuk. Amikor
tisztazodott, hogy kivel mi tortént az elmult idészakban, ratérhetink a Iényegre.
Kérhetlink informaciot az tires allashelyekrdl a sajat, csaladja, baratai korébol vagy
kérhetjik, hogy javasoljon (j cégeket. Mivel az informacié nekiink fontos, és mi
kértlink segitséget, kérjuk meg ismerdsiinket, hogy néhdny nap vagy egy hét
elteltével Ujra felhivhassuk. Az egy hét elég id6 arra, hogy utananézzen az
informéacioknak, valamint az is 0Osztonzéen hat, hogy tudja, hamarosan Ujra
telefonélunk. A technika gyakorlasa ugyanugy torténik, mint az el6z6 esetben.
11. sz. melléklet

A, kopogtatd” telefon munkafuzeti (munkafiizet 13. feladat) abraja a
kovetkezOképpen magyarazhato: Azért ez a technika elnevezése, mert a hivott
helyen nincs meghirdetve munkakér, a cég/szervezet mint potencialis munkaadd
kerll megkeresésre (rejtett munkaerdpiac). Az allaskeresési technikak kozul ez a
forma az egyik legnehezebbnek tartott, de az egyik leghatékonyabb. Az allaskeresék
gyakran azel6tt telefonalnak, vagy juttatjdk el o©neletrajzukat a kiszemelt
munkaadohoz, miel6tt anndl sor keriilne egy &llds meghirdetésére. Vagy olyan
id6épontban ,,kopogtatnak”, amikor slirgdsen j munkatarsra van sziikség, mert nem
valt be az el6zbleg felvett kolléga. Talan konnyebb feladat, hogy a szakmai
Onéletrajzot és a kisérélevelet elére bekiildjuk, és ezt kovetden telefonalunk,
kérdeziink ra, hogy megkaptak-e Onéletrajzunkat, és lehetséges-e a szemelyes
bemutatkozés.

Miutdn meggy6z6dtiink arrdl, hogy az illetékes munkatarssal beszélink a
telefonban, az Gjsaghirdetésre valo jelentkezéshez hasonl6 a forgatdkdnyv, csak a
koszonés utan rogton az erdsségek pontban leirt bemutatkozé mondat elmondésa
(felolvasdsa) torténik. Majd ratérhetiink a telefondlds céljara, a személyes
bemutatkozas lehet6ségének kérésére. A pozitiv vagy negativ valaszok szerint
hasonloan jarunk el, mint az djsaghirdetes esetében.

12. sz. melléklet

Tobb allaskeresOnek sikeriilt gy elhelyezkednie, hogy a helyi lapban az allast keres

rovatban hirdetést adott fel, melyben bemutatta erdsségeit. A feladathoz keressiink
olyan napilapot, hetilapot, melynek van ilyen rovata. Elemezziik a hirdetések
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terjedelmét, formajat, tartalmat. A csoporttagok fogalmazzak meg, melyek a jo
hirdetés elemei. A gy(jtés keriiljon fel a tablara, utana az erésségek feladatra épitve
fogalmazzak meg a munkaflizetben (munkafiizet 14. feladat) a sajat allaskeresd
hirdetésuket.
13. sz. melleklet

4.4.2. Az irasban torténo allaskeresés technikai kozul el6szor a szakmai 6néletrajz tartalmi
és formai elemei kerullnek ismertetésre, majd mintak segitségével minden csoporttag
elkésziti sajat szakmai 6néletrajzat a munkafuizetbe (munkafiizet 15. feladat).

14., 15., 16. sz. melléklet

A kisérélevél célja a szakmai Onéletrajz Gtjanak segitése, tajékoztatja az olvasot,
hogy ki, miért, milyen munkakorre jelentkezik, cél a figyelemfelhivas és a
személyes talalkozo elérése. A kisérdlevél tartalmi és formai kovetelményeinek
Osszegylijtése és megbeszélése utdn a kisérélevél megirdsa kovetkezik a
munkafiizetbe (munkafiizet 16. feladat).

17., 18. sz. melléklet

A motivacios levél azt mutatja be, hogy a jelentkez6 mennyire alkalmas, motivalt a
munkakor betoltésére, miért az adott cégnél szeretne elhelyezkedni. A cél az
Onéletrajz kiegészitése még tdbb informéacioval, annak érdekében, hogy személyes
talalkozot érjiink el.

19. sz. melléklet

4.4.3. Az eddig megismert tevékenységek azt a célt szolgaltak, hogy személyes talalkozon

vehessunk részt a munkaadoval. A telefonos technikak soran és az 6néletrajzban
csak az erdsseégeinket emeltiik ki, most fel kell késziilniink a nehéz kérdésekre 1s. Az
interjura vald alapos felkésziilés magabiztossa tesz, nagyobb eséllyel palyazunk a
kivant allasra. A kb. 10-45 percig tartdé beszelgetésre valo felkészulésnek harom
nagy teriilete van: az adott cég ismerete, a pozitiv elsd benyomas keltése, valamint a
varhatd kérdesekre és az altalunk feltehet6 kérdésekre vald készilés.
A felvételi eljaras nem minden esetben egylépcsés, eléfordulhat, hogy 3-4 korben
hallgatjak meg egyénenként vagy csoportosan a jelentkezdket, egyre kisebb
Iétszambdl valogatva. Fel kell késziilni arra, hogy kildnféle személyiségteszteket, a
munkakor ellatdsahoz illeszkedé teszteket is ki kell kitdltenlink, melyben
szamitanak a kérdésekre adott valaszaink, az elkészitési id6 és a pontossag.
Amennyiben kézzel készitett 6néletrajzot kérnek t6liink, szamitanunk kell arra, hogy
grafologus fog elemzést késziteni rola. Az is eléfordulhat, hogy csoportos formaban
egy szituaciot kell megoldanunk, ahol a csoportban val6 egyiittmiikodési, probléma
megoldasi  készségeinket értékelik, valamint probamunka elkészitésére is
megkérhetik az allaskeresdket.
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A kedvez6 benyomas kialakitasa tobb tényezo6tél fiigg. Sokan osztjak azt a
véleményt, hogy az interju az elsd par percben elddl, mielétt még a beszélgetés
elkezdédne. Az elsé benyomas kialakitdsa néhany perc alatt eld6l, amit azutan
nehéz megvaltoztatni. Feladat, hogy a csoport tagjai mondjdk el, melyek az els6
benyomast kialakitd tényezok, majd a tablara vald feliras utan a csoport egyenkeént
elemezze azokat.
A pozitiv benyomés kialakitdsahoz fontos, hogy mindig a megpéalyazott
munkakornek megfeleld oltozéket valasszunk, legyen kényelmes, személyiséghez
ill6. Pl. az autdszerelének nem sziikséges 6ltonyben mennie a meghallgatasra, de
egy irodai munkara valo jelentkezés esetén ajanlott. Nagyon sok munkaado nézi a
kormok és a cipd tisztasagat. A cipd mindig zart legyen, a nék minden évszakban
harisnyat viselnek. A haj legyen frissen mosott, ne kelljen igazitani az interju sorén,
az illat diszkrét, smink azokon a munkahelyen nem ajanlott, ahol amigy sem lehet
viselni munka kdzben, pl. élelmiszeripar. Mas esetekben se legyen kihivo, harsany.
Ajanlott a mosolygd arc, a problemék ajton kivil hagyasa, ebben a féléraban
kizarolag a felvételi beszélgetésre koncentraljunk.
Elsé talalkozaskor kotelez6 a pontossag, ez meghatarozé a felvételnél. Mindig
kopogtassunk, majd belépés utan a napszaknak megfeleld kdszonés kovetkezik.
Mindig az érkez6 fél koszon elészor. Elsé talalkozasnal az udvarias magazodo
forma ajanlott. Ezutdn minden esetben a munkaaddnak kell nyujtania a kezét, majd
ezzel ellentétesen kovetkezik a bemutatkozas, tehat el6szor az allaskeresé mondja a
nevet. (Ha a munkaado nem nyujt kezet, akkor a kézfogas elmarad.) Ha belépés utan
hellyel kinalnak, letlink, ha nem, allva maradunk. Ha lehet valasztani az iiléhelyek
kdzil, olyan széket valasszunk ahol a térdiink nincs magasabban annal, mint ahogy
Ulink, mert innen nehéz felallni (stippedés fotel keriilend6). Fontos a személyes tér
megtartasa, ami eurdpai embereknél kb. a Kinyljtott kéz hosszaval egyezik meg,
ennél kozelebb ne menjink a masik félhez, mert az mar zavar6, kényelmetlen
(zsufolt busz, lift). Egyenes hattal iiliink, keziinket elonyos lazan magunk elé rakni,
nem ajanlott fogézkodni (toll, 6néletrajz stb.), mert bizonytalansagot, idegességet
sugall, az dsszefont kar pedig zarkdzottsagot jelent. Férfiak a labukat 6sszezarjak,
talpuk (két labbal allnak) a f6ldon, néknél megengedett a bokanal keresztezett 1ab.
Fontos tartani a szemkontaktust, ez nem azt jelenti, hogy folyamatosan
szuggesztiven nézzik a beszélgetétarsat, de idénként pillantsunk ra. A feélrenézés,
lestitott szem sunyisagot, visszahuzddast, zavartsagot jelenthet. Figyeljuk a
munkaado jelzéseit is, ha bologat és eléreddl a székében, az figyelmet, érdeklodést
jelent.
20. sz. melleklet

Az interneten és a nyomtatott formaban is megtalalhaté szakirodalom tdbb ezer
kérdést gyhjtott ssze arrdl, hogy milyen kérdéseket tehet fel az interja alkalméaval a
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munkaadd. A tapasztalatok alapjan azt mondhatjuk, barmit, barmir6l kérdezhet,
szamunkra az a fontos, hogy valaszolunk-e, tudunk-e valaszolni ezekre.
A bemutatkozas kérésénél feltehetéleg a munkaadd mar olvasta az Onéletrajzot,
vagy éppen az interju elején teszi ezt meg. (Fontos, hogy az dénéletrajz nem gytirott,
aktualis, aznapi datummal késziilt, lehetéleg fehér A/4-es papirlapra.) Ajanlott
interju el6tt még egyszer atolvasni az allaskeresének is sajat Onéletrajzat. A
beszélgetés alatt Kitérhetink a munkakdérhéz kapcsolédé munkatapasztalat,
gyakorlat, tanulmanyok ismertetésére. Nem ajanlott elismételni azt, amit a
munkaad6 ¢épp akkor olvas, szintén nem célszerli a csaladunk bemutatdsival
kezdeni. Azt kell kiemelniink a beszelgetésben, hogy miért mi vagyunk a
legmegfelelobbek az allasra az 6sszes jelentkezé kozul, miért minket vélasszon a
munkaado (feltehetden a sok szaz jelentkez6 koziil).
Az interjun mindig az igazat mondjuk, még a nehéz, razos kérdéseknél is. PI. nincs
szakmai tapasztalatom, DE gyorsan és kdnnyen tanulok. 40 éves vagyok, DE nagy
tapasztalattal rendelkezem..., cukorbeteg vagyok, DE gyogyszeres kezelés és
rendszeres orvosi felligyelet mellett ez nem jelent problémat.
A munkaadok szeretik, ha a palyazok felkésziilnek a cégbdl, ismerik a {6 profiljat,
esetleg rovid torténetét. A beszélgetés alatt altalaban tobb lehetdséget adnak arra,
hogy ez kideriljon (miért ide jelentkezett, hosszu tava céljai, fizetési igény stb.). A
cégrol vald tajékozddasra a helyi irott és elektronikus média, a cég honlapja,
valamint a személyes ismerdsok adnak lehetdséget a jelentkezOnek.
Gyakran el6fordul, hogy a munkaadd teszi fel a kérdést, mennyiért vallalja el a
munkat, mennyit szeretne keresni a jelentkez6. Tobb tdmpontot kereshetlink a
valaszhoz (amelyet altalaban bruttd dsszegben adhatunk meg). Ha tul nagy 6sszeget
mondunk, nem vagyunk esélyesek az allasra, ha tal keveset, akkor lehet, hogy a mi
fizetésiink lesz a legkisebb a cégnél. Ajanlott visszadobni a labdat és azt mondani:
annyit szeretnék keresni, amennyit ennél a cégnél a hasonld végzettségii, hasonlo
munkatapasztalattal rendelkez6 munkatars keres. Ha mindenképpen mondanunk kell
egy osszeget, elézbleg tisztaban kell lenniink a minimalbérrel, az el6z6 munkahelyi
keresetiinkkel, az adott cégnél 1évé fizetésekkel és ehhez viszonyitva mondjunk egy
redlis 6sszeget, amennyiért mar valdban véallalnank a munkat.
A munkaado kérhet referenciat a volt munkahelylinkrél, képz6 intézményiinktol.
Erre a kérdésre is eldre fel kell késziilni, mert ezt kérheti telefonon, vagy irdsban. A
referencia célja, hogy a kordbban végzett munka pozitiv értékelésével az el6z6
munkaltaté tdmogassa a jelenlegi allaskeresesiinket. Az irasban készult referenciat a
szakmai Onéletrajzhoz csatolhatjuk, a szoObeli referenciahoz el6zbleg fel kell
hivnunk azt a személyt, akit6l tamogatast reméliink, és engedélyt kell t6le kérni,
hogy elérhet6ségét megadjuk. A referencia levelet a munkavallalo kérésére adjék,
kérhetjiilk a munkaviszony megsziinésétdl szamitott kb. egy éven beliil. Tartalmazza

19


mailto:országostranzit@gmail.com�

é{ a arors=d -
/ M f}{mms.mf TAMOP-5.3.1-08/2-2009-0037 ,, Munkéaba 1épés”

A projekt az Eurdpai Unid tdmogatdsdval, az Eurdpai Szocidlis Alap tdrsfinanszirozdsdval valdsul meg.
Az Orszagos Tranzitfoglalkoztatasi Egyesiilet altal megvalositott projekt.
Feln6ttképzési nyilvantartasi szam: 00015-2009
Programakkreditacios lajstromszam: PL-3979
Intézményakkreditacids lajstromszam: AL-2222
4025 Debrecen, Barna u. 2. fszt./1. Tel/fax: 0652/410-640 E-mail: orszagostranzit@gmail.com
az alkalmazas idészakat, a beosztast, az elvégzett munka értékelését, a referenciaado
nevet, beosztasat, elérhetdségét.
Az interjun elhangzd un. stressz kérdések a gondolati rugalmassagot és a reakciot
vizsgaljdk, foként az emberek kiszolgalasaval kapcsolatos munkakoroknél
(igyfelszolgalat, bolti eladd) gyakoriak. Ezt ugy kell elképzelnink, hogy
szokvanyos kérdések utan (szakmai tapasztalat) hirtelen a munkaadd egy teljesen
oda nem ill6 kérdést tesz fel, pl. megkérdezi, hogy zuhanyozni szeretlink vagy
inkabb furdeni. A vélasz maga nem sokat szamit, az szamit, hogy a varatlanul
elhangzo kérdésre milyen a reakcionk és hogyan valaszolunk.
A ,miért pont ont kellene valasztanunk™ és a ,,sorolja fel pozitiv tulajdonsagait”
kérdésekre mar nem nehéz valaszolnunk, mert az erdsségek, a személyes
tulajdonsagok feladatnal, valamint az 6néletrajz elkészitése sordn mar gyakoroltuk,
hogy mit mondhatunk erre, de a negativ tulajdonsagainkra is rakérdezhetnek.
Mindenkinek vannak negativ tulajdonsagai, tehat mindenképpen valaszolnunk kell
erre a kérdésre is, de nem mindegy, hogy mit mondunk! Olyan tulajdonsagokon kell
gondolkodnunk el6zetesen, amelyek hétkoznapi értelemben negativak, de a
munkaadd szempontjabdl az adott munkakdrh6z kapcsolddva tulajdonkeéppen
pozitivak lesznek, pl. talzott rendszeretet, idegesit6 precizitas, tisztasagmania,
aprélékosséag.
Ha szoba keriilnek személyes tulajdonsagaink, évakodni kell korabbi kolléga,
fonok, tanar negativ beallitasatol, mert egyrészt lehet, hogy leendé munkaltatonk
személyesen ismeri az eérintetteket, masrészt joggal gondolhatja azt, hogy rola is
hasonl6an beszéliink majd a hata mogott. A ,,jelenleg mivel foglalkozik™” kérdésre
minden esetben cselekvd, pozitiv dolgokat érdemes mondani, pl. allast keresek,
tanulok, segitek a haztartasi munkak ellatasaban stb.
A leggyakoribb interjukérdések tipusai a kovetkezok:
- indito kérdés, bemutatkozas
- tanulmanyok
- a szakmaval kapcsolatos kérdesek
- karrier, célok
- személyiségjegyek
- munkéahoz val6 hozzaallas
- cégismeret
- bér, béren Kivili juttatasok, munkaviszony jellege
- szituacios  kérdések:  dontési  helyzet, meggy6zés,  érvelés,
konfliktuskezelés
- specialis kérdések: fesziltségkeltés, becsapds kérdés
21. sz. melleklet

Ha a munkaadd elmondta és megtudta, amit tudni akart, megkérdezheti, hogy van-e
kérdése a jelentkezOnek. Erre a kérdésre szamitanunk kell, meg kell jegyezni azokat

20


mailto:országostranzit@gmail.com�

é{ a arors=d
/ M f}{mms.mf TAMOP-5.3.1-08/2-2009-0037 ,, Munkéaba 1épés”

A projekt az Eurdpai Unid tdmogatdsdval, az Eurdpai Szocidlis Alap tdrsfinanszirozdsdval valdsul meg.
Az Orszagos Tranzitfoglalkoztatasi Egyesiilet altal megvalositott projekt.

Feln6ttképzési nyilvantartasi szam: 00015-2009

Programakkreditacios lajstromszam: PL-3979

Intézményakkreditacids lajstromszam: AL-2222

4025 Debrecen, Barna u. 2. fszt./1. Tel/fax: 0652/410-640 E-mail: orszagostranzit@gmail.com

a témakoroket, amelyek nem hangzottak el. A kerdésfeltevés motivaltsagot,
figyelmet jelent a jelentkezd részér6l. Gondoljunk vissza a 2.1. feladatban leirt
munkahellyel kapcsolatos elvarasokra, megkérdezhetjuk azokat a szamunkra fontos
dolgokat, melyek szerint munkahelyet valasztunk.
A munkaaddk altaldban szeretik a tanulasi hajlandésagot, ezért az erre vonatkozo
kérdés mindenképpen ajanlott. Egyébként mindent meg lehet kérdezni, ami a
beszélgetés soran eddig nem hangzott el. A konkrét fizetéssel, béren Kkivili
juttatasokkal kapcsolatos kérdéseket a beszelgetés végére célszerii hagyni.
Utolsoként célszerli megkérdezni, hogy mikor dontenek a felvételrdl, lehet-e
telefonon érdeklédni az eredményrél. Elénye, hogy elkeriiljikk a ,,majd értesitjik”
szituaciot, valamint érdekl6dést mutat az allaskeresd részérdl, és nem kell hetekig
bizonytalanul varakoznunk a valaszra.
22. sz. melleklet

Feladat: a csoport tagjai jatsszak el a tanult szituaciot allaskeresoként (a
csoportvezetd legyen a munkaado, kérdezzen minden tipust kérdésb6él néhanyat) a
kopogastdl a bucsuzasig. Egyik résztvevo vegye fel vide6ra az interjat, majd 3-4
elkészilt interjuként érdemes a felvett anyagot levetiteni, a helyesen alkalmazott
technikakat megerdsiteni.

4.5, Az A&llas megtartdsardl, beilleszkedésr6l szOl6 tablazat megtalalhaté a
munkafiizetben (munkafiizet 17. feladat). A csoport tagjai beszéljék meg egyenkent
az ott leirt tanacsokat, felvetéseket.

23. sz. melléklet

A napi idébeosztas meg fog valtozni abban a helyzetben, ha a csoport tagjai
elhelyezkednek. Az allas megtartasa fligg attdl, hogy ez az iddatstrukturalas
mennyire rugalmas, hatékony. A csaladban vallalt feladatok megvéaltozhatnak, ezért
a csalad tagjait mindenképpen be kell vonni az Uj helyzet megbeszélésébe. Kérjuk
meg a csoportot, hogy a munkaflizetbe (munkafiizet 18. feladat) rajzoljanak egy
nagy kort. A kort 3 részre osszak fel munka, csalad, szabadidé témakorben, annak
alapjan, hogy atlagosan mennyi id6t forditnak ezekre a tevékenységekre. Azt, hogy
mit tekintenek munkanak, vagy azt, hogy a csaladdal tolt6tt id6 ©OsszecsUszik a
szabadid6vel, ne magyarazzuk. Mindenki az alapjan rajzoljon, hogy személyesen
mit ért az egyes fogalmak alatt. Ezt kdvetéen a résztvevok mutassak meg a rajzot a
tarsaiknak, ismertessék az altaluk felvazolt aranyokat, és azt, hogy az egyes
fogalmak alatt milyen tevékenységeket értenek. Azutan mas szini irdeszkozzel
jeloljék azt a helyzetet, ami a munkaba allas utan jellemzi majd az idejuk
felosztasat. Fogalmazzak meg, mely tevékenységekre szant id6 fog csokkenni, ez

21


mailto:országostranzit@gmail.com�

é{ a arors=d -
/ M f}{mms.mf TAMOP-5.3.1-08/2-2009-0037 ,, Munkéaba 1épés”

A projekt az Eurdpai Unid tdmogatdsdval, az Eurdpai Szocidlis Alap tdrsfinanszirozdsdval valdsul meg.
Az Orszagos Tranzitfoglalkoztatasi Egyesiilet altal megvalositott projekt.
Feln6ttképzési nyilvantartasi szam: 00015-2009
Programakkreditacios lajstromszam: PL-3979
Intézményakkreditacids lajstromszam: AL-2222
4025 Debrecen, Barna u. 2. fszt./1. Tel/fax: 0652/410-640 E-mail: orszagostranzit@gmail.com
Kiket érint, kikkel kell err6l beszélnillk (csalad, baratok, baratnék, sporttarsak stb.)
annak érdekében, hogy a munkaba allasuk minél zokkenémentesebb legyen.
24. sz. melleklet

5. Intézményi segitség

5.1. A Regionalis Munkatigyi Kdzpontok szolgéltatasai
Gyakran a mar hosszabb ideje allaskeresOként nyilvantartott ligyfelek sem ismerik
pontosan azokat a szolgaltatasokat, amelyeket a Regionalis Munkatgyi Koézpontok,
illetve azok helyi kirendeltségei nyujthatnak szamukra, fokozottan igaz ez a
palyakezd¢ fiatalokra. A munkaiigyi kdzpontoknak kevés a kapacitdsa arra, hogy
ilyen jellegli t4jékoztatast nyujtsanak, ezért sokszor véletlenszerli, hogy az
allaskeres0 megtalalja-e a neki leghatékonyabb segitséget jelentd szolgaltatsi
formékat.
Ezért fontos, hogy az elérhetd tamogatasokrol, szolgaltatasokrol halljanak a csoport
tagjai, igy hatékonyan kepesek segitséget kérni és igénybe venni azokat az
allaskeresés vagy a képzéskeresés soran. A munkaligyi kozpontok altal nyujtott
munkaeré-piaci szolgaltatasokat az veheti igénybe, aki a munkatigyi kdzpont
regisztrélt ugyfelei koze tartozik, azaz adatait nyilvantartasba vették.
A munkaiigyi kozpontokban a kdvetkezd szolgaltatdsok vehetdk igénybe:

Munkatanécsadas: A munkatanacsadas a palyavalasztasban, palyamddositasban ad
segitséget, informaciot nydjt a munkaerd-piaci lehetdségekrdl, elhelyezkedési
es¢lyekrol, valamint a munkavallalassal kapcsolatos egyéb kérdésekrol.

Palyatanacsadas: Palyatanacsadas keretében Kerlilhet sor pélyavalasztasi
tanacsadasra és palyamodositasi tandcsadasra. A palyavalasztasi, palyamddositasi
tandcsadas a palyakezddket és a palyamodositasra késziiloket segiti abban, hogy
sajat érdeklddésiikrdl, képességeikrol, személyes tulajdonsagaikrol redlis képet
alkossanak, és ismereteket szerezzenek az altaluk valasztott szakmarol.

Allaskeresési tanacsadas: Allaskeresési tanacsadas torténhet egyéni allaskeresési
tandcsadas keretében, vagy allaskeresési technikakon illetve allaskeresd klubon valo
részvétel formajaban.

Az allaskeresési tanacsadds hozzasegiti a résztvevot onismeretének fejlesztéséhez,
megismerheti az allaspalyazat és az Onéletrajziras modjait, megtudhatja, hogyan,
honnan juthat allasinforméaciokhoz, tanacsokat kap az allas megszerzéséhez és minél
hosszabb ideig torténé megtartasdhoz.

- Az allaskeresési technikék alkalmaval az allaskeresesi tanacsadas csoportos
formaban torténik, altalaban 3-5 napon keresztill, 12-15 f6s csoportban. Igy a
csoporttagok egymastdl is kaphatnak informéaciokat, megoszthatjak egymassal
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5.11

tapasztalataikat, batoritast kapnak tarsaiktol. A mddszer éppen csoportos volta miatt
hatékony, a csoport, 6szténzest jelent és segit feloldani az allaskeres6 1étbdl fakado
szorongasokat, negativ erzéseket, félelmeket.

- Allaskeresé Klub: Az Allaskeresék Klubjaban a klub tagjai 4ltalaban 3 héten
keresztlil napi rendszerességgel vesznek részt, hogy megismerjék a hatekony
allaskeresési technikakat, stratégiakat, és ezaltal a lehet6 legrovidebb idén beliil
megtaldljak a szdmukra leginkdbb megfeleld allast. Ugyanazokat az elényoket,
amelyeket az 4llaskeresési technikak kapcsan emlitettiink, az Allaskeresék Klubja is
nyujtja, de itt sokkal tobb idé all rendelkezésiikre a résztvevoknek az elméleti
ismeretek elsajatitdsahoz, a gyakorlatban vald kiprobalashoz, eldszor védett,
inkubator helyzetben, majd élesben a munkaerSpiacon. Igy az Allaskeres6k
Klubjanak hatékonysaga is altaldban nagyobb, mint a rdvidebb ideig tart6
allaskereseési technikék foglalkozasé.

Rehabilitacios tanacsadas: A rehabilitacios tanacsadason a megvaltozott
munkaképességli allaskeresék szamara nyujt segitséget a munkatgyi kdzpont a
szamukra megfelelé allas vagy képzés megtalalasahoz, annak erdekében, hogy
munkaképességiiket a lehetd legteljesebb modon érvényesitsek.

Pszicholdgiai_tanacsadas: A pszicholdgiai tanacsadas azokat az elhelyezkedést
akadalyozo tényezOket segit feltarni és megoldani, amely az allaskeresdk
¢letvezetésébol, személyiségi problemaibdl ered.

Helyi (térséqi) tanacsadas: A helyi (térségi) foglalkoztatasi tandcsadas nem
elsésorban az  Aallaskeres6knek, hanem a munkaltatoknak, cégeknek,
vallalkozasoknak igyekszik segiteni. Célja szakmai, modszertani segitsegnyujtassal
hozzéjarulni a térség foglalkoztatasi helyzetének javitdsdhoz, a gazdasagi eélet
résztvevoi koOzotti egylittmiikodés kialakulasahoz, a vallalkozasi tevékenység
élénkiilésehez, tovabba Uj munkahelyek teremtésehez.

A munkaligyi koézpontok informaciét nyujtd szervezeti egysége a Foglalkozasi
Informacids Tanacsadé (FIT).

A Foglalkozasi Informaciés Tandcsadé (FIT) irodak 1994 ota mikodnek
Magyarorszagon. Ezekben az irodékban szamos informéacios anyag, tajékoztato
kiadvanyok, informacios mappék, videofilmek, szakkonyvek talalhatok, amelyek
segitenek a palyakezdd fiataloknak és az allaskeres6knek elhelyezkedési esélyeik
javitasaban.

A FIT iroddk elézetes egyeztetés alapjan csoportokat, iskolai osztalyokat is
fogadnak, rendhagyo osztalyfonoki orakat tartanak palyavalasztas, allaskeresési
technikdk témakorében. Nagy érdeklddésre tartanak szamot az altaluk szervezett
szakmabemutatd taldlkozdk, ahol a palyavalasztas eldtt 4llo fiatalok képzo,
szakképz6 intézményekkel, szakmakkal ismerkedhetnek meg.
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5.1.2.

»*

TAMOP-5.3.1-08/2-2009-0037 ,Munkaba lépés”

Informé&cidnyujtas az Europai Unidban torténé munkavallalasrol

A munkaiigyi kozpontok az Europai Unidban és EGT tagéllamokban torténd
munkavallalashoz is segitséget nytjtanak az érdeklédd allaskereséknek. Az Allami
Foglalkoztatasi Szolgélat honlapjan megtaldlhatd azoknak az EU és EGT
tagallamoknak a listaja, ahol a magyar munkavallalok szamara a munkaerd-piacra
vald bejutas korlatozasok nélkili (nincs sziukség munkavallalasi engedélyre); a
munkaerd-piacukat korlatlanul nem megnyitd, de jelentds konnyitéseket bevezetd
orszagok, és a munkaeré-piaci korlatozasokat fenntartd orszagok listija szintén
megtalalhato ezen az oldalon.

A honlapon, valamint az egyes Regionalis Munkaiigyi Kozpontok honlapjan és a
helyi munkatigyi kirendeltségeken megtalalhatok azok az aktudlis allasajanlatok is,
amelyek az emlitett orszagokban megpalyazhatok.

A kilfoldon munkat vallalni szandékozoknak érdemes felkeresnillk az EURES
oldalat is. Az EURES 1993-ban jott létre, az Eurdpai Bizottsag, az Eurdpai
Gazdasagi Térség (EU-tagallamok és Norvégia, 1zland, Liechtenstein) orszagaiban
mikodé 4allami foglalkoztatasi szolgalatok ¢€s mas partnerszervezetek kozotti
egylittmiikodési haldzatként. Svijc is részt vesz az EURES-egylittmiikodésben. Az
EURES olyan tanacsadok halozataval is rendelkezik, akik személyesen adnak
tajékoztatast az allaskeresdk €s munkaltatok igényei alapjan.
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6. Munkajogi ismeretek

6.1.

6.1.1.

Munkajogi ismeretek

A munkajogi ismeretek egy részével mar a munkaviszony létesitésekor igen fontos
tisztaban lenniink, mas résziik a munkavégzés soran valik fontossa, ezért l1ényeges,
hogy az ugyfelek mar a munkaba 1épés el6tt is ismerjék az 6ket megilletd jogokat és
a rajuk vonatkozO kotelezettségeket. A palyakezd6 fiatalok gyakran egyaltalan
nincsenek tudatdban azoknak a munkajogi és tarsadalombiztositasi szabalyoknak,
amelyek ismerete nélkil konnyen Kkiszolgaltatott helyzetbe kerulhetnek a
munkaerdpiacon.

A munkajogi ismeretek feldolgozdsa soran érdemes a csoportnak megemliteni
azokat a forrasokat, ahol a tréning soran elhangzé informacidék megtalalhatok, igy ha
barkit részletesebben érdekel valamely jogszabaly, tudja, hova forduljon segitsegért.
(1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérol)

A munkaszerzodés

A munkaszerzddéssel kapcsolatban fontos tisztdzni azokat a kérdéseket, hogy
melyek a szerzddés kotelezd elemei, amelyek a munkaszerzddésben szerepelnek,
melyek csupan lehetséges elemei. A munkaszerzddés kotelezd elemeit a Munka
Torvénykonyve (MT) 76. § tartalmazza. Ezeket a csoport Osszegytjtheti, majd
felirjuk tablara/flipchartra, hogy tudatosodjon, mire kell figyelni a szerz6dés
megkdtésekor. A munkaszerzOdésben meg kell jelolni a felek nevét, illetve
megnevezését és a munkaviszony szempontjabdl lényeges adatait. A feleknek a
munkaszerzédésben meg kell allapodniuk a munkavallalé személyi alapbérében,
munkakorében, illetve munkavégzési helyében. Szintén fontos felhivni a figyelmet a
munkaszerzodés irasba foglalasara. A munkaltatd és a munkavallaldo a
munkaszerzddést csak kozos megegyezéssel modosithatja.

Ezt kdvetden szo6 eshet arrdl, milyen tipusai vannak a munkaszerzédésnek, mit jelent
a hatarozott és a hatarozatlan 1dore kotott szerzodés, melyik szerzOdésfajtanak
milyen elOnyei €s hatranyai vannak (MT 79. §). Itt megemlithetd, hogy a hatarozott
idejii szerz6désbodl is szarmaznak pozitiv kovetkezmények, hiszen a munkaltato
rendes felmondéssal csak abban az esetben sziintetheti meg a hatirozott idejii
szerzddést, ha a szerzddés lejartaig jaré munkabért a munkavallalénak megfizeti
(MT 88. 8).

Kozvetleniil a szerzddéshez kapcsolédva beszélhetink a munkaviszony
megsziinésérél és  megszintetésérél is, a felmondds fajtdirél ¢és a
jogkovetkezményekrol.

A munkaviszony megsziinésének leggyakoribb esete a hatarozott id6 lejarta, amikor
a munkaviszony automatikusan megsziinik (MT 86. §).
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6.1.2.

A munkaviszony megsziintetésének esetei a kdvetkezok lehetnek altalaban:

a) a munkaltato és a munkavallalé k6zos megegyezésével,

b) rendes felmondassal;

c) rendkivuli felmondassal;

d) azonnali hatallyal a probaidé alatt (MT 87. §).

[tt érdemes megemliteni a felmondasi id6t €s a végkielégitést. A felmondasi 1d6
legalabb harminc nap, az egy évet azonban nem haladhatja meg (MT 92. 8). A
munkavallalot végkielégités illeti meg, ha munkaviszonya a munkaltatd rendes
felmondasa vagy jogutdd nélkiili megsziinése kovetkeztében szlinik meg. Ennek
részletes szabalyait a MT 95. § tartalmazza.

Fontos, hogy sz6 essen a jogorvoslat lehet0ségérdl, hogy a résztvevok tisztiban
legyenek azzal, milyen esetekben fordulhatnak Munkalgyi Birdsadghoz, és azt hol
talaljak a teleplilésen vagy ahhoz legkozelebb. (Id. Hasznos linkek)

A rendes és rendkivili felmondas kapcsan sz eshet arrol, hogy mikor van joga a
munkaltaténak és a munkavallalénak ezekkel élni, és hogy a munkaltaténak minden
esetben indoklasi kotelezettsége van, mig a munkavallal6 erre nem kételezheto.
Probaidé: A probaidére vonatkozd szabédlyokat a MT 81. § tartalmazza. A
munkaszerzédésben, a munkaviszony létesitésekor probaidé is kikothetd. A
probaidd tartama harminc nap. Kollektiv szerzddés, illetve a felek ennél rovidebb
vagy hosszabb, de legfeljebb harom honapig terjedd probaidét is megallapithatnak.
Fontos, hogy harom honapnal hosszabb probaidét senki szaméara nem lehet
megallapitani, illetve a hdrom hénap lejartaval a probaidd nem indulhat ujra. J6, ha
tudjak a résztvevok, hogy a probaidé alatt a munkaviszonyt barmelyik fél, akér a
munkaltatd, akar a munkavallal6 azonnali hatallyal megsziintetheti.

Szabadsag

A szabadsag kérdéskorébe tartozik, hogy évente hany nap szabadsagra jogosult egy
munkavallalo. A munkavallalot minden munkaviszonyban t6lt6tt naptari évben
rendes szabadsag illeti meg, amely alap- és pétszabadsagbdl all. Az alapszabadsag
mértéke 20 munkanap, amely az életkor elérehaladtdval novekszik. (MT 130.-131.
8) Azt is fontos tudatositani, hogy a nekik jar0 szabadsagnak a Munka
Torvénykdnyve értelmében csak egynegyedével rendelkeznek szabadon, a tébbivel
a munkaltatd gazdalkodik, bar elézetesen egyeztetnie kell a munkavallaléval. (,,A
szabadsag kiadasanak idépontjat - a munkavallal6 elézetes meghallgatasa utan - a
munkaltatd hatarozza meg.” MT 134. 8) Itt érdemes tisztazni, milyen szabalyai
vannak a szabadsdg igénybevételének, hogy tudjak, hogyan és mikor Kkell
bejelentenitik szabadsagigénylket a munkaltato fele. A munkavallalonak a
szabadsagra vonatkoz0 igényét a szabadsag kezdete el6tt legkésobb tizendt nappal
be kell jelentenie. Evente harom alkalommal egy-egy napot a 15 napos szabaly
mellézésével is kivehet, ha varatlan esemény jon kozbe, ami indokolja a munkabol
val6 tdvolmaradast. Ezt azonban a munkaltato felszdlitdsara a munkavallalé igazolni
koteles. MT 134. § 2.
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6.1.3.

6.1.4.

6.1.5.

Béren kivali juttatdsok

A béren kiviili juttatdsok kérdése altalaban mar a munkaltatonak feltehetd kérdések
blokkjanal felmerul, ott is beszélhetiink rola, de a foglalkozasnak ebben a
szakaszdban részletesen is szOt ejthetlink a béren kivili juttatdsokrél. Ezeket a
csoport tagjai Osszegyljthetik, és a tablara/flipchartra felirhatjuk, melyek a
lehetséges juttatasok: ©nkéntes nyugdijpénztari tagdijvallalas, egeszségpénztari
tagdijatvallalas, onsegélyez6 pénztari tagdijatvallalas, idiilési csekk, iskolakezdési
tdmogatas, munkaltaté altal biztositott ingyenes vagy kedvezményes szamitdgép- és
internet hasznalat, helyi utazasi bérlet, miivelddési intézményi szolgaltatas, étkezési
hozzajarulas, Uzleti ajandék es reprezentacio. Ismertethetjik a cafeteria rendszer
Iényegét, ahol a munkavallalok egy adott kinalati skalabél egy meghatarozott
Osszeghatarig maguk allithatjak 6ssze az igénybe veendd béren kiviili juttatasokat.

Tarsadalombiztositas, nyugdij

A tarsadalombiztositas témakdorét erdemes azzal kezdeni, hogy tisztazzuk, milyen
elényokkel jar a bejelentett munkaviszony, milyen ellatasokat vehet igénybe az a
munkavallalod, akit jarulékbefizetoként tartanak nyilvan. Itt emlithetjiik a tappénzt, a
gyermekgondozasi ellatasokat €s a nyugdijat, ezeket az ellatasokat az lgyfelek is
ismerik.

Szot kell ejteni arr6l, hogyan bizonyosodhat meg a munkavallalo arr6l, hogy 6t a
munkaltatd valoban bejelentette, mivel ezt a munkavallalok altalaban azzal a
korilménnyel azonositjak, hogy van-e irasos munkaszerzddésiik, és kapnak-e
havonta bérjegyzéket a munkaltatotol. Meg kell emliteni azokat a lehetdségeket,
ahol a résztvevok tajékozodhatnak a bejelentés tényérél. (Ugyfélkapu kérése a
telepllési 6nkormanyzatndl, a munkaltatd tajekoztatasi kotelezettsége, Megyei
Egészségbiztositasi Pénztar).

A fekete és sziirke foglalkoztatas kapcsan altalaban elhangzik az az érv, hogy a
munkaltaté ilyenkor ,,tobbet ad kézbe”, nem terhelik jarulékok a bért, és gyakran
nem havi rendszeresseggel, hanem naponta-hetente van fizetés. Ezekrol is erdemes
beszélgetni a résztvevokkel, hogy bar ezek rovidtavon valdban elénydsnek tiinnek,
az orvosi ellatas, a tappénz, a gyermekgondozasi dij és a nyugdij miatt azonban
mindenképpen érdemes bejelentett munkaviszony létesitésere torekedni.

Start kartya

A Start kartyarol a legfontosabb tudnivalod a résztvevok szdmara, hogy a fiatalok
munkatapasztalat-szerzéset eldsegit6 START program 2 éven at biztosit lehetdséget
a palyakezddknek a munkatapasztalat szerzésre, a munkaltatoknak pedig a fiatalok
foglalkoztatasahoz ko6t6do jarulékkedvezmény érvényesitésére. A program célja a
fiatalok munkaerdpiacra torténd belépésének eldsegitése a munkaerdpiacon
nélkuldzhetetlen munkatapasztalat megszerzésének céljabol. A kartyat a lakdhely
szerint illetékes APEH irodaiban lehet igényelni, egy formanyomtatvany
kitoltésével.
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A kartya ingyenesen kivalthato, és két évig nyu;jt lehetdséget a fiatalokat alkalmazo
munkaltatonak kedvezmenyek igénybevételére.

Fontos, hogy a fiatalok tisztaban legyenek az alkalmazasuk révén igénybe vehetd
kedvezményekkel, igy a munkaltatok szdmara vonzobba tudjak tenni dnmagukat,
mint munkavallalok.

6.2. A foglalkozas egészének ertékelése
Az utolsé foglalkozds végén a csoport vezetdje Osszefoglalja a foglalkozasokon
elhangzott fOobb témakoroket, még egyszer hangsulyozza a legfontosabb
megjegyzendd ismereteket. Minden foglalkozast azzal zarunk, hogy van-e a
résztvevOk koziil barkinek kérdése, észrevétele a megbeszéltekkel kapcsolatban, de
az utols6 alkalommal még adjunk lehetdséget a csoport tagjainak, hogy
rakérdezzenek arra, amit nem sikerilt megértenitk, vagy elmondjak észrevételeiket.

6.3. Zaras

A tréning/foglalkozassorozat zarasaként torekedjunk arra, hogy mindenki
megszolaljon. A résztvevok fogalmazzdk meg, melyek voltak a legfontosabb
ismeretek szamukra, mi az, amit leginkabb hasznosnak tartottak, mi tetszett és mi
nem tetszett nekik a foglalkozésok soran. Koszonjuk meg az aktiv részvételt, és
utoljara igyekezziink még pozitiv megerdsitést adni a csoport tagjainak, hogy az itt
szerzett tudasukkal, nagyobb eséllyel indulnak el a munkakeresés Gtjan. Ha van ra
lehetdség, a csoport vezetdje ajanlja fel a tovabbi segitséget annak, aki sziikségét
érzi.
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Mellékletek
1. sz. melléklet Az allaskeresés négy dimenzidja

2. sz. melléklet Az elhelyezkedést nehezitd tényezdok

3. sz. melléklet Munkahellyel kapcsolatos elvaradsok

4. sz. melléklet Foglalkozasi érdeklodési kérdéiv, Gnpontozasi utmutato,
személyiségtipusok

5. sz. melleklet 10 tevékenység, amit szeretek csinalni

6. sz. melléklet Munkaadok alkalmazasi eljarasai

7. sz. melléklet Személyes kapcsolati halo

8. sz. melléklet A munkaban hasznosithaté képességek, tulajdonsagok

9. sz. melléklet SWOT analizis

10. sz. melléklet Telefonalas Ujsaghirdetésre

11. sz. melléklet Telefonalas ismerdsnek

12. sz. melléklet Kopogtato telefon

13. sz. melléklet Allast keres hirdetés

14. sz. melléklet A szakmai 6néletrajz formai kovetelményei

15. sz. melléklet A szakmai 6néletrajz tartalmi kovetelményei

16. sz. melléklet Szakmai dnéletrajz minték (altalanos, palyakezdd, europass)

17. sz. melléklet A kisérélevél tartalmi és formai kovetelményei

18. sz. melléklet Kisérélevél mintak (ujsaghirdetes, telefon, kopogtato)

19. sz. melléklet Motivacios levél

20. sz. melléklet Személyes talalkozo, els6 benyomas

21. sz. melléklet A munkaado altal felteheto kérdések

22. sz. melléklet A munkavallalo altal feltehet6é kérdések

23. sz. melléklet Az allas megtartasa

24. sz. melléklet Munka — csalad — szabadid6

25. sz. melléklet 1992. évi XXII. tv. A Munka Torvénykonyvérol

26. sz. melléklet Start Kartya
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Irodalom:

- Boda Margit - Diebel Andrea - Prokai Orsolya Munka-kér Debreceni Egyetem
Szociélpolitikai tanszék, 2008.

- Csoportos Onépités. Modszerek és gyakorlatok a munkanélkiliek tovabbképzéseben.
G0dolléi Agrartudomanyi Egyetem G6dollo, 1996.

- Kukla Méria — Székely Vince: Allaskeresé Klubok Magyarorszagon Munkaiigyi Szemle
10.

- Kukla Méria — Székely Vince: Allaskeres6 Klubok vezetdinek kézikonyve Budapest, 1991.

- Palyaorientacios és munkaerd-piaci ismeretek Szerkesztette: Lovas Ferencne, 2003.
Miskolc

- Pintér Zsolt: Az allaskereses enciklopéediaja Budapest 2003.
- Székely Vince: Allaskereséséi technikak palyakezddk részére, Budapest 1995.
- Kulcsképességek feltarasa, Godolld 1997. (kézirat)

- Igényfelmérd csoportos foglalkozas palyakezddk részére, Go6dolléi Agrartudomanyi
Egyetem G6dollo 1997. (kézirat)

- Képességek Milyen képességeim vannak? Orszagos Munkatgyi Kézpont

- Zachar Léaszlo: Palyaorientacio 15-18 évesek szamara Miiszaki Konyvkiado, Budapest
2004.

- Palyaorientacié csoportos foglalkozas A) valtozat Go6dolléi Agrartudomanyi Egyetem
G06dolld 1996. (kézirat)

- Galambos Katalin: Pélyaorientacido 1. Hogyan tanuljak? Miszaki Konyvkiado, Budapest
2002.

- Galambos Katalin: Palyaorientaci6 2. Milyen pélydkat ismerek? Miiszaki Konyvkiado,
Budapest 2004.

- Galambos Katalin: Palyaorientacié 3. Milyen vagyok? Miiszaki Konyvkiadd, Budapest
2002.

- Galambos Katalin: Palyaorientacié 4. Hogyan tajékozodjunk a lehetéségekrél? Miiszaki
Konyvkiado, Budapest 2004.

- Galambos Katalin: Palyaorientaci6 5. Milyen esélyeim lesznek a munkaerdpiacon?
Miiszaki Konyvkiad6, Budapest 2004.
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Linkek:

www.afsz.hu

Képzés:

http://www.afsz.hu/engine.aspx?page=allaskeresoknek kepzes

http://www.afsz.hu/engine.aspx?page=allakeresoknek informaciok tamogatast kerokn
ek

Magan munkakozvetiték linkjei:

http://www.afsz.hu/engine.aspx?page=ma_magan_es_allami_merokozv_kozos

Allaskeresé oldalak:
www.topjob.hu

www.milegyek.hu

http://ec.europa.eu/eures/home.jsp?lang=hu
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Fogalomtar:

Brutto bér: A brutté bér megegyezik az alapbér, a potlékok, és a jutalmak dsszegével. Ennek
alapjan szamitjak ki az 6sszes bérrel kapcsolatos terheket.

Nettd bér: Bruttd bér - levonasok = Nettd bér, vagyis az az 6sszeg, amit kézhez kapunk, mint
fizetés.

Minimalbér: A minimalbér a targyhonapot megel6z6 honap els6 napjan érvényes, a teljes
munkaidében foglalkoztatott munkavallald részére megéllapitott személyi alapbér kotelezd
legkisebb havi Gsszege.

Rovid tavu cél: Az elhelyezkedéssel kapcsolatos, a kovetkez6 néhany (1-3) hdnapra, max. 1
évre vonatkozd ceélokat tekinthetjik rovid tava céloknak. Nagyon fontos, hogy minden
allaskeres6 meg tudja fogalmazni, hogy néhany honapon beliil mik a tervei, hiszen ettdl fiigg,
hogy milyen segitséget lehet felajanlani szamara.

Hosszu tdvlu cél: A hatékony elhelyezkedéshez vezeté ut, ha az allaskeres6 meg tudja
fogalmazni azt, hol szeretne dolgozni egy-harom, esetleg 6t év malva. A hosszu tava célok
ismeretében lehet a szlikséges lépéseket, eszkdzoket meghatarozni.

Munkaadoét terhelé jarulékok: Azok a koltségek, amelyeket a munkaadonak a munkavallalo
szdméra kifizetett munkabéren felul még be kell fizetnie az allamkasszaba. Jelenleg a
kovetkezé jarulékok terhelik a munkaadot: nyugdijjarulék, egészségbiztositasi jarulék,
munkaadoi jarulék, egészsegligyi hozzajarulds, szakképzeési hozzajarulds, rehabilitacios
hozzajarulas.

Munkavallalét terhelé jarulékok: Azok a kéltsegek, amelyeket a munkavallalonak a brutto
munkabérébdl be kell fizetnie ado- es jarulékfizetési kotelezettsége keretében. Ezek jelenleg a
kovetkezOk:  személyi  jovedelemadd, nyugdijjarulék, egészségbiztositasi  jarulék,
munkavallaloi jarulék.

Elethosszig tart6 tanulds: Minden tervszerii tanulasi tevékenység, ismeretek, készségek és
kompetenciak fejlesztésének a celjaval, kezdve a kora gyermekkori oktatastol egészen a
nyugdijasok szabadidds oktatasaig.

Nyilt munkaerépiac: A nyilt munkaerépiac a nyilvanosan meghirdetett allasokat jelenti. lde
tartoznak az ujsaghirdetések, a munkakozvetitok ajanlatai, a munkalgyi kozpontok altal
felkinalt lehet6ségek. Ezeket barki megismerheti, igy ltalaban tobben is jelentkeznek az ilyen
maodon kozzétett allashirdetésekre.
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Rejtett munkaerdépiac: A rejtett vagy zart munkaerdpiac tartalmazza a meg nem hirdetett
allaslehet6ségeket. Ezekr6l leginkabb ismer6sok, rokonok, volt munkatarsak révén
szerezhetlink tudomast. Ide taroznak azok az allaslehetéségek is, amelyeket még
meghirdetésiik elott betdltenek azok, akik kopogtatd modszerrel korabban jelezték
szandékukat a munkaado felé.

Palyakezdé: A munkanélkili-ellatasok szempontjabdl az mindsiil palyakezdonek, aki nem
toltotte be 25. életévét (felséfoku végzettség esetén a 30. életévét), iskolai tanulmanyait
befejezte, vagy megszakitotta, és azt kovetden nem tudott elhelyezkedni, regisztraltatta magat
az illetékes munkaiigyi kézpont kirendeltségén ¢€s vallalta az egyiittmiikodést.

Tartéosan munkanélkili: _Tartésan munkanélkili az a személy, aki legalabb hat honapja,
palyakezd6 illetve megvaltozott munkaképességli személy esetén pedig legalabb harom
honapja regisztralt munkanelkdli.

Munkakozvetités: A munkaiigyi kozpont munkakozvetitdi tevékenységén kiviil végzett olyan
szolgéltatasok Osszessége, amely arra iranyul, hogy eldsegitse a munkat keres6k és a munkat
kinalok talalkozasat foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony létesitése céljabol, ideértve a magyar
allampolgarok kulféldre, a kilféldi allampolgarok Magyarorszagra vald kozvetitéset is.

Munkaeroé-kolcsonzes: Olyan tevékenyseg, amelynek keretében a kolcsénadd a vele
kdlcsonzés céljabol munkaviszonyban all6 munkavallalot ellenérték fejeben munkavégzésre a
kolcsonvevonek atengedi.

Fejvaddsz cég: A fejvadasz cégek altalaban kozép- és felsOvezetok felkutatasaval,
kivalasztasaval foglalkoznak, toébbnyire nagyobb, sokszor multinacionalis cégek
megbizasabdl. Tevékenységiik soran bonyolult kivalasztasi eljarast alkalmaznak. A fejvadasz
cegeket a koznyelv gyakran keveri a magan munkaerd-kozvetitd szervezetekkel, a kettd
tevekenysége azonban elkilonil egymastol, a fejvadasz cégek az esetek tObbségében allasban
1év0 vezetdket keresnek meg ajanlataikkal.

Felnottképzés: Tankotelezett koron tuliak részére szervezett iskolarendszeren kivili képzes.
Célja szerint lehet altalanos, nyelvi vagy szakmai képzés. Jogi szabalyozas szempontjabdl
felndttképzésnek szamit a felndttképzést segitd szolgaltatas is. A felndttképzésben részt vevok
nincsenek a képz6 intézménnyel tanuléi vagy hallgatdi jogviszonyban, kapcsolatukat a
feln6ttképzési szerz0dés szabalyozza.

Ajanlott képzés esetén a képzés dija a taneszkdzok és a vizsga téritésmentes, a résztvevok
keresetpotld tamogatést kapnak. A tavolsagi tomegkozlekedési eszkdzzel utazok a lakohely es
az képzO intézmény kozott 90%-0s jegyet valthatnak. A képzés jellege intenziv, ami azt
jelenti, hogy mindennap van tanitas, minimum heti 20 6ras.
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Elfogadott képzés (egvéni kezdeményezésii) esetén a képzési koltség 50-90%-a adhato6
tdmogatasként.

Felnottképzési szerzodés: A felnéttképzést folytatd intézmény és a képzésben részt vevo
felnott kotelezden kotendod szerzodése.

SWOT: Betiiszo jelentése: S: W: O: T: Strengths, Weaknesses, Opportunities, Threats, azaz
erdsségek, fejlesztendd teriiletek, lehetésegek es veszélyek. A SWOT egy olyan elemzési
modszer, amelynek segitségével Osszegyiijthetjiik barmely témaban azokat a készségeket,
képességeket, tulajdonsagokat, adottsagokat, koriilményeket, amelyek erdsségnek tekinthetdk,
azokat, amelyek még fejlesztésre szorulnak, szamba vehetjiikk a lehetéségeket és azokat a
veszélyeket, amelyeket el kell kertilniink a siker érdekeben.

Els6 _benyomds: A munkaad6 az els6 talalkozaskor képet alkot az allasra jelentkezorol.
Fontos, hogy az els6 benyomas pozitiv legyen, mert a néhany perc alatt kialakult képen késobb
mar igen nehéz véaltoztatni.
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1. sz. melléklet

Az allaskeresés négy dimenziodja

MIT KEPZES

AZ ALLAS
HOL MEGTARTASA

HOGYAN | MUNKAJOGI

KERDESEK
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2. sz. melléklet

Az elhelyezkedést nehezité tényezok

Lakohely-tavolsag
Alacsony iskolai vegzettség
Nem piacképes a szakmaja
Kevés a meghirdetett allas
Alacsonyak a fizetések
Kevés a bejelentett allas
Nincs gyakorlata
Munkatapasztalat hianya
Eletkor
Nincs jogositvanya-nyelvvizsgaja
Tulképzett
Kis gyereke(i) van(nak)
Egészségi problémaja van

Nem tud tobb muszakot vallalni
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3. sz. melléklet

Munkahellyel kapcsolatos elvarasok:

lakohelyhez kozel
megkozelithetd tomegkodzlekedéssel
fizetes
hosszu tavu, biztos
bejelentett
munkahelyi 1égkor
tovabbképzési lehetdség
elOrejutas a cégen beliil
jO fénok
béren kivuli juttatasok
magas szinvonalu technoldgia
munkaruha
gyermekbarat, csaladbarat

részmunkaido
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4. sz. melléklet

FOGLALKOZASI ERDEKLODESI KERDOIV

Karikazza be minden kérdés mellett az ,,Igen” vagy a ,,Nem” valaszt aszerint, hogy melyik illik jobban
Onre!

1.Szivesen folytatja-e a feladatot addig, amig befejezi? Igen Nem

2 Kellemesen érzi magéat Uj ismerdsok tarsasdgéban és szivesen kot 0j baratsagokat?
Igen Nem

3. Szeretne egy olyan allast, melyben On iranyitja, ellendrzi és tervezi masok tevékenységét?

Igen Nem
4. Szereti-e, ha munkakodrében szabad és fuiggetlen? Igen Nem
5. Altalaban pontosan koveti az utasitasokat? Igen Nem

6. Meg tud vitatni emberekkel bonyolult t¢émékat anélkiil, hogy felkavarné dket?

Igen Nem
7. Szeret sakkozni vagy mas problémamegoldo jatékot jatszani?

Igen Nem
8. Szeret dolgokat késziteni, vagy megjavitani? Igen Nem
9. Szereti, ha sok olyan dolga van, ami meggondolkodtatja? Igen Nem

10. Ugy talalja, hogy On szisztematikusabb és pontosabb, mint sok mas ember?
Igen Nem
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11. Volt — e valaha dolga papirformasagokkal, adakozasgytijtéssel, vagy hazrol-hazra jarva oldott-e
mar meg valamilyen problémat? Igen Nem

12. Oréommel vallalja-e fel a dolgokat és oldja meg 6ket? Igen Nem
13. Amikor elvallal egy tervet vagy feladatot, gyakran masoktol eltéré modon teszi ezt?

Igen Nem

14. Szeretne-e olyan munkakért, amelyben mindig tudja mit kivannak Ont61?
Igen Nem

15. Elvégez — e barmilyen 6nkéntes munkat olyan szervezetben, amely embereket segit?
Igen Nem

16. Szereti-e az olyan tudomanyos témaju konyveket, vagy TV miisorokat, mint példaul a bioldgia
vagy az asztrolégia? Igen Nem

17. Gyakran szivesen otthon marad, hogy hobbyjaval foglalkozhasson?
Igen Nem

18. Szeretne On egy olyan 4llast, amelyben nem tudja mit hoz a holnap vagy a jov6 hét?
Igen Nem

19. Amikor munkatervet, vagy egyéb feladatot végez el, gondosan, 1épésrol-lépésre teszi?
Igen Nem

20. Szereti-e befolyasolni az embereket azért, hogy megvegyenek valamit, vagy azért, hogy ugy lassak

a dolgokat, ahogy On? Igen Nem
21. Szereti irdnyitani az emberek tevékenységét? Igen Nem
22. Képes On tervezni, alkotni vagy feltalalni? Igen Nem

39


mailto:országostranzit@gmail.com�

~ . L I
Uy egyarszt

A projekt az Eurdpai Unid tdmogatdsdval, az Eurdpai Szocidlis Alap tdrsfinanszirozdsdval valdsul meg.
Az Orszagos Tranzitfoglalkoztatasi Egyesiilet altal megvalositott projekt.

»*

TAMOP-5.3.1-08/2-2009-0037 ,Munkaba lépés”

Feln6ttképzési nyilvantartasi szam: 00015-2009
Programakkreditacios lajstromszam: PL-3979
Intézményakkreditacios lajstromszam: AL-2222

4025 Debrecen, Barna u. 2. fszt./1. Tel/fax: 0652/410-640 E-mail: orszagostranzit@gmail.com
23. Szereti, ha leszogezett szabalyok szerint dolgozik? Igen Nem
24. Szeret segiteni baratainak a problémaik megoldasaban? Igen Nem
25. Szeret mélyen beasni az okok kdzé, hogy a probléméakat megoldja?
Igen Nem
26. Szeret olyan munkatervek szerint dolgozni amelyeket maga keszit?
Igen Nem

27. Altalaban képes-e On arra, hogy hangoztassa, mit tett On azért, hogy valami Gjat, és egészen mast
inditson el? Igen Nem
28. Szeret hosszu ideig ugyanazzal a dologgal foglalkozni? Igen Nem
29. Kénnyti-e az On szamara megegyezéseket vagy lzleti megbeszéléseket telefonon lebonyolitani?
Igen Nem
30. Szeretne egy olyan allast, ahol dontéseiért felelosséget vallalhat?
Igen Nem
31. J6 képzeld ereje van Onnek? Igen Nem
32. Szeret az el6irt médszereknek megfeleléen dolgozni? Igen Nem
33. Képes On segiteni olyan embereken, akiknek gondjaik vannak, vagy elkeseredettek?
Igen Nem
34. Szeret-e bizonyitékokat keresni a problémamegoldéas folyaman?
Igen Nem
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35. Szereti-e az olyan hobbykat, amelyeket egyediil tizhet, példaul a modellépitést, a kertészkedést,
régi batorok felujitasat, vagy fényképek el6hivasat? Igen Nem

36. Szereti az olyan munkéat, amelyben minden nap 10j és kiilonb6zd dolgokat csinalhat?
Igen Nem

37. Szeretne-e futdszalag mellett dolgozni? Igen Nem

38. Szeretne-e olyan allast, amelyben az emberek veleményét kell megtudakolnia a dolgokrol vagy az
eseményekrol? Igen Nem

39. Volt-e valaha egy klub vezetdje, illetve valamilyen bizottsag csapat, vagy szervezet elnoke?
Igen Nem

40. Gondolja, hogy rendelkezik zenei, miivészi vagy szinészi képességekkel?

Igen Nem
41. Szeretne olyan allast, amelyben nem kell terveznie és dontenie?

Igen Nem
42. Meghallgat — e méasokat is? Igen Nem
43. Szeretne kutatasi terveken dolgozni? Igen Nem
44, Orommel dolgozik eszkozokkel és gépekkel? Igen Nem
45, Képes On eleget tenni folyamatosan Uj és varatlan dolgoknak? Igen Nem
46. Szeretne olyan allast, amely tébbé-kevésbe automatikusan végezhet6?

Igen Nem
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47. Képes On vilagosan megmagyarazni dolgokat masoknak?
Igen Nem

48. Magabiztosnak és énalldnak tartjak Ont? Igen Nem

49. Kedveli az olyan tanulmanyokat vagy kurzusokat, amelyek a téma elméleti oldalat hangsulyozzak?
Igen Nem

50. Szeret-e masokért cselekedni tigy, ahogy 6k elvarjak?
Igen Nem

51. Szeret segédkezni az embereknek, amikor betegek, vagy bajban vannak?
Igen Nem

52. J6 képességei vannak a szamtan és a tudomanyok terén?
Igen Nem

53. Orémmel dolgozik olyan anyagokkal, mint a fa, k8, anyag, textilia, vagy fém?

Igen Nem
54. Gyakran végez tébb dolgot egyszerre? Igen Nem
55. Szeretne olyan allast, amelyben egész nap gépeket kezelhet? Igen Nem
56. Szeretne-e egy klub vagy szervezet bizottsaganak tagja lenni?

Igen Nem
57. Versenyképes On? Igen Nem
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58. Szeretne olyan munkaterven dolgozni, amely 0j dolgok vagy eszmék felfedezését teszi lehetové?
Igen Nem

59. Tetszene — e Onnek egy olyan allas, amelyben munkajat gyakran szigorGan korlatozzak és
ellenoérzik? Igen Nem

60. Szeretne — e olyan allast, amelyben a szocialis fellenduléssel kell foglalkozni?
Igen Nem

61. Szeret — e kisérletezni kiillonb6zé mddszerekkel, hogy tokéletesitsen valamit, vagy problémakat
oldjon meg? Igen Nem

62. Orommel végez —e olyan kézimunkakat, mint a makramé, szdvés, keramia, bérdiszmii készités?
Igen Nem

63. Felelt — e valaha On olyan munkatervért vagy tevékenységért, amelyben sok kiilénbozé
részletkerdésnek kellett utananéznie? Igen Nem

64. Szereti el0szor befejezni az egyik dolgot, mieldtt a masikhoz hozzdkezdene?
Igen Nem

65. Altalaban tevékeny On, szocidlis helyzetekben vagy munkéaban?
Igen Nem

66. Felelt — e valaha On egy tevékenység megszervezéséért és valaminek a tervezéséért?

Igen Nem
67. Untatjak Ont a pontos, szisztematikus tevékenységek? Igen Nem
68. Képes On utasitasokat kovetni anélkiil, hogy kérdezéskodne?

Igen Nem
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69. Szeretne olyan munkat, amely felekezeti szolgaltatast foglal magaba?
Igen Nem

70. Szeretne olyan allast, amelyben statisztikai szamitasok segitségével oldja meg a feladatot?
Igen Nem

71. Szereti az olyan kétkezi munkat, mint példaul a vizvezeték javitas, az autdjavitas, a szovés vagy a
tapétazas? Igen Nem

72. Tagja On egy vagy tobb csoportnak illetve szervezetnek? Igen Nem

73. Szeretne olyan munkat, amelyben egyenletes tempdban dolgozik egesz nap?
Igen Nem

74. Szeretne olyan allast, amelyben egész nap emberekkel kelljen foglalkoznia?
Igen Nem

75. Jobban szereti, ha ellendr szerepe van egy csoportban, mintha csak egyszerl tag lenne?

Igen Nem
76. Kreativ személynek tartja — e magat? Igen Nem
77. Képes On rendet tartani? Igen Nem

78. Volt On valaha tanar hétvégi iskolaban, vagy tanacsadd egy taborban, esetleg mas iranyitott
embercsoportban? Igen Nem

79. Szereti az olyan tevékenység formakat, amelyek valamilyen méddon lehetdséget adnak a vizsgalatra
és a méresre? Igen Nem

80. Oriil ha kényvekbdl vagy TV miisorbdl rajon, hogyan késziilnek vagy mitkodnek dolgok?
Igen Nem

44


mailto:országostranzit@gmail.com�

»*

- 4@-—-47
Uy egyarszt

A projekt az Eurdpai Unid tdmogatdsdval, az Eurdpai Szocidlis Alap tdrsfinanszirozdsdval valdsul meg.
Az Orszagos Tranzitfoglalkoztatasi Egyesiilet altal megvalositott projekt.
Feln6ttképzési nyilvantartasi szam: 00015-2009
Programakkreditacios lajstromszam: PL-3979
Intézményakkreditacios lajstromszam: AL-2222
4025 Debrecen, Barna u. 2. fszt./1. Tel/fax: 0652/410-640 E-mail: orszagostranzit@gmail.com

TAMOP-5.3.1-08/2-2009-0037 ,Munkaba lépés”

81. Altalaban kedveli, ha szokatlan helyekkel és koriilményekkel keriil szembe?
Igen Nem

82. Szeretné-e kezelni egy komputer adatbevitelét, vagy szévegfeldolgozasat?
Igen Nem

83. Konnytinek talalja On az emberekkel végzendd munkit és a veliik valo egyiittmiikddést?
Igen Nem

84. Altalaban sikeriil elérnie, hogy az emberek azt tegyék, amit On akar?
Igen Nem

85. Szeret problémékat megoldani vagy terveket késziteni sajat Otletei alapjan?

Igen Nem
86. Engedelmeskedd embernek tartjak Ont? Igen Nem
87. Szivesen viseli gondjat az embereknek? Igen Nem

88. Szeretne olyan munkakort, amelyben a szamitogépes formanyomtatvanyok kitoltése a f6 feladat?
Igen Nem

89. Jobban szeretne egy olyan &llast, amelyben gépekkel, vagy targyakkal dolgozik, mint egy olyat,
amelyben emberekkel? Igen Nem

90. Szeretne egy olyan allast, amelyben On felel azért, hogy megszervezze sajat tevékenységét, ahogy
jonak latja? Igen Nem
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FOGLALKOZASI ERDEKLODES VIZSGALAT
ONPONTOZASI UTMUTATO
1. Lépés
A kovetkezd szamsorban karikdzza be az igennel megvalaszolt kérdéseknek megfelelé szamokat.
Példaul, ha On igennel valaszolt az 1.,2.,és a 4. Kérdésre, akkor karikazza be az 1., 2., és 4. Szamot az
alabbi tablazatban.
Hagyja ki azokat a kérdéseket, amelyekre nemmel felelt.

Bizonyosodjék meg rola, hogy végignézte a lapot.

1 10 19 28 37 46 55 64 73 82 ... (1)
2 11 20 29 38 47 56 65 74 83 @)
3 12 21 30 39 48 57 66 75 84 ... (3)
4 13 22 31 40 49 58 67 76 85 4)
5 14 23 32 41 50 59 68 77 86 .o (5)
6 15 24 33 42 51 60 69 78 87 (6)
7 16 25 34 43 52 61 70 79 88 ... (7)
8 17 26 35 44 53 62 71 80 89 ... (8)
9 18 27 3 45 54 63 72 81 90 ... (9)
2. Lépés

Most szamolja 6ssze, hany szamot karikazott be mindegyik vizszintes sorban, és irja az 0sszeget a
tablazat jobb kéz felli részére, a zardjeles szamok mellé.

3. Lépés

Most figyelje azt a két-harom sort, amelyben a legmagasabb pontszamot érte el. Ezek valésziniileg az
On érdeklédési teriiletét jelzik. A zarojelben levd szamok azt mutatjak, melyik részt kell elolvasnia a
kovetkezd oldalakrol. Mondjuk példaul, hogy az On legmagasabb pontszamai az (1) és (6) sorban
talalhatok, igy a (1) SZERVEZETT ¢és az (6) EMBERKOZPONTU (SEGITOKESZ) részeket kell
majd elolvasnia.
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SZEMELYISEG TIPUSOK

(1) A szervezett munkafolyamatokat kedvelé tipus

A szervezett munkafolyamatokat kedveld emberek szeretik a rendszeres, rutin tevékenységeket és
szeretik elkerllIni a véaratlan dolgokat. Képesek valtoztatads nélkil hosszu ideig folytatni ugyanazt a
feladatot, képesek ugy dolgozni, hogy szigortan betartjak az adott munkamddot, vagy a megallapitott
tempot a gép vagy mas dolgozd fliggvényében. JoOl tirik a valtozatossag hianyat, olyan
tevékenységeket kedvelnek inkdbb, amelyek meghatarozott sorrendben torténnek, és egyszerre csak
egy dolgot csinalnak. Azokat a tevékenységeket részesitik elényben, amelyek jol meg vannak
szervezve, amelyek rutinszertiek, és amelyekben konkrét dolgokkal kell foglalkozni.

A tovabbi sorokban olyan foglalkozasokat sorolunk fel, amelyeket szervezettnek tekinthetiink:
esztergalyos, miiszerész,fonalgyarto, koto, cipofelsorész-készito, husfeldolgozo, élelmiszertartosito,
gépi varro, miiszaki rajzolo, adatrégzitd, telefonkdzpont-kezeld, radiologus, gép-kezeld

(2)  Atérsas tipus (szociabilis)

A tarsas tipus szereti, ha masokkal egyitt lehet, tarsadalmi vagy gazdasagi ertelemben. Képes
konnyedén kapcsolatot teremteni masokkal €s a csoport altalaban elfogadja 6t. Megbecstli a kellemes
munkahelyi kapcsolatokat. Nem szeret egyedul dolgozni, Kellemesnek talélja, ha az 4j emberekkel
talalkozhat és ismerkedhet meg.

A kovetkezd sorokban olyan szakmak vannak, amelyeket tarsasnak tartanak.

ipari foglalkozasok, tigyintézok, tigynok, munkacsoport szervezo, irodai iigykezelo, telefonos marketing
ligyintézé csoportban, kitkezeld, idegenvezetd, riporter, vendéglato-ipari foglalkozasok, kereskedelmi,
eladoi palyak, lakossagi szolgaltatasok iigyintézoi, tigynok

(3) A dominans tipus

A dominans személyek szeretik uralni és ellendrizni a tobbicket, valamint részt akarnak venni a
kornyezet alakitdsaban. Szeretnek felel6s beosztast elérni olyan tevékenységekben, amelyek tervezést,
dontést és iranyitast igenyelnek. JOI boldogulnak versenyhelyzetekben. Képesek kénnyedén iranyitani
masokat, utasitdsokat adni vagy parancsokat osztani. Szeretnek kezdeményezni, szeretik méasokra
erdltetni a sajat stilusukat, vagy sajat programot késziteni. Onmagukat 6nallénak és &niranyitonak
latjak és szeretnek fonokosodni.

A kovetkezo példak olyan palyakat sorolnak fel, amelyeket altaldban dominansnak tekintenek.

vezetoi beosztasok / igazgato, osztalyvezeto, menedzser, iizletvezeto, miivezeto, rovatvezeto,
foszerkeszto, forendezo, revizor, foszakdcs, fonover, egyenruhds palyak (pl. rendor)

(4) A kreativ tipus

A kreativ személyek szeretik az olyan tevékenységeket, amelyekben elméleti kérdesekkel kell
foglalkozni pl. mindségi itéleteket kell hozni, elképzeléseket és 1) megoldasokat kitaladlni. Az
onkifejezés nagyon fontos a kreativ személyek szamara és eldnyben részesitenek olyan
tevékenységeket, amelyek Iehetévé teszik az egyéni hajlam érvényesitését, a személyiség
onmegvalodsitasat, és a személyes értékekhez vald ragaszkodast. Szeretnek a sajat elméletik szerint
dolgozni és tudataban vannak sajat izlésiiknek és szempontjaiknak. Ok nem banjak, ha kiilonboznek
masoktol és nem szivesen utanoznak masokat.

A kovetkezokben olyan foglalkozésokat sorolunk fel, amelyeket aktivnak tartanak.

formatervezd, csoporttervezo, szobrdsz, keramiaformazo, lakberendezo, iro, kereskedelemtervezo,
fodrasz, fenyképész, divattervezo, viragkoto, tancos
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(5) Az alkalmazkodo tipus
Az alkalmazkodd tipusu emberek olyan dolgokat kedvelnek, amelyeket méasok dontései alapjan
csinalnak. Szeretnek a masok utasitasai szerint cselekedni és olyan feladatokat végezni, amelyekben
nem sziikséges tervezni vagy hatarozatot hozni.
Ilyenek lehetnek:
tisztviselo, konyvelo, adminisztrator, technikus, gépkezelo, pénztaros, kézbesito, konyhai kisegito

(6) Az emberkoézponti tipus (segitékész)

A segitokész személyek hasonlé tulajdonsagokkal rendelkeznek, mint a tarsas (szociabilis) személyek,
de gy tlnik, hogy jobban belemélyednek masok problémaiba, igy a segitségnyuljtasba is. Ezek a
szemelyek szeretnek emberekért dolgozni, mint pl. tarsadalmi jolét, boldogulas megvaldsitasa.

llyen példaul: tandcsado, tandr, orvos, lelkész, szocidlis gondozo, dpolond, 6vond, csecsemégondozo

(7) Az objektiv tipus

Az objektiv személyek szeretik az olyan tipusi problémamegoldast, amelyet racionalisan kell
végrehajtani és az eredmények nyilvanvald bizonyitékokra alapozodnak illetve mérésekre és
ellendrzésekre. Olyan modszereket igényelnek, amelyek standardizalt megfigyelési folyamatokat
foglalnak magukba A tudomanyos vagy technikai természetli tevékenységeket részesitik elényben ¢és
azokat, amelyekben sajat kezdeményezés alapjan oldhatnak meg dolgokat. Gyakran érdeklédnek
természeti jelenségek és azok okai irant.

A kovetkezOkben olyan foglalkozasokat sorolunk fel, amelyeket objektivnek tartanak:

programoz6, mérnok, matematikus, geoldgus, laboratériumi technikus, biologus, meréssel,
adatrogzitéssel kapcsolatos munkakdrok

(8) Nem szociabilis tipus

A nem szociabilis személyek szeretnek egymagukban dolgozni, olyan tevékenységekben, amelyekben
az egyéni erbfeszités, ismeretek és az 6nmagukra utalds dominal. Az olyan tevékenységeket kedvelik,
amelyekben az élettelen targyakkal van dolguk, mint pl. a gépek, folyamatok, eljardsok, adatok.

A kovetkezokben olyan palyakat sorolunk fel, amelyeket nem szociabilisnak tartanak:

statisztikus, pénzligyi nyilvantarto, szamitogép-kezeld, gépész, miibutorasztalos

(9)  Asokoldalu tipus

A sokoldalu személyek kedvelik az olyan helyzeteket, amelyek valtozatosak, lehetévé teszik, hogy a
figyelem az egyik dologrol a masikra tevddjék at €s ne Osszpontosuljon hosszabb ideig ugyanarra a
dologra. Keresik az olyan helyzeteket, amelyek alkalmat adnak 0j és varatlan eseményekkel vald
talalkozasra. Képesek kiilonbozé dolgokat szem eldtt tartani és alkalmazkodnak a tevékenység
menetében 1évd valtozasokhoz. Konnyedén allnak 4t az el6zotdl egészen kiilonbozd feladatra vagy
kedélyallapotra. Altalaban szeretik, ha tébb dolog van folyamatban egy-idben, és képesek helytallni
folyamatos ellendrzések kozepette, gyakran konfliktushelyzetekben.

A kovetkezOkben olyan foglalkozasokat sorolunk fel, amelyeket altaldban sokoldalunak tartanak:
tigyvéd, vallalkozo, beruhazasi szakerto, kiado, hirdetésfelvevo, titkar, népmiivelé
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5 sz. melléklet

Tiz tevékenyséq, amit szeretek csinalni

© o N kR ODdRE

|
o

Az 0sszegyiijtott tevékenységeke a kovetkezd szempontok szerint csoportosithatok:
sorkizart

1. masokkal végzett tevekenység
egyedul vegzett tevékenység

2. munkavégzéshez, pénzszerzéshez kapcsolddo tevékenyseg
nem a munkavégzéshez kapcsolddo tevékenyseg

A résztvevok mondjak el a csoport eldtt azt a harom legfontosabb tevékenységet,
amit szeretnek csinalni. sorkizart
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6. sz. melléklet

MUNKAEROPIACI-PIRAMIS MODELL
A MUNKAADO ALKALMAZASI ELIARASAI

afapjan

ajanlasa, kivalasztasa

Sajat dolgozéi koziil valaszt iskolal
viégzeltség, szakképzeliség, ratermetisée

Korabbi munkatarsak
és munkahelyek
megkeresése

Jat dolgozoi ismerettségi
korebol megfeleld munkatars

Barat, rokon, ismerds

Wawmw . A korébban jelentkezettek . . Wn:mw .
munkacrépiac Snéletraizai alapian Kozvetlen telefonalas, munkaerdpiac
80% ) 4741 alap) a munkaado felkeresése 80%

informaldédnak
Intézmények, Intézmények, szervezetek
szervezetek
Kapun kiirva ?.ﬁ etbtabla, Kapun kiirva hirdetétablan,
televizidn, e e, .
. T televizion, radion keresztiil
radion keresztiil
A munkaligyi kézpont Munkatigyi kirendeltségek
kirendeltségein keresztil rendszeres ldtogatasa
Nyilt Nyilt
munkaerépiac Ujsaghirdetés alapjan Ujsaghirdetések rendszeres figyelése munkaerdpiac
20% 20%

Hagyomanyos allaskeresési szokasok
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7. sz. melléklet
Szemeélyes kapcsolati halo

Rokonai
Az 0 -
: e Az 6
munkaltatojanak munkaltatéjanak
beszallitoi

megrendel&i

\ gl

Az 6 volt ’ : : o
évfolyamtarsai —_ Hazas(élet)tars, ——  Kollegai
barat(nd) \
o / 1 Az o volt
Az n_:unl‘_l munkatarsai 'TL
fonokei

/

l Legkozelebbi

hozzatartozok

\
\ Allaskeresé

Legjobb /
baratok

/s

Volt

Regh fonokok

iskolatarsak
\ e

Tovabbi
ismerasok

/\

Szomszédok évfolyamtarsak

Volt
munkatarsak

Sporttarsak
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8. sz. melléklet

E-mail: orszagostranzit@gmail.com

A MUNKABAN HASZNOSITHATO KEPESSEGEK, TULAJDONSAGOK

Instrukciok:

Huzzak ala azokat a tulajdonsagokat, képességeket, amelyek illenek énokre, majd
minden csoportbdl valasszak ki azt a 3-3-at, amely a legjobban jellemzi a

szemelyiséguket.

Munkahoz valé hozzaallas:

Gyakorlatias
Kritikus
Alapos
Szolgalatkész
Torekvo
Megbizhato
Preciz
Otletgazdag

Ceélorientalt
Feleldsséget vallalo

Kommunikacio:

Viladgosan fogalmaz
Ko6zértheto

Raoviden beszél
Szabatosan fogalmaz
Tud jol kérdezni
Tud nemet mondani

J6 kapcsolatteremtd

Lelkiismeretes
Feladat centrikus
Eredmeény centrikus
Egyiittmiik6d6
Kezdeményezd
Vallalkozo6 kedva
Kovetkezetes
Lelkesedesre képes

Mindségre torekvo

Pontos

Hiteles
Meggy6z0
Targyalokepes
Halk szavu
Hatarozott
Bobeszédu

Jol értelmezi masok
szavait
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Termelékeny
Igényes

Gyors

Kitartd

Lelkes

Kihivasokat kedveld
Kemenyen dolgozo
Orémmel veszi az U]
feladatokat

Inkabb végrehajtja a
feladatokat, utasitasokat

J6 humoru

Konnyed

Szo6rakoztato

Kozvetlen

Gatlasoktol mentes
Szeret kozosség elott
beszélni

Szeret masokat hallgatni
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Emberi kapcsolatok, masokhoz valo viszony:

Tel/fax: 0652/410-640

E-mail: orszagostranzit@gmail.com

Tolerans Nyitott Segitokész
Figyelmes El6zékeny Dinamikus
Igazséagos Nyilt Baratsagos
Udvarias Oszinte Egyiitt érz6
Megérto Diplomatikus KoOvetkezetes
Tirelmes Tapintatos Tarsasagot kedveld
Kozvetlen Beleérzo Pozitiv gondolkodasu
Optimista Jozan Békés
Konnyen alkalmazkodé  Szavatarto Vezéregyeniseg
Megnyerd Termeészetes Kdz6sségi ember
Erdekl$dé Tisztelettudo Emberkdzpont(
Gondoskodo Emberszeret6 Aldozatkész
Diszkrét

Egyéni jellemzok:
Kiegyensulyozott Elszant Dinamikus

Higgadt Sz¢éles latokora Vidam alaptermészetti

Nyugodt Jo megjelenési Szereti kijavitani a
hibakat

Sokoldalu Eredeti Elfogadja a kritikat

Becstiletes JO az Onismerete Magabiztos

Rugalmas Vallalkozo kedvi Tud szembesulni
magaval

Lelkiismeretes

Klon is jeldlje meg azokat a fogalmakat, amelyek fontosak vagy sziikségesek lehetnek
a megcélzott allasa vagy a leendé munkaaddja szdmara.
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9. sz. melléklet

SWOT analizis

- Fejlesztendo
Erosségek teriletek

Lehetdségek Akadalyok
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10. sz. melléklet

AZ ALKALMAZOVAL FOLYTATOTT TELEFONBESZEL GETES

(UJSAGHIRDETES)

Mutatkozzon be annak, aki felveszi a telefont!

Kérdezze meg az igazgato nevét!

Szélitsa nevén az igazgatot, mutatkozzon be, hivatkozzon az djsaghirdetésre (az Ujsag
neve, datum) majd mutassa be képzettségét!

Kérjen személyes talalkozot!

Nap, 6ra, helyszin egyeztetése! Onéletrajz elkildése!
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11. sz. melléklet

TELEFONBESZELGETES

(BARATOKKAL, ISMEROSOKKEL)

Bemutatkozas
A személy neve, akivel beszélni szeretne
Udvozlés, csevegés
Allast keresek! Miért, milyen végzettséggel-, tapasztalatokkal rendelkezem?
Az On tapasztalata és szakértelme

Amit az ismerds megtehet:

Ertesiil megiiresedett allasrol
Valaki kilepett
Ajanldlevel
Ajanlas
Beszél a felettesével
Javasol helyeket, ahova allaskérelmet nyujthat be
Ures 4llasok az 6 munkahelyén

Visszahivas
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12. sz. melléklet

KOPOGTATO TELEFON

Mutatkozzon be annak, aki felveszi a telefont

!

Kérdezze meg az igazgatd nevét, kerje, hogy kapcsoljak.

!

Szolitsa nevén az igazgatot, mutatkozzon be, mutassa be magét réviden
(kepzettsége, gyakorlata)

!

Kérjen talalkoz6t.

| !

Igen Nem
nap, ora, helyszin Kérdezze meg, hogy

eljuttathatja-e az 6néletrajzat

Vol

személyesen  postan e-mail
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13. sz. melléklet

Allast keres hirdetés

rovid, tomor lényegre tord
felhivo jellegii
keresett munkakér pontos megnevezése

felsorolja a hirdetd erdsségeit
(szaktudas, szakmai gyakorlat, személyes jellemzdk)

elérhetdségek felsorolasa
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14. sz. melléklet

A szakmai onéletrajz formai kovetelménvyei

- A/4 fehér vagy halvanyszinii papirt kell hasznélni

- az Onéletrajzot legjobb nem dsszehajtva, A/4 boritékba tenni

- ha kifejezetten nem kérik a kézirast, szamitogeppel kell keésziteni

- az 6néletrajzot mindig kézirassal kell alairni, akkor is, ha tobbi része gépelve van
- az 6neletrajzon mindig aktuélis datum szerepeljen

- egy-két oldalnal ne legyen hosszabb terjedelmii

- a szOveg legyen tagolt, j61 olvashato betlitipussal irodo, sorkizart

- hivatalos stilusu, réviditéseket, helyesirasi hibadkat nem tartalmazé

- ajanlott a fényképpel ellatott dnéletrajz (a kép illeszkedjen a hivatalos formahoz)
- mellékletek csatolasa (bizonyitvanyok, referencidk) amennyiben kérik

- az Onéletrajzot mindig kisérdlevéllel egytitt kiildjiik
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15. sz. melléklet

A szakmai onéletrajz tartalmi kdvetelményei

- csak pozitiv, valds informacidkat tartalmaz

- mindig a meghirdetett munkakdr preferenciaihoz igazodik

- az aktudlis informéaciokat tartalmazza, amelyek illeszkednek a célallashoz

- pontos, az igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal megegyez6 felsorolasok

A szakmai Onéletrajz {0 tartalmi elemei

- személyes adatok (pontos cim ahova a valaszt meg is kapja, sziiletési 1d6 nem
kotelezd, ha nem erdsség (35 év felett), telefon ajanlott, ez a leggyakoribb kapcsolati
maod)

- iskolai végzettség (iskolarendszerben szerzett vegzettségek felsorolasa:

az iskola pontos neve (ami a bizonyitvdnyban van), hely, tanulmanyi iddszak,
amennyiben szakmat adott annak megnevezése. Felsorolasi mddok: csak a
legmagasabb iskolai végzettség, idérendi sorrend, forditott sorrend)

- egyéb végzettség (iskolarendszeren kivil szerzett vegzettség pl: OKJ-s szakma,
nyelvvizsga tipussal egyiitt, vezetdi engedély tipus megnevezésével)

- Egyéb ismeret kategdridba keriilnek azok a tudasok, amelyekrdl nem rendelkeziink
bizonyitvannyal pl: felhasznaloi szintli szamitogépes ismeret, alapfokt vagy tarsalgasi
szintli nyelvismeret

- Munkatapasztalat/szakmai gyakorlat/képességek (id6szak, munkakor, helyszin, feladat
megfogalmazésa egy mondatban)

- Egyéni jellemzoék: hobbi, személyes tulajdonsagok megfogalmazésa egy-egy
mondatban.

Kiegészitd informaciok lehetnek: megpalyazott munkakdr, fontos tantargyak ami

illeszkedik a munkakorhoz stb.
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A projekt az Eurdpai Unid tdmogatdsdval, az Eurdpai Szocidlis Alap tdrsfinanszirozdsdval valdsul meg.
Az Orszagos Tranzitfoglalkoztatasi Egyesiilet altal megvalositott projekt.
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4025 Debrecen, Barna u. 2. fszt./1.

16/a sz. melléklet

Név:

Lakcim:

Telefon:

E-mail:

Iskolai végzettség:

Egyéb végzettség:

Munkatapasztalatok:

Egyeb informéciok:

Debrecen, 2007. oktéber 2.

Tel/fax: 0652/410-640 E-mail: orszagostranzit@gmail.com

Fenykép

Szakmai Onéletrajz

Szabo 1ldiko

4025 Debrecen, Piac utca 11.
52 [ 441-215

szabo.ildiko@valami.hu

Berzsenyi Daniel Gimnazium Debrecen, 1987.

Kozépfoku szamitogépkezeld-szovegszerkeszto,
Oktav Racio Kft. Debrecen, 1995.

Igazgatési ligyintéz0, 1993.
1990-t61 1993-ig adminisztrativ feladatokat lattam el az

Eden Kft.-nél, ahol a levelezés és az iigyfelekkel vald
kapcsolattartas mellett szervezeési feladatokat is kaptam.

1987 - 1990 kozott ugyintézoként dolgoztam a Hajdu
Turist utazasi irodaban. Feladataim kozé tartozott az
ugyfelek kiszolgalasa, levelek megirasa, szamlazas és
egyéb adminisztracids feladatok.

Az 1j feladatokat kedveld, konnyen alkalmazkodoé ember
vagyok, j6 kommunikéacios képességekkel rendelkezem. A
ram bizott feladatokat becsulettel elvégzem.

,,B” kategorids vezetdi engedéllyel rendelkezem 1991.

Szabadiddmben szivesen tardzok, kirdndulok és nagyon
szeretek allatokkal foglalkozni.

Szabo Ildiko
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16/b sz. melléklet

SZAKMAI ONELETRAJZ

Bardos Veronika

SZULETESI HELY, IDO: Debrecen, 1976. marcius 6.

LEVELCIM: 6000 Kecskemét, Tél utca 10/A

E — MAIL: veronika.bardos@orso.dfmk..hu

FELSOFOKU TANULMANYOK: Pénziigyi és Szamviteli Foiskola (Zalaegerszeg)

1994-1999 szamvitel, pénziigy, koOzgazdasigtan, addzas, t6zsde,
statisztika, szamitastechnika, marketing,

kilkereskedelem, logisztika, gazdasagi matematika

DIPLOMAMUNKA CIME: A privatizacio problematikaja
KOZEPFOKU VEGZETTSEG: Kada Elek Kdzgazdasagi Szakkbzépiskola
1990-1994 szamvitel, pénzlgy, kozgazdasagtan, koltségvetés
NYELVISMERET: Angol: uzleti, kozépfoka allami nyelvvizsga

Francia: kozépfoka nyelvismeret

MUNKAHELYEK:
1997-1999 QTP Rt. Kecskemét
Ertékpapir osztaly
1995-1997 P&T Kft. Kecskemét
konyveld
MAS KEPZETTSEGEK: homepage-szerkesztés
értekelemzés
Nemzetkdzi Szamitogép-kezeldi Vizsga
HOBBI: kerékparozas, tancolas

monopolizés

Bardos Veronika
Budapest, 2008. szeptember 30.
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16/c sz. melléklet

Onéletrajz

Személyes adatok

Név
Cim
Telefon
E-mail

Allampolgarsag
Sziiletési idd

Szakmai tapasztalat

+ Datum

+ Cég neve és cime

+ Uzleti 4gazat tipusa
* Beosztas

* F&bb tevékenységek és
felelésségek

* D4tum

+ Cég neve és cime
+ Uzleti 4gazat tipusa
* Beosztas

* F&bb tevékenységek és
felelésségek

+ Datum

+ Cég neve és cime

+ Uzleti 4gazat tipusa

* Beosztés

* F6bb tevékenységek és
feleldsségek

Tanulméanyok

+ Datum
+ Oktatasi Intézmény neve és tipusa

* Kiemelt targyak
* Végzettség szintje

Foto helye

KOVES KALMAN
1119 Budapest, Margit korut 6.
06-20-111-1111

kalman.koves@freemail.hu

Magyar
1972.11.19.

2001. -

East-Tel Rt., 1119 Budapest Margit kérat 11.
Telekommunik&cio

Orszagos értékesitési vezetd

Orszagos disztriblcios halozat kiépitése, j termékek bevezetése

1999. - 2001.

InfoCOM Kit..,1125 Budapest, Kapas utca 10.

Telekommunikacié

Terlileti értékesitési vezetd

200 uigyndk iranyitasa 8 megyében, értékesitési halozat kiépitése, tovabbképzés
szervezés Ugynokok részére

1996. - 1999.

Trade Kft..,1148 Budapest, Rona utca 7.

Kereskedelem

Ertékesitési munkatars

Véllalati tigyfelek, majd kés6bb a kiemelt ligyfelek kezelése

1996-2002

Budapesti Kdzgazdasagtudomanyi és Allamigazgatasi Egyetem
Szakkozgazdasz Marketing Szakirany, Marketingkommunikacié mellékszakirany
Marketing, marketingkutatas, marketingkommunikacio

Egyetemi diploma
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Személyes Kompetenciak
Anyanyelv Magyar
Egyéb Nyelvismeret Angol, targyaloképes

NEMET, targyaloképes
SPANYOL, alapfoku

Szamitogépes Ismeretek Microsoft Word®, Excel®, Power Point®, internet teljes kérii hasznalata.

Vezetdi Engedély B kategorias vezet6i engedély, 2001.

Szocialis Kompetenciak Szakmai konferencidk szervezése, lebonyolitasa

Erdeklédési Kor Futas, tenisz, szinhaz

Kiegészito Informaciok/ 2002 Marketing Szakdolgozat: “Telekommunikacio és Magyarorszag”

Publikaciok

Mellékletek Motivacios levél

Budapest, 2008. januéar 10.
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17. sz. melléklet

A kiséro levél tartalmi és formai kovetelménvei

- papirja, betiitipusa, mérete illeszkedik az 6néletrajzhoz, hivatalos levél

- pontos cimzés keriiljon az elejére, bal felsé sarokba

- az Onéletrajzhoz hasonldéan minden jelentkezéshez uj kisérélevél készdl

- a telefonos technikahoz hasonldan torekedni kell az illetékes nevének, pozicidjanak
megismerésére, a megszolitds lehetbleg névre szo6l6 legyen. Amennyiben nem sikeriilt,
Tisztelt Holgyem/Uram! megszdlités elfogadott.

- a kisérblevél rovid, tomor, udvarias, nem tébb mint egy oldal

- a kisérOlevelet kézirdssal kell alairni

- lassuk el datummal, €s az elérhetdségeinkkel

- tlinj6n ki beldle a szakmai végzettség, gyakorlat €s a meghirdetett munkakor illeszkedése, a
hosszu tavu terveink

- szerepeljen az allasinforméacio forrasanak feltlintetése

- a levél végen minden esetben fel kell tlintetni a személyes talalkozo kerését
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18/a sz. melléklet
VALASZLEVEL EGY ALLASHIRDETESRE (MINTA)
BRBG
Debrecen
Kocsisor utca 11.
4030

Kovéacs Tamas

Kereskedelmi lIgazgatd részére

Tisztelt Kovacs Ur!

A Heti Vilaggazdasag 2002. majus 16-i szamaban megjelent hirdetésiikre valaszolva jelentkezem a

kereskedelmi-iizletkotoi allasra.

A mellékelt onéletrajzombdl latni fogja, a kiiras feltételeinek (megfeleld végzettség, szakmai tapasztalat,

nyelvtudas) megfelelek.

Nagyon szeretném, ha személyes talalkozasra is lehetdségem nyilna egy Onnek alkalmas kdzeli idépontban.
fgy tajékozodhatnék a felkinalt lehetdségekrol, és beszélgethetnénk arrdl, hogy képes lennék-e megfelelni az
Onok elvarasainak.

Debrecen, 2008. 05. 16.

Tisztelettel:

Szabho Istvanné
Debrecen, Pilisi utca 10.
Telefon: 52/512-420
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18/b sz. melléklet
KISEROLEVEL / TELEFONOS KOPOGTATORA (MINTA)

Kovacs Janos Z06ld Sandor
Vezérigazgatd 3245 Veszprém
Bibic utca 6.

Telefon: 56/362-456
Tranzex Kft.
3245 Veszprém
Kossuth utca 54.

Tisztelt Kovacs Ur!

Legutdbbi telefonbeszélgetésiinkre hivatkozva, ezdton kildém onéletrajzom egy példanyat, valamint az
ajanloleveleket, amelyekbdl tovabbi informacidkat tudhat meg rolam.

Mint ahogy arra beszélgetésiink soran utaltam, tobb éves tapasztalattal rendelkezem a
.............. teriiletén, amit az Onok cége is hasznositani tudna.

Szeretném Onnel személyesen megbeszélni a jelenlegi vagy a jovobeli allaslehetdségeket. Amennyiben
Onéletrajzom elnyerte tetszését, kérem, hogy az 56/362-456-0s telefonszamon hivjon fel, vagy a fent

megadott cimen értesitsen.

Veszprém, 2008. februar 15.

Kdszonettel és tisztelettel:
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18/c sz. melléklet

Ingatlankezeld Vallalat

Szeged 6722

Dani Janos utca 14-16.
Személyzeti Osztaly Vezetdje
részére

Tisztelt Uram/Asszonyom!

Az On cégénél is eléfordulhat, hogy egy munkateriiletrdl tartésan kiesik a megfeleld
szakértelmli munkatars, vagy 10j feladatok ellatasara rovid idé alatt kell megtalalni a
megfeleld szakembert.

Amennyiben a TB ugyintézés, pénzigy, konyvelés teriiletén hianyzik most, vagy a
késébbiekben egy energikus, j6 munkaerd, gy kérem, tekintse at mellékelt 6néletrajzom.

Szivesen venném, ha egy, az On szaméra alkalmas idépontban egy személyes
talalkozd keretében alkalmam nyilna egy részletesebb bemutatkozasra is,

Ertesités esetén az alabbi cimen ¢€s telefonszamon vagyok elérhetd:

Tisztelettel: Kerekes Gizella
Szeged, 6724
Hajnal utca 13.
T: 62-245-567

Szeged, 2008. aprilis 1.

68


mailto:országostranzit@gmail.com�

2 F

U Megarrszd

A projekt az Eurdpai Unid tdmogatdsdval, az Eurdpai Szocidlis Alap tdrsfinanszirozdsdval valdsul meg.
Az Orszéagos Tranzitfoglalkoztatasi Egyesiilet altal megvaldsitott projekt.
Feln6ttképzési nyilvantartasi szam: 00015-2009
Programakkreditacios lajstromszam: PL-3979
Intézményakkreditacios lajstromszam: AL-2222
4025 Debrecen, Barna u. 2. fszt./1. Tel/fax: 0652/410-640 E-mail: orszagostranzit@gmail.com

TAMOP-5.3.1-08/2-2009-0037 ,,Munkaba 1épés”

19. sz. melléklet

Motivacios levél

Stollwerck-Budapest KFT

Budapest
Véagohid utca 20.
1097

Ludwigné Dervadelin Maria
Humanpolitikai Osztalyvezetd

Tisztelt Asszonyom!
Az Expressz hirdetési 0jsag 1995. aprilis 15-i szamaban meghirdetett titkarndi allasra jelentkezem.

Kozgazdasagi szakkozépiskolai érettségim van, szamitdgep-kezeléi végzettséggel rendelkezem.
Gyakorlatom van gyors- és gépirasban, o6nallé levelezésben, iktatasban, nyilvantartdsok vezetésében,
hazipénztar kezelésben.

Jartassagot szereztem szamitogépes-szovegszerkesztdi munkaban, irodai gépek, berendezések kezelésében.
Tapasztalatom van emberekkel valo kapcsolatteremtésben, tevékenységek, események megszervezésében,
lebonyolitasaban.

23 éves vagyok, fliggetlen, energikus, munkaban megbizhatd, pontos. Tarsalgasi szinten beszélem a német
nyelvet, melyet folyamatosan tanulok, célom a kdzépfoku nyelvvizsga letétele.

Tudok gépirni, ,,B” kategodrias jogositvannyal rendelkezem. Szeretek olvasni, Kirandulni, rendezvényekre
jarni.

Ugy vélem, a fentiek hasznosak lehetnek az On cége szamara.

Remélem, hogy hamarosan egy talalkozon vehetek részt Ondknél, ahol bdvebb informéciokkal szolgalhatok
magamral. A 231-1448-as telefonszamon vagyok elérhetd.

Cimem: 1234 Budapest, Orgona utca 1.

Budapest, 2008. aprilis 16.

Tisztelettel:

Kiss Katalin
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20. sz. melléklet
SZEMELYES TALALKOZO

ELSO BENYOMAS

pontos megjelenés
0ltozkodés
deriis, mosolygos arc
problémak kizarasa
kopogas
kézfogas
szemkontaktus
testtartas
kérdések — valaszok
lelkesedés
kdszones, tdvozas

mit vigylnk magunkkal
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21. sz. melléklet
A MUNKAADO ALTAL FELTEHETO KERDESEK

Mutassa be 6nmagat

Eletkor
Csalad
Gyerek (szama kora, egészsége, ha nincs, mikor tervezi)

Miért Ont alkalmazzuk
Miért hozzank jelentkezett
Mit tud a céglinkrol
3 pozitiv, 3 negativ tulajdonsag
Jogositvany
Nyelvismeret
Gyakorlat
Tulora
Tovabbképzés
Mivel foglalkozik most
Milyen hosszu tavu tervei vannak
Miért szlint meg a legutdbbi munkaviszonya
Mennyi fizetést szeretne
Kit6l kérhetiink-e referenciat
Mikor tud munkéba allni
Mieért nem siker(lt eddig elhelyezkedni
Karos szenvedély
Egészségi allapot
Hobbi, szabadido
Jellemezze az el6z6 fondke tulajdonsagait, milyen a jo fondok
Zuhanyozni szeret vagy furdeni
Van-e kérdese
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22.sz. melléklet

Munkavallalé kérdései:

Szeretnék tobbet megtudni a cégrol
Mi lesz a feladatom
Mikor kezdhetem a munkat
Milyen a munkaidd beosztasa
Milyen az alkalmazas jogviszonya
Kikkel kell egydtt dolgozni
Erdeklédés a cégrol- tervezik-e a bdvitést, uj termék
Béren feltli juttatasok
Bérezés
Megtekinthetd a munkavégzés helye
Van-e képzésre lehetdség
Mikor dontenek a felvételrol

Erdeklédhetek-e az eredményrdl telefonon
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23. sz. melléklet

Az allas megtartasa

Id6k pontos Személyes Feladat, Praktikus
betartasa kapcsolatok munkakaor javaslatok
rendszere
e Munkaid6 o Kozvetlen e Feladatok e Mindig tartsa
pontos munkatarsa pontos be a szavat!
betartasa K ismerete e Tanuljon
e Ebédsziinet o Felettesek, e ,,Munkéam” meg
e Dohanyzas, szakmai helye es hallgatni!
etkezés rendje vezetok szerepe e Vigyazzon a
e Munkaid6 e Szolgalati e Targyak, pletykara!
teljes ut pontos gépek, e Ne
kihasznéalasa ismerete eszkdzok panaszkodjo
e Szabadsagok pontos n!
rendje iIsmerete, e Ne
szakszeril beszélgessen,
kezelése, ha éppen
felelosseg nincs fontos
munkaja!

e Ne a
munkahelyen
randevizzon!

e Tartsa be az
érvényes
dohanyzasi
szokasokat!
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24.sz. melléklet

Munka — csalad

szabadido
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25. sz. melléklet

1992. évi XXII. tv. A Munka Toérvénykonyvérdl

76. 8 (1) A munkaviszony - ha torvény masként nem rendelkezik - munkaszerzédéssel jon létre.

(2) A munkaszerzddést irasba kell foglalni. A munkaszerzddés irasba foglalasarol a munkaltato koteles
gondoskodni. Az irasba foglalds elmulasztisa miatt a munkaszerz6dés érvénytelenségére csak a
munkavallald - a munkaba 1épést kdveté harminc napon beliil - hivatkozhat.

(3) A munkaszerzédés, ha a munkaviszony létesitéséhez hatdsagi engedély sziikséges, csak az
engedély beszerzését kovetden kothetd meg.

(4) A munkaszerzodésben a felek barmely kérdésben megallapodhatnak. A munkaszerzodés
jogszaballyal, illetve kollektiv szerzddéssel ellentétben nem 4allhat, kivéve, ha a munkavallaléra
kedvezobb feltételt allapit meg.

(5) A feleknek a munkaszerzédésben meg kell allapodniuk a munkavallalé személyi alapbérében,
munkakadrében, illetve munkavegzési helyeben. A munkaltaté a munkavallalét a munkakari feladatokrdl,
a munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettségrol - kivéve, ha ezt jogszabaly hatarozza meg - a
76. 8 (7)-(8) bekezdésében foglalt rend szerint tajekoztatja.

(6) A munkaszerzédésben meg kell jelolni a felek nevét, illetve megnevezését és a munkaviszony
szempontjabol lenyeges adatait.

(7) A munkaszerz6dés megkotésével egyidejiileg a munkaltatd a munkavallalot tdjékoztatja

a) az iranyadé munkarendrél,

b) a munkabér egyéb elemeirdl,

c) a bérfizetés napjarol,

d) a munkéba 1épés napjarol,

e) a rendes szabadsag mértékének szamitasi modjardl és kiadasanak, illetve

f) a munkaltatora €s a munkavallalora iranyado felmondasi idé megallapitasanak szabalyairdl,

g) arrdl, hogy a munkaltaté kollektiv szerzédés hatalya ala tartozik-e, valamint

h) a munkaltatonal képviselettel rendelkezé szakszervezet megnevezésérdl, illetéleg arrdl, hogy a
munkaltatonal miikodik-e Uzemi tanacs (kbzponti lizemi tanacs, izemi megbizott).

(8) A munkaltaté a (7) bekezdésben eldirt tajékoztatast legkésdbb a munkaszerzddés megkotésétol
szamitott harminc napon bell irdsban is kételes a munkavallalé részére atadni.

79. 8 (1) A munkaviszony - eltéré megallapodas hianyaban - hatarozatlan id6tartamra jon létre.

(2) A hatérozott idejli munkaviszony id6tartamat naptarilag, vagy madas alkalmas moddon kell
meghatdrozni. Ha a felek a munkaviszony iddtartamat nem naptarilag hataroztdk meg, a munkaltatd
koteles tajékoztatni a munkavallalot a munkaviszony varhaté idétartamarol.

(3) Az (1)-(2) bekezdés rendelkezésétdl eltéréen, ha a munkaviszony létesitéséhez hatosagi engedély
sziikséges, a munkaviszony legfeljebb az engedélyben meghatarozott id6tartamra 1étesithetd.

(4) Hatérozatlan iddtartamunak kell tekinteni a munkaviszonyt, ha a hatarozott idétartamu
munkaviszony azonos felek kozotti ismételt 1étesitésére, illetve meghosszabbitasara az ahhoz fiz6d6
munkaltat6i jogos érdek fennallasa nélkul kertl sor és a megallapodas megkdtése a munkavallalo jogos
érdekének csorbitasara iranyul.
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(5) A hatédrozott idére sz6l6 munkaviszony idétartama - ideértve a meghosszabbitott és az elézd
hatarozott idére kotott munkaszerzédés megsziinésétdl szamitott hat honapon beliil 1étesitett wjabb
hatarozott id6tartamti munkaviszony tartamdt is - az 6t évet nem haladhatja meg. Ett6l eltéren, a (3)
bekezdésben meghatarozott esetben az engedély meghosszabbitdsa esetén az ujabb hatarozott idejli
munkaviszony id6tartama - a korabban Iétesitett munkaviszony idStartamaval egyiitt - az 6t évet
meghaladhatja.

(6) A hatarozott idejli munkaviszony hatarozatlan idejiivé alakul, ha a munkavallal6 az iddtartam
lejartat kovetéen legalabb egy munkanapot, kozvetlen vezetdje tudtaval tovabb dolgozik. A
harmincnapos vagy ennél rovidebb idoére Iétesitett munkaviszony azonban csak annyi iddvel
hosszabbodik meg, amilyen id6tartamra eredetileg 1étrehoztak.

(7) A (6) bekezdésben meghatarozott szabalyok nem vonatkoznak a vélasztassal keletkezett, illetve a
hatosagi engedelyhez kotott, illetve a kdzcélu foglalkoztatas érdekében létesitett munkaviszonyra.

81. 8 (1) A munkaszerz6désben, a munkaviszony létesitésekor probaid6 is kikothetd.

(2) A prébaidd tartama harminc nap. Kollektiv szerzddés, illetve a felek ennél rovidebb vagy
hosszabb, de legfeljebb harom hodnapig terjedé probaidét is megallapithatnak. A préobaid6
meghosszabbitasa tilos, ettdl érvényesen eltérni nem lehet.

(3) A probaidé alatt a munkaviszonyt barmelyik fél azonnali hatallyal megsziintetheti.

86. 8 A munkaviszony megsz{inik:

a) a munkavallalo halalaval,

b) a munkaltaté jogutod nélkiili megsziinésével,

C) a hatarozott id6 lejartaval,

d) a 86/B. 8§ (1) bekezdésében meghatarozott esetben.

86/A. § Ha a munkaviszony a 86. § b) pontjaban foglaltak alapjan sziinik meg, a munkavallal6 részére
a munkaltatd rendes felmondasa esetén meghatarozott munkavégzés aldli mentesitési idejére jard
atlagkeresetnek megfeleld 0sszeget ki kell fizetni, kivéve, ha rendes felmondas esetén a munkavégzés
aloli mentesités idétartamara a munkavallalé munkabérre nem lenne jogosult.

87. 8 (1) A munkaviszony megsziintetheto:

a) a munkaltato és a munkavallalo kozos megegyezésével,

b) rendes felmondassal;

¢) rendkivili felmondéssal;

d) azonnali hatallyal a probaidé alatt;

e) a 88. § (2) bekezdésében meghatarozottak szerint.

(2) A munkaviszony megszuntetésére iranyul6 megéallapodast, illetve nyilatkozatokat irasba kell
foglalni.

(3) Az (1)-(2) bekezdésben foglalt rendelkezésektdl érvényesen eltérni nem lehet.

88. 8 (1) A hatarozott iddére sz6l6 munkaviszony csak kozos megegyezéssel vagy rendkiviili
felmondassal, illet6leg probaido kikotése esetén azonnali hatallyal sziintetheté meg.

(2) Az (1) bekezdéstol eltéréen is megsziintetheti a munkaltatdé a hatarozott idére alkalmazott
munkavallalé munkaviszonyat, a munkavallalot azonban egyévi, ha a hatarozott id6bdl még hatralévo
1d6 egy évnél rovidebb, a hatralévd iddre jutd atlagkeresete megilleti.
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92. § (1) A felmondasi id6 legalabb harminc nap, az egy évet azonban nem haladhatja meg; ett6l
érvényesen eltérni nem lehet.

(2) A harmincnapos felmondasi idé6 a munkaltatonal munkaviszonyban t61tott

a) harom év utan 6t nappal,

b) 6t év utan tizenot nappal,

c) nyolc év utén husz nappal,

d) tiz év utan huszondt nappal,

e) tizendt év utan harminc nappal,

f) tizennyolc év utan negyven nappal,

g) hasz év utan hatvan nappal
meghosszabbodik.

95. § (1) A munkavallalot vegkielégités illeti meg, ha munkaviszonya a munkaltatd rendes felmondéasa
vagy jogutod nélkiili megsziinése kdvetkeztében sziinik meg.

(2) Az (1) bekezdéstol eltéréen nem jar végkielégités a munkavallalonak, ha legkésébb a
munkaviszony megsziinésének idépontjaban nyugdijasnak mindsiil [87/A. § (1) bekezdés].

(3) A végkielégitésre vald jogosultsag feltétele, hogy a munkaviszony a munkaltatonal a (4)
bekezdésben meghatarozott idétartamban fennalljon. A végkielégitésre vald jogosultsag szempontjabdl
figyelmen kival kell hagyni

a) a szabadsagvesztés, a kozérdek(i munka, valamint

b) a harminc napot meghalado fizetés nelkiili szabadsag, kivéve a kdzeli hozzatartozo, valamint a tiz
éven aluli gyermek gondozésa, &polasa céljabdl igénybe vett fizetés nélkili szabadséag
id6tartamat.

(4) A végkielégités mértéke

a) legalabb harom év esetén: egyhavi;

b) legalabb 6t év esetén: kéthavi;

c) legalabb tiz év esetén: haromhavi;

d) legal&bb tizenot év esetén: négyhavi;

e) legalabb hisz év esetén: Gthavi;

f) legaldbb huszonét év esetén: hathavi
atlagkereset dsszege.

(5) A végkielégitésnek a (4) bekezdésben meghatarozott mértéke haromhavi atlagkereset 6sszegével
emelkedik, ha a munkavallal6 munkaviszonya az (1) bekezdésben meghatarozott médon

a) az 6regségi nyugdijra [87/A. 8 (1) bekezdés a) pont], tovabba

b) a korkedvezményes 6regségi nyugdijra

vald jogosultsdg megszerzését megeldzd ot éven beliil szlinik meg. Nem illeti meg az emelt 0sszegii
végkielégités a munkavallalot, ha az a) vagy a b) pontban foglaltak alapjan korabban mar emelt 6sszegii
végkielégitéshen részesiilt.

130. 8 (1) A munkavallalét minden munkaviszonyban t6ltott naptari évben rendes szabadség illeti
meg, amely alap- és potszabadsaghbol all.

(2) A munkaviszony sziinetelésének id6tartamara a kdvetkezo esetekben jar szabadsag:

a) a keresOképtelenséget okozo betegség tartamara;

b) a szlilési szabadsag tartamara;
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c) a gyermek gondozasa vagy apolasa miatt kapott fizetés nélkiili szabadsag [138. § (5) bekezdés] elsd
evére;
d) a harminc napot meg nem halado fizetés nélkili szabadsag tartamara;
e) a tartalékos katonai szolgalat idejére, és
f) minden olyan munkdban nem toltott idére, amelyre a munkavallald tavolléti dij-, illetve
atlagkereset-fizetésben részesl.

131. § (1) Az alapszabadsag mertéke hisz munkanap.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott szabadsag a munkavallald

a) huszonotodik életévétdl huszonegy;

b) huszonnyolcadik életévétdl huszonkettd;

) harmincegyedik életévét6l huszonharom;

d) harmincharmadik életévétdl huszonnégy;

e) harmincotodik életévétdl huszonot;

f) harminchetedik életévétdl huszonhat;

g) harminckilencedik életévétol huszonhét;

h) negyvenegyedik életévétdl huszonnyolc;

i) negyvenharmadik életévétdl huszonkilenc;

J) negyvenotodik életévétdl harmine
munkanapra emelkedik.

(3) A hosszabb tartamu szabadsag abban az évben illeti meg elészor a munkavallaldt, amelyben a (2)
bekezdesben meghatarozott életkort betdlti.

134. 8§ (1) A szabadsag kiadasanak idOpontjat - a munkavallalo el6zetes meghallgatasa utan - a
munkaltat6 hatarozza meg.

(2) Az alapszabadsag egynegyedét - a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve - a munkaltato a
munkavallald kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni. A munkavéllalonak erre vonatkozd
igényét a szabadsag kezdete el6tt legkésObb tizendt nappal be kell jelentenie. Ha a munkavallalot érintd
olyan kortlmény meral fel, amely miatt a munkavegzési kotelezettség teljesitése szamara személyi,
illetéleg csaladi koriilményeire tekintettel aranytalan vagy jelentds sérelemmel jarna, a munkavallald
err6l haladéktalanul értesiti a munkaltatot. Ebben az esetben a munkaltatd az alapszabadsag
egynegyedébdl 6sszesen harom munkanapot - legfeljebb harom alkalommal - a munkavallalé kérésének
megfeleld idOpontban, a tizendt napos bejelentési hataridére vonatkozd szabaly mellézésével koteles
kiadni. A munkavallalé a munkaltato felszolitasa esetén a korilmény fennallasat a munkaba allasakor
haladéktalanul igazolni koteles.

(3) A szabadsagot esedekességének évében kell kiadni. Az esedékesség évében kiadottnak kell
tekinteni azt a szabadsagot, amelynek megszakitds nélkili tartama - az esedékesség évében torténd
megkezdése esetén - a kovetkez6 évben jar le, és a kdvetkez6 évre atnyuld szabadsagrész nem haladja
meg az 6t munkanapot. A munkaltaté

a) kivételesen fontos gazdasagi érdek, illetve a mukodési korét kozvetleniil és stlyosan érinté ok
esetén a szabadsagot legkésObb az esedékesség évét kovetd év marcius 31-ig, kollektiv szerzddés
rendelkezése esetén az esedékesség évét kovetd év junius 30-ig,

b) a munkavallalo betegsége vagy a személyét érinté mas elharithatatlan akadaly esetén az
akadalyoztatds megsziinésétdl szamitott harminc napon beliil adja ki, ha az esedé¢kesség éve eltelt. E
rendelkezésektdl érvényesen eltérni nem lehet.

78


mailto:országostranzit@gmail.com�

2 F

U Megarrszd

A projekt az Eurdpai Unid tdmogatdsdval, az Eurdpai Szocidlis Alap tdrsfinanszirozdsdval valdsul meg.
Az Orszéagos Tranzitfoglalkoztatasi Egyesiilet altal megvaldsitott projekt.
Feln6ttképzési nyilvantartasi szam: 00015-2009
Programakkreditacios lajstromszam: PL-3979
Intézményakkreditacios lajstromszam: AL-2222
4025 Debrecen, Barna u. 2. fszt./1. Tel/fax: 0652/410-640 E-mail: orszagostranzit@gmail.com

TAMOP-5.3.1-08/2-2009-0037 ,,Munkaba 1épés”

(4) A szabadsagot kett6énél tobb részletben csak a munkavallalo kérésére lehet kiadni.

(5) A szabadsag kiadasanak idépontjat a munkavallaloval legkésobb a szabadsag kezdete elott egy
honappal kozolni kell. Az idépontot a munkaltatd csak rendkiviil indokolt esetben valtoztathatja meg, és
a munkavallalonak ezzel 6sszefiiggésben felmerilt karat, illetve koltségeit koteles megtériteni.

(6) A munkaltatd a munkavallal6 mar megkezdett szabadsagit a miikddési korét kozvetlenil és
sulyosan érint6 ok vagy kivételesen fontos gazdasagi érdeke miatt megszakithatja. Ebben az esetben a
szabadsag alatti tartozkodasi helyrél a munkahelyre, illetdleg a visszautazassal, valamint a munkaval
toltott id6 a szabadsagba nem szamit be. A munkavallalonak a megszakitdssal 6sszefliggésben felmeriilt
kéarét, illetve koltseégeit a munkaltatod kdteles megtériteni.

(7) A (3) bekezdés a) pontjaban foglaltak alkalmazasakor legfeljebb a rendes szabadsag egynegyedét
lehet az esedékesség évét kovetden kiadni. A (2) bekezdésben foglalt szabadsagot ekkor is a tdrgyévben
kell kiadni.

(8) A (7) bekezdés elsé mondataban foglaltaktol eltérni csak akkor lehet, ha az a munkaltaté miikodési
korét kozvetleniil és sulyosan érint6 ok miatt - kiilondsen baleset, elemi csapas vagy sulyos kar, tovabba
az életet, egészséget, testi épséget fenyegetd kdzvetlen és sulyos veszély megeldzése, illetdleg elharitasa
érdekében - szilikséges.

(9) A (3) bekezdés a) pontja, illetve a (6) bekezdés alkalmazasakor kivételesen fontos gazdasagi
érdeken a rendes szabadsag kiadasaval kapcsolatos, munkaszervezéstdl fliggetlen olyan koriilményt kell
érteni, melynek felmerilése esetén a rendes szabadsagnak az esedékesség évében teljes mértékben
torténd kiadasa a munkaltatd gazdalkodasat meghatarozo mdodon hatranyosan befolyasolna.

(10) A rendes szabadsag esedékesség évében nem teljes mértékben torténé kiadasa esetén a
munkaltaté nem hivatkozhat a miikodési korét kozvetleniil €és stlyosan érintd ok, illetve a kivételesen
fontos gazdasagi érdek fennélldsara, ha az esedékesség évébol még fennmaradd iddtartamban a rendes
szabadsagot - a (8) bekezdes szerinti, miikddési korét érint6 ok kovetkezményei orvoslasa mellett, illetve
a (9) bekezdés szerinti gazdasagi érdeke sérelme nélkil - kiadhatta volna.

(11) A 11. § (2) bekezdésben foglaltaktol eltéréen

a) a szabadsag kiadaséra vonatkozé munkavallal6i igény a munkaviszony fennallasa alatt nem évdil el;

b) a szabadsdg megvaltasaval kapcsolatos munkavallaloi igény elévilése a munkaviszony
megsziinésének napjan kezdodik.

Munkaiigyi Birésagok elérhetdsége:
http://www.munkajog.hu/adatbank.php?f=2&i=1
http://www.jogiforum.hu/kozerdeku/5
http://www.birosag.hu
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26. sz. melléklet

Szocialis és Munkaltigyi Minisztérium

Start Kartya
Palyakezdo fiatalok foglalkoztatasanak kedvezménye

Ki jogosult a Start kartya kivaltasara?

A START Kkartya kivaltasara jogosult, aki

- a huszonotodik életévét, felsdfoku végzettség esetén a harmincadik életévét még nem toltotte be, és

- tanulmanyait befejezte vagy megszakitotta, és

- a tanulmanyainak befejezését kovetden elsé izben létesit foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonyt vagy
Osztondijas foglalkoztatdsi jogviszonyt, és e jogviszony létesitését megelézéen megbizasi szerzddés,
vallalkozasi szerz6dés alapjan vagy egyéni vallalkozoként sem végzett munkat.

Hol kell kivaltani a Start kartyat?

A lakdhely szerint illetékes adohatosagnél (APEH) kell formanyomtatvanyon igényelni.

Az igénylésekor az adohatdsag altal e célra rendszeresitett nyomtatvany kitéltésével nyilatkozatot kell tenni
a kovetkez6 adatokrol:

- befejezte vagy megszakitotta-e tanulmanyait;

- rendelkezik-e felséfoku végzettséggel;

- tanuloi vagy hallgatéi jogviszonya megsziinését kovetOen elészor 1étesit-e foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonyt vagy 0sztondijas foglalkoztatasi jogviszonyt, és e jogviszony létesitését megeldzéen megbizasi
szerzOdés, vallalkozasi szerzddés alapjan vagy egyéni vallalkozoként sem végzett munkat;

- a START-kértya igénylésekor mely munkaaddndl all foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyban vagy
Osztondijas foglalkoztatési jogviszonyban, ilyen jogviszony fennallasa esetén a jogviszony kezdetének
datumérol, amennyiben azt 2005. oktober 1-jét megel6z6en palyakezdéként vagy Osztondijas
foglalkoztatottként létesitette;

- az igénylés okarol, feltiintetve, hogy elsé vagy ismételt igénylésrdl van szo; ismételt igénylés esetén fel
kell tintetni, hogy azt a kordbbi START-kartya elveszése (ide értve a jogtalan eltulajdonitast is),
megrongalodasa, megsemmistlése, indokolja-e.

A START-kartyat igénylé személy a nyilatkozattételével egyidejlileg a felséfoku végzettségét bizonyitd
oklevéllel (diplomaval) vagy a fels6fokii oktatasi intézmény altal kiadott, a diploma adataival egyezd
tartalm0 igazolassal, kiilfoldon szerzett diploma esetén az elismerést, illetve a honositast igazolé hatarozat
bemutatasaval igazolja a fels6fokt végzettségét.

Ha a kozépfoku végzettség alapjan kivaltott START kartya tulajdonosa a kartya érvényessége alatt
fels6fokt végzettséget szerez, koteles azt munkaaddjanak és az allami adohatésdgnak haladéktalanul
bejelenteni.

A Start kartya igénylésekor kell-e dijat fizetni?

A kértya elsé alkalommal torténd kiadasa dijmentes. Dijmentesen adjak ki a kartyat akkor is, ha a korabban
kiadott kartyan szerepldé adat megvaltozott vagy téves, tovabba ha azt a felséfoku végzettséget szerzett
munkavallal6 arra tekintettel kéri, hogy a részére korabban kiadott START-kartya érvényessége két evnél
azert rovidebb, mert az érvényesség a kartyatulajdonos munkavallalé huszonotodik életéve betdltésével
lejar.
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Ugyancsak dijmentesen adjék ki a kartyat minden olyan torvényben eldirt esetben, amikor az igényld uj
kartyara valik jogosultta.
A Kartya tulajdonosa a kartya ismételt kiadasaért 2.200,- forint Osszegii igazgatasi (cserekartya) kiadasa az
eredeti kartya birtokabol valo elkeriilés (megsemmisiilés, elveszés vagy jogtalan eltulajdonitas), illetdleg
megrongalodés miatt valik sziikségesse.
Milyen adatokat tartalmaz a Start kartya?
Az addigazolvanyt kiegészito kartya a kovetkezo adatokat tartalmazza:
a) a kartya tulajdonosanak neve, sziiletési ideje, szlletési helye, anyja neve;
b) a kartyatulajdonos addazonositd jele;
c) a kiallitas kelte;
d) az érvényesség id6tartama.
A Kivaltasra jogosult szemely vagy meghatalmazottja kérelmére, a kartya kiallitasat megel6zben, az allami
adohatosag terlleti szerve igazolast ad ki a fenti adatokrol
Mely idéponttol érvényes a Start kartya?
A kértya érvényességének id6tartama a kiallitas keltének napjaval kezdddik.
A START-kartya Kkiallitasanak kelte azonos a nyilatkozat nyomtatvany adohatosaghoz torténd
benyujtasanak napjaval. Postai uton érkezett nyilatkozat esetén a kidllitas kelte az adohatosaghoz torténd
beérkezes napja.
Mennyi ideig érvényes a Start kartya?
A Kartya érvenyessegi ideje két év, de legfeljebb a kiallitas keltét6l az igénylé huszonotodik életévének,
fels6foku végzettséggel rendelkezd igényld esetén a harmincadik életévének betdltéséig.
Az adohatdsag elutasithatja-e a Start kartya kivaltasara vonatkozo igényt?
Az adohatosag az igényt hatarozattal utasitja el, amennyiben az igényl6 személy nem rendelkezik a Start
kartya kivaltasahoz sziikséges jogosultsagi feltételekkel.
A START-kartya elveszését, megsemmisiilését a kartya tulajdonosa koteles haladéktalanul, de legkésébb az
elveszés, megsemmisiilés tudomasara jutasatdl szamitott harom munkanapon belul az addéhatosagnal
bejelenteni.
A palyakezdoé fiatal foglalkoztatasahoz kapcsolod6 kedvezmény szabalyai
Pdlyakezdd fiatal: a huszonotodik életévet - felséfoku végzettségii személy esetén a harmincadik életévét -
be nem toltott, foglalkoztatasra iranyulo jogviszony létesitéséhez sziikséges feltételekkel és érvényes
START-kartyaval rendelkez6 személy.
Palyakezdo foglalkoztatasa esetén milyen kedvezmény illeti meg a munkaadot?
Pélyakezdd fiatal foglalkoztatdsa utan a munkaadot jarulékkedvezmény illeti meg a kdvetkezdk szerint:
a) a tételes egészsegugyi hozzajarulas aloli mentesség;
b) a harom szadzalékos munkaaddi jarulék és a huszonkilenc széazalékos tarsadalombiztositasi jarulék
egyuttes 6sszege helyett:
- a foglalkoztatas els6 évében a bruttd6 munkabér tizendt szazalékanak,
- masodik évében huszonot szazalékdnak megfelel6 fizetési kotelezettség.
A munkaad6 mely esetben jogosult kedvezmény érvényesitésére?
A kedvezmény a munkaadot abban az esetben illeti meg, ha a palyakezd6 a munkaba 1épést megel6z6 napon
rendelkezik START-kartyaval vagy azt helyettesit6 igazolassal.
A munkaadoé milyen 6sszegii jarulékalap alapjan érvényesitheti a kedvezményt?
A munkaadé a fenti b) pontban meghatarozott kedvezményt
- alap- és kozépfoku végzettséggel rendelkezé vagy végzettséggel nem rendelkezé palyakezdd fiatal
esetében legfeljebb a kotelezd legkisebb munkabér masfélszeres,

81



mailto:országostranzit@gmail.com�

o2 F

U Megarrszd

A projekt az Eurdpai Unid tdmogatdsdval, az Eurdpai Szocidlis Alap tdrsfinanszirozdsdval valdsul meg.
Az Orszéagos Tranzitfoglalkoztatasi Egyesiilet altal megvaldsitott projekt.
Feln6ttképzési nyilvantartasi szam: 00015-2009
Programakkreditacios lajstromszam: PL-3979
Intézményakkreditacios lajstromszam: AL-2222
4025 Debrecen, Barna u. 2. fszt./1. Tel/fax: 0652/410-640 E-mail: orszagostranzit@gmail.com

TAMOP-5.3.1-08/2-2009-0037 ,,Munkaba 1épés”

- fels6foku végzettségli palyakezdo fiatal esetében a minimalbér kétszeres dsszegének megfeleld jarulékalap
utan érvényesitheti.

A palyakezd6 fiatal foglalkoztatasa esetén a munkaltatd a kedvezménnyel érintett foglalkoztatas idétartama
alatt koteles a START-kartyat meg6rizni, és a foglalkoztatisra iranyuld jogviszony megsziinésekor a
palyakezdd fiatal részére visszaszolgaltatni.

Ha a START-kartyaval rendelkezé munkavallald egyidejlileg tobb foglalkoztatasi jogviszonyban is all, a
foglalkoztatok kozil az érvényesitheti a kedvezményt, amely (aki) a munkavallal6 START-kartyajat a
foglalkoztatas id6tartama alatt 6rzi.

Forras: www.szmm.gov.hu/download.php?ctag=download&doclD=14648
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