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KOZNAPI VISELKEDESFORMAK

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

Egy ugyfélszolgdlati iroddban nagyon sokféle tgyfél megfordul. Vannak csendesek, hata-
rozatlanok, akik azt varjak, hogy az ugyintéz6 mondja ki helyettiik a dontést, l[atszélag min-
denbe beleegyeznek, leplezik érzéseiket. Vannak agressziv, mindenaron gyézni akard tgy-
felek, akik sokszor tullépik sajat jogaikat, mindenkinél okosabbnak tartjak magukat. Vannak,
akiknek kiszamithatatlan a viselkedésik, érvelésiik logikatlan, nincsenek tisztaban jogaikkal,
és olyanok is, akik megegyezésre torekednek, vallaljak a felel6sséget, hatarozottak. Egy jol
képzett ligyintézé minden szitudciéban feltalalja magat, mindenkivel egyforman tiirelmes,
segit6kész és udvarias. A célja mindig az, hogy az tgyfél elégedetten tavozzon. Ahhoz, hogy
ezt a feladatot maradéktalanul meg tudja oldani, olyan szemléletet kell kialakitania és olyan
médszereket elsajatitania, amelyek a harmonikus kapcsolatépitést és kapcsolattartast segitik
elé.

A viselkedés, megjelenés alapvetd szabalyai c. munkafiizetben az illem, etikett, protokoll
elétérbe helyezésével a kapcsolatfelvétel és kapcsolatfenntartas, a telefonalas, illetve a mun-
kahelyi megjelenés és viselkedés szabalyaival, el6irdsaival ismerkedhet meg. A jelenlegi
munkafiizet tartalma kiegésziti az tigyintéz6i munkakoérhoz kapcsolodé etikai alapelveket.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A KOZNAPI VISELKEDESKULTURAT MEGHATAROZO TUDNIVALOK

1. Ismerjik meg 6nmagunkat, és uralkodjunk indulatainkon!

“‘Minden ember annyit ér csak,

Mire becsiili magadt!

Ne add magad egy virdgért,

S tobbet érsz, mint a vildg!"
(Arany Janos)

Az 6nmagat megismerni vagyd ember alapkérdései: "Ki vagyok én?" - "Milyen vagyok én?"
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Az Onismereten azt értjik, hogy az embernek attekintése van sajat személyisége Ossze-
tevGirdl, hatarairél és lehet6ségeirdl, betekintése van viselkedésének hatterébe, motivum-
rendszerébe, helyesen itéli meg az emberi kapcsolatokban jatszott szerepét, hatasat, ki-
alakul énképe (elképzelése sajat magarol).

- Az Onértékelés pozitivva vagy negativva valasa alapvetéen a sziil6k nevelésének
hatasatol fligg. A szeretetteljes csaladi légkor altaldban pozitiv onértékelést valt ki a
gyermekben. A fesziilt légkord, tirelmetlen, kovetel6zé csaladban, ahol [épten-
nyomon felhivjak a figyelmet a hibakra, negativ dnértékelés alakul ki.

2. Tiszteljuk és toleraljuk a masik ember massagat!

LA mdssdgot azért érdemes tisztelni, mert a vildg nem mads,
mint a massdgok osszességének egysége.”
(Urgyan Tibor Gyérgy)

Valaki vagy valami akkor mas, ha nem azonos valakivel vagy valamivel, ha eltér6 mindségd,
fajtdju. A massag megnyilvanulhat pl. az értékrend, a véleménynyilvanitas, a viselkedés
kilonbozSségében. Minden ember "mas" lehet a masik ember szemében. Es ha én elvarom,
hogy a "mas" ember tisztelje az én értékrendemet, véleményemet, fogadja el az én meg-
nyilvdnulasaimat, viselkedésemet, izlésemet, -akkor nyilvanvaldé, hogy én is tisztelem és
elfogadom az ovét. (Vagy legaldbbis ez lenne a természetes.) Egyetlen feltételem van: tartsa
meg és be a tdrsadalmi egyuttélés szabalyait!

Egy ligyintéz6 munkdjaban a massag tisztelete abban nyilvanul meg, ha nem fogadja
ellenszenvvel, ingeriilten a masikat csak azért, mert mas (a b6rszine, a nemzetisége, a val-
lasa, a politikai kotédése stb.).

Viselje el tirelemmel azt is, amit nem szivesen fogad el, esetleg nem ért vele egyet, de csak
a tolerancia hataraig: ha a masik ember megnyilvanuldsa nem veszélyes az egyénre, a
kozosségre, a tarsadalomra, ha célja nem a rombolas, az agresszié, a masik ember meg-
aldzasa, megszégyenitése.

3. Emelkedjiink feltl az el6itéleteken!

"Ha eloszlatod magadban az elditéletet, gyiildletet, lenézést, féle/met,
megvetést, elidegenedést - azonnal dtvardzsolod a kornyezetedet.”
Mtiller Péter)

Az eléitélet valamely személlyel szemben érzett idegenkedd vagy ellenséges attitlid, érze/mi
bedllitodds, melynek alapja pusztdn annyi, hogy az illeté személy egy adott csoporthoz tar-
tozik, és ennek kovetkeztében feltételezik réla, hogy a csoportnak tulajdonitott negativ
tulajdonsagokkal 6 is rendelkezik.!

1 Forras: Allport, Gordon : Az elGitélet. Osiris Konyvkiado, 1999.
2
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Egy Ugyfélszolgdlati munkatars nem itélkezhet téves, vagy nem teljes informaciok alapjan,

feleket!

4. Fejlessziik empatias készséginket!

"Egy embert csak akkor érthetsz meg,
ha bele tudod képzelni magadat az érzelmeibe."
(John Steinbeck)

Az empatia: beleélés. Az a képesség, amellyel valaki egy masik személy érzelmi vagy gon-
dolati vilagaba bele tud helyezkedni. Az empatia a feltétele a masik emberrel valé egyltt-
érzésnek.2

"Az empatias, beleélé képesség fejleszthetd, tanulhato, és ez csakis a masik emberrel vald
kommunikaciéban torténhet, csak igy tanulhatjuk meg megérteni a masik személy nem
verbalis jeleit. Az empatias képességet a szoros, érzelmileg telitett emberi kapcsolatok, a
masik emberre val6 odafigyelés fejleszti.

Az empatia szamos segitd, emberekkel kapcsolatos foglalkozashoz nélkilozhetetlen képes-
ség. Az orvos, az 6vénd, a tanitd, a tanar, a pszicholégus és az ligyintézé munkajaban is
elsédleges fontossagu, ezért igyekezziink ,...ldtni a mdsik szemével, hallani a mdsik ember
filével, és érezni a mdsik szive szerint” - ahogyan ezt egy XIX. szdzadi angol szbveg-
részletben megfogalmaztak."s

5. Figyeljink érdemben a masik emberre!

"Azok, akiket embertdrsaik nem érdekelnek, a legnagyobb nehézségekkel
kiizdenek az életben, és a legnagyobb akaddlyt jelentik masok szamdra."
(Alfred Adler, pszichologus)

A tarsalgds a jé kapcsolat épitésének eszkdze. Ha mdasokat beszéltetiink magukrél, az Sket
foglalkoztaté témakrol, kellemes, rokonszenves embernek, kitliné tarsalgéonak fognak ta-
lalni.

Hogyan folytassunk kellemes, a masikra is odafigyel6 beszélgetést?

- Megjegyzéseinket, kérdéseinket iranyitsuk uUgy, hogy a masik véleményét is
megismerhessiik!

- Mondanivalgjara figyeljink oda!

- Fejmozdulatainkkal kévessiik a beszélgetést, és mindvégig nézziink a partnerre!

- Vessilink kozbe néha egy-egy érdekl6d6 megjegyzést!

2 Forras: www.kislexikon.hu/empatia.html - 2010. 08. 22.
3 Forras: www.magyarszo.co.rs/fex.page:2010-08-24_Empatia.xhtml (Bori Maria: Empatia) - 2010. 08. 25.
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- Ha megakad a beszélgetés, tegylink fel nyitott kérdéseket, amelyekre nem lehet csak
igennel vagy csak nemmel valaszolni, a masik kifejtheti véleményét! (Zdrt kérdést ak-
kor alkalmazzunk, ha le akarjuk zarni a beszélgetést!)

6. Hogyan kezeljik helyesen a konfliktushelyzeteket?

"z

"A konfliktus az élet és a fejlodés szerves része; tekinthetjiik az “élet tancdanak’,
amelyben mind a sajdt, mind a partneriink sziikségleteit felfedezhetjiik és
meghallhatjiuk.” (Marshall Rosenberg)

Az lgyfélszolgalati munkahelyen a kilonb6z6 tipusu lgyfelekkel gyakran adédhatnak konf-
liktushelyzetek: igények, szandékok, vagyak, torekvések, érdekek, sziikségletek, nézetek,
vélemények, értékek keriilhetnek szembe egymassal.

Az Ugyintéz6nek legalabb alapszinten tisztaban kell lennie néhany konfliktuskezelési tech-
nikaval. Morton Deutsch "12 pontos"” konfliktuskezelési elméletének fébb tézisei szerint "a
megoldas alapfeltételei példaul, hogy

- afelek tudjak meghatarozni, milyen tipusu konfliktusban vesznek részt,

- ne keruljék el, legyenek tudataban az erészak okainak és kovetkezményeinek,

- ismerjenek alternativakat,

- tiszteljék, és minél jobban ismerjék 6nmagukat és partneriiket, kiillonos tekintettel
egymas érdekeire és konfliktushelyzetekben gyakori viselkedésére,

- a konfliktuskezelés folyamatdban maradjanak mindvégig erkdlcsés emberek!

Konfliktuskezelési stratégidk

- Gybztes/vesztes stratégia: A felek a konfliktust harcként értelmezik, gy6zelemre, a
masik legy6zésére torekednek, megegyezés nincs. Gyors cselekvést igénylé hely-
zetekben gyakran szikségszer( alkalmazni.

- Alkalmazkodé stratégia: Lemondas az érdekek, vagyak érvényesitésérél: félelembdl,
kényszerbdl, avagy hosszabb tavu érdekek miatt, megfontolt dontés alapjan, a konl-
fiktus elsé jeleit észlelve.

- Elkerilé stratégia: Az egyén nem mond le a fentiekrél, hanem magat a konf-
liktushelyzetet igyekszik kikerulni.

- Kompromisszumkeresd stratégia: Kozosen elfogadhaté megoldas keresése a cél,
amely mindkét fél szamara kielégité (noha gyakran mindkettejik szamara rosszabb,
mint amit eredetileg szerettek volna). Egyenrangu felek kozott gyakori; az erd-
viszonyok valtozasaval az er6sebb fél a masik legyézésére torekszik.
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- Problémamegoldé (gy6ztes/gybztes) stratégia: A résztvevék a probléma olyan meg-
oldasara torekednek, amelyben mindkét fél érdekei, sziikségletei, meggy6zédései

érvényesiilnek. Kolcsonosen elfogadjak a masik fél onérvényesitését, vallaljak az
Onalavetést, készek egyluttmikoédni, empatikusan viselkedni a legjobb megoldasi
alternativdak megtalalasa érdekében. A kozosen elfogadott megoldas mellett mindkét
fél elkotelezett."

TANULASIRANYITO

Az Onismeret gyarapitasanak médjai

1. Legfontosabb forrasa a tobbi ember, elsésorban azok, akik kozel dllnak hozzank, fonto-
sak nekiink. Nemcsak a szavakkal kifejezett vélemény a fontos, hanem a hozza tartozé
metakommunikacié (bolintas, mosoly, tekintet stb.) is, és az, hogy ezeket a jeleket az
ember helyesen értelmezze.

- A tdrsas kapcsolatainkbol szdrmazo visszajelzések ‘tiikor” gyandnt szolgdlhatnak
szdmunkra.

2. Ugyanakkor az onismeretszerzést neheziti, hogy gyakran az emberek barmilyen oknal
fogva (érdek, félelem, tapintat stb.), de tulértékelik a jo tulajdonsagokat, és alul értékelik
a rosszakat, folérendelt helyzetben gyakran elhamarkodott negativ véleményt kdzolnek.

- A gyermekkori kapcsolatokban is igen gyakori a kiméletlen, kegyetlen kritika. A ma-
sik gyerektdl kapott Oszinteség nem onismereti folyamatot indit el, hanem erds
ellendlldst, védekezést valt ki, esetleg agresszioba torkollik.

3. Hatékony eszkoz az onmedgfigyelés is (viselkedésiink, motivaciéink megfigyelése és kiér-
tékelése), hiszen sziikségiink van a beliilrél jové jelzéseinkre.

- Az onmegfigyelés lehet esetenkénti €s rendszeres. Az esetenkénti lehet egy-egy
helyzet felmérése, a rendszeres lehet feljegyzések készitése, naplo irdsa stb.

4. A mélyebb 6nmegismeréshez nyujtanak segitséget az onismereti csoportok tréningjei,
valamint pszicholdgiai ismereteink gyarapitasa.

Megismerve értékeinket és gyengeségeinket, realis Onismerettel javitani tudjuk az embe-
rekkel valé kapcsolattartasunkat, fejleszteni tudjuk magunkban az 6nfegyelem képességét,
hogy kulturdlt ember médjara tudjunk uralkodni indulatainkon.>

4 Forras: konfliktuskezeles.lap.hu (wikipédia) - 2010. 08. 23.
5 Forras: onismeretlap.hu - Egy kis pszicholégia alapfokon (Forrds: Keményné Dr. Palffy Katalin: Bevezetés a
pszicholdgiaba) - 2010. 08. 22.
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Onismereti teszt - Rajzoljon egy fat!6

A Fa-rajz teszteket egyszerliségik és hatékonysaguk miatt nemcsak a pszicholégusok,
hanem a grafolégusok is elGszeretettel alkalmazzak, sét egyszer(i valtozatat az 6vondk
is ismerik. A rajzolas mar 6nmagaban is megnyugtato, szérakoztatd tevékenység, emel-
lett pedig az egészséges ember Onismeretét is szolgalja, hiszen nagyon sok mindent
elarulnak a személyiségrél.

A feladat nagyon egyszerd: egy A/4-es lapra rajzoljon egy fat!

Fontos, hogy tudja, nincs jo vagy rossz rajz, és hogy most nem a kéziligyessége a
lényeg, hanem a "lelke lizenete". Ez a teszt ugyanis az Ugynevezett projektiv, azaz kive-
tit6 modszeren alapul, ami azt jelenti, hogy mikézben rajzol, a papiron a tudatalatti
lizenetei jelennek meg.

Természetesen ez a teszt ebben a formdaban és a megoldasaival korantsem szolgal teljes
korl analizisként, igy nem szabad bel6le messzemené kovetkeztetéseket levonni!

Ha elkészilt a faval, kovetkezhet az elemzés! (Figyelem! Nem ér elolvasni addig, amig
nincs kész a rajz.)

A fa nagyon gazdag szimbolikus értelemmel bir: az élet, a fejlédés, a vitalitds és az
ember jelképe. A fa éppugy, mint az ember, all, névekszik, viragzik, termést hoz, 6reg-
szik és meghal. A faban ugyanigy megvan a harmas tagozédas, mint az emberben,
vagyis

- a gybkerek szimbolikus értelemben is a ,gyokereket”, a csalddot, az 6sztonoket, a
stabilitast, a tudatalattit jelképezik,

- a torzs az energiaallapotot, a testi dolgokat, a hétkdznapi élet gyakorlatat, valamint
az érzelmeket tikrozik,

- az dgak, a lombkorona pedig a szellemi életet, a tudatos tartalmakat jelenti.

Nézze meg, hogy megvan-e mindene a fanak, és hangsulyos—e valamelyik szerkezeti
elem?

- Ha tul nagy a korona a fa tobbi részéhez képest, akkor hajlamos tul sokat ragédni
egyes kérdéseken, és dontéseiben inkdbb a racionalis megfontolasok vezérlik. Kér-
dezze meg idénként 6nmagatol: ,mi az, amire igazan vagyom?” Ha aranytalanul pici

sz

- A valésagban a fa gyokereit latjuk a legkevésbé, de ettél a rajzon még meg-
jelenhetnek. Az aranyos gyokérzet egészséges OsztOnéletet jelez, mig a nagy

6 Forras: www.teszt.lap.hu/Onismeret (Author: Szab6 Szilvia) - 2010. 08. 22.
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gyokérzet arra utal, hogy tulzottan is 0sztdonodsen, indulatb6l kezeli a dolgokat,
esetleg tul sokat mutat meg magabdl. Erdemes lenne tizig elszamolni, miel6tt cse-
lekszik. Ha nincs gyokér és/vagy talajvonalat is huzott, akkor kontrollalja a sajat
O0sztonkésztetéseit, és masok elvarasainak szeretne megfelelni.

A torzs jelzi, hogyan haszndlja erdit, és hogyan jelenik meg a kornyezete el6tt,
mennyire tud egyensulyt teremteni az 6sztonei és a racionalitasa kozott. A vékony
torzs érzelmi sériilékenységre, labilitdsra utal, ezért mindenképpen erésitenie kell az
Onbizalmat! A vastag torzs esetén nagyobb az érzelmi stabilitds, de vajon képes-e
engedni a sajat allaspontjabol?

Mekkora fat rajzolt?

Betolti az egész lapot, vagy csak szerényen kuporog az egyik sarokban? A fa mérete
egyenesen aranyos az 6nbizalom nagysagaval.

Minél kisebb a fa, annal inkabb Ggy érzi, hogy 6n til kicsi és jelentéktelen a vildghoz
képest, elnyomottnak és maganyosnak érzi magat. Fontos, hogy tudja, mindenkiben
van valami szép, jO és értékes - onben is, csak taldlja meg!

Kérem, ljon le egy darab papirral, és irja 6ssze, hogy milyen sikereket ért el eddig
az életében, mire biiszke! Nem kell nagy dolgokra gondolni! Pl. On csindlja a
legfinomabb meggyes pitét? irja le - ez mar egy! Tovabb! Szép, selymes, dis a haja?
Vegyen szamba minden pici és talan jelentéktelennek tliné dolgot, amiért szeretheti
Onmagat! Ha viszont szinte lelég a faja a papirrél, akkor sem artana Onvizsgalatot
tartania, és visszavenni a tul fiatalos lenduletbdl!

Hova helyezte el a fat a papiron?

Altaldban nagyon ritka, hogy valamelyik sarokban &lljon a fa, ezért a legjobb, ha
négybe hajtja a lapot, a hajtasvonalak mentén konnyebben be tudja hatarolni, hogy
javarészt hol helyezkedik el.

Ha inkdbb fent és balra toldédott a fa, akkor 6n évatos, gatlasos személyiség, aki
inkabb megfigyeléje, mint aktiv résztvevdje az élet eseményeinek. Nehezebben ba-
ratkozik, inkabb befelé fordul, értékeli a mivészeteket. Gyakran kalandozik a mult-
ban.

Ha a fa inkdbb baloldalt /ent helyezkedik el, akkor 6n gylijtdget6, megtarté sze-
mélyiség. Nehezen valik meg a dolgoktdél - legyen az targy, kapcsolat vagy lelki
sérelem. A problémdk és konfliktusok esetén hajlamos gyerekesen viselkedni,
vélhetéleg sok gyermekkori sebet még nem tudott feldolgozni. Nézzen szembe
ezekkel, és engedje el, hogy tovabbléphessen! Ha sziikséges, kérje szakember se-
gitségét!

Ha a lap jobb also teriiletét preferalta, akkor 6n komoly, de onfeji ember, hadakozik
az Ujitds, a valtozas ellen, kdzben pedig elégedetlen dnmagéval. Erdemes lenne
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tisztazni magaban a céljait, és er@siteni az Onérvényesitd képességét!

- Ha inkdbb jobbra fent all a fa, akkor féleg a kiilvilag és a jové felé fordul, mintsem a
multon ragddik. Az eseményekben aktivan részt vesz, sok baratja van. Erés onér-
vényesit6 képességgel bird, dinamikus, lazado, esetleg agresszidra hajlamos ember.

- Ha megkozelitéleg a /ap kézepére rajzolta a fat, akkor az erdés jelenben élést,
tudatossagot jelez. A gyakorlat és a realitas kerul elétérbe, mindenben igyekszik
megtaldlni az arany kdzéputat.

Milyen tipusu fat rajzolt?

- Lombtalan fa, csupasz dgak - ez a kornyezettel szembeni kiszolgaltatottsagot jelzi,
killonosen, ha a fa élettelen is, akkor az rossz hangulatra, hite vesztett, pesszimista
gondolkodasra utal, ugy érzi, a koriilmények aldozata. Ha viszont az dgak élette/
telik, csak nincs rajtuk levél, akkor mar jobb a helyzet: jelenleg élvezi az egye-
dillétet, most nincs sziiksége tarsasagra. Ezek azok az idészakok, amikor az ember
magaba tekint, lelki nagytakaritast végez, rendbe teszi a dolgait,

- A Jombos fa bels6 harméniarél, optimista életszemléletrdl, 6nbizalomrol és a vilag
felé valo nyitottsagrél tanuskodik. Ha a /eveleket kiilon-kiilén megrajzolta, akkor
aprélékos, preciz ember.

- A gyiimélcsékkel abrazolt fa kreativitdsra és fantazidra utal, és jelzi, hogy fontos
szamara a kiils6é visszajelzés, a dicséret. Ha fészket, madarat is rajzolt, akkor
szeretne anya lenni, vagy ha mar az, akkor a gyermekével valé szoros érzelmi
kapcsolatra utal.

- Fuzfa: Hajlamos lehet a depressziora, intenziv belsé életet él, de érzelmileg nehezen
lehet megkozeliteni, mivel egy falat képezett maga koré, hogy védje és lerazza
magarol a miult kellemetlen emlékeit. Fontosak szamdra a belsé megnyilatkozasok,
megvildgosodasok, érdekli az okkultizmus, a spiritualitas.

- Pd/mafa: konnyen osszekeveri az érzelmi és a szellemi reakcidkat. Onmagat nyi-
tottnak tartja az ujdonsagokra, am ujszer(i helyzetekben védekez6vé valik. Hason-
I6an a flizfa-rajzolokhoz, 6nnek is fontos a feliilr6l kapott inspiracié, de 6n aktivan
keresi is ezeket, és tesz azért, hogy elérje a céljat.

- Fenydfa: On ambicidzus, de megfontolatlan haladé ember. Latszélag nyilt, de nagy
ellenalléerével rendelkezik, esetenként tul kemény és szurds lehet, igy nehéz meg-
kozeliteni. A baratsagot nagyra értékeli, megbizhatd, hlséges tars, amig integritasat
tiszteletben tartjak.

- _Jegenyefa: Hatalmas érzelmek dulnak 6nben, kifelé hiivés jézansdg jellemzi. Mindig
valamilyen magas, nehezen elérheté cél elérésére torekszik. Tarsat és baratot
szellemi vonzalom, érdeklédés alapjan valaszt.
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1. feladat

"BEUGRO"-JATEK! Az alabbiakban felvazolt "ligyintézé" és "iigyfél" szerepkérok SORSZAMAI
koziil hizzanak egyet-egyet, és a megadott informaciok alapjan - a kapcsolatfelvétel
illemszabalyai szerint (koszonés, bemutatkozas, kézfogds, beszélgetés stb.) - jatsszak el a
jeleneteket: 5-féle tipusu "lgyintézé" szembesiil 5-féle tipusu "lUgyféllel"! A szituacidk

szamat lehet névelni, ha egy Ujabb sorszamhuizdasra keriil sor. 1-2 percnél ne tartson

tovabb a felkésziilés, és legaldbb 2-3 perces legyen a jelenet!

Helyszin: ligyfélszolgdlati iroda

Ugyintézé magatartasa

az Ugyfél/munkatars szerepkore

1. udvarias, szolgalatkész, félreteszi a munkajat, jegy-
zeteli az elmondottakat, Utbaigazit

1. a cég egyik osztalyvezetdje: siirgésen szeretne a ve-
zetével beszélni, kéri, hogy bejuthasson hozza; a mi-
nisztériumbdl telefonhivast kapott gazdasagi ugyben,
ehhez azonban a vezet6 dontése sziukséges

2. rosszkedvi, nem koszon, telefonon hosszan targyal,
végiil kénytelen-kelletlen foglalkozik az tigyféllel

2. Uj munkatars: a meghirdetett tgyintézGi allasra je-
lentkezik; korabban megbeszélt és egyeztetett idé-
pontra érkezik

3. udvarias ugyan, de bizalmaskodé (pl. az ugyfél ru-
hajaval foglalkozik, faggatja, hogy milyen a kapcsolata a
vezetlvel stb.

3. technikai munkatars: azonnal szeretne beszélni a ve-
zetével; zaklatott, mert a munkatarsa nagyobb fize-
tésemelés kapott, mint 6, pedig mar régebben itt dol-
gozik, igaz, csak altaldnos iskolai végzettsége van

4. az ugyféllel beszélgetést kezdeményez, kozli vele,
hogy olvasta a személyi anyagat, rakérdez a vég-
zettségére, a csaladi koriilményeire; latszik, hogy olyan
informacidkat tud, amit csak az anyagabdl olvashatott,
vagy mastol hallhatott

4. partnercég vezetGje: elézetes bejelentés nélkil érke-
zik; arrdl a kidllitasrol szeretne beszélni az igazgatéval,
amelyiken mind a két cég részt vesz, és bemutatjak
élelmiszeripari termékeiket

5. éppen telefonon beszél, jelzi, hogy kis tiirelmet kér,
hellyel kinalja az tUgyfelelt, utana targyal vele

5. a Magyar Allamkincstar munkatarsa: el6zetesen be-
jelentett idépontra érkezik, azért jott, hogy ellendrizze
a cég el6z6 évi adb- és jarulékbefizetési tevékenységét
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

A szituacio eljatszasa utan kozosen elemezzék és értékeljék az egyes magatartasformakat!
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ONELETRAJZIRAS

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

Munkahelyet taldlni manapsdg nem egyszerd. Sajnos, igaznak bizonyul az'a k6ézmondas,
hogy "kevés az eszkimé, sok a féka" - vagyis kevés a munkahely, sok az allaskeresé. (Ma-
gyarorszdgon "2010 /. negyedévében a 15-74 éves foglalkoztatottak létszdma 3 millio 779
ezer fo volt, 0,5 szdzalékkal kevesebb, mint az elozd év azonos iddoszakdban. A mun-
kanélkiiliek szdma az egy évvel kordbbihoz képest 18 szdzalékkal, 473 ezer fore ndtt, ami
1,5 szdzalékponttal magasabb, azaz 11,1%-os munkanélkiiliségi rdtdt eredményezett.”)7 A
pozicié betoltésére jelentkezék kozil nem konnyld feladat kivadlasztani a megfelel6 munka-
tarsat, ezért, hogy nagyobb legyen az esélylink, nagyon fontos a mind tartalmaban, mind
megjelenésében kifogastalan onéletrajz készitése. Ehhez nyuljt segitséget a munkafiizet
Onéletrajziras fejezete.

1. dbra. Nem konnyid a minden szempontbdl idedlis munkahely megtaldldasas

7 Forrds: portal.ksh.hu/pls/ksh/docs/hun/xftp/gyor/fog/fog21006.pdf - 2010. 08. 10.
8 Forras: rem.co.hu (MOMentum Irodahaz) - 2010. 08. 18.
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

ROVID TORTENETI VISSZATEKINTES?

Az onéletrajziras gyokerei a messze multba visszavezetheték. Mint megnyilatkozasi forma
megjelent a memoarokban, emlékiratokban, naplékban, évkonyvekben, csaladi kronikakban
stb. Mindegyik miifaji kategoérianak az ember volt a kozponti témaja, ezaltal magaban
foglalta az 6néletrajziras alapelemeit.

Néhdny jelentds alkotds a memodr-irodalom nagyjaitol: Kemény Jdnos Onéletirds (1657-58),
Arva Bethlen Kata: Onéletirds (1762), Kazinczy Ferenc: Fogsdgom napldja (1828), Klapka
Gyorgy: Emlékeimbdl (1850), Josika Miklos: Emlékirat (1865), Tdncsics Mihdly: Eletpdlyim
(1876), Kossuth Lajos. Irataim az emigrdciobol 1859-62. I-1ll. (1880-82), Gérgey Artur:
Eletem és mikodésem (1911), Jokai Mor: Eletembd! I-1ll. (1886), Széchenyi Istvdn Naploi
1814-1848., 1859-1860., |-1V. (1925-39), Jozsef Attila: Curriculum Vitae (1937) stb.
Jelentds forrdsmunkdnak szamit még pl. Szent Agoston, Jean-Jacques Rousseau vagy Goethe
onéletrajza is.

Mar régéta irtak onéletrajzot hivatalos célzattal is. Eredendéen a latin kifejezést hasznaltak,
amely napjainkban is egyre inkdabb el6térbe keril: curriculum vitae (ejtsd: kurrikulum vité),
vagyis életrajzi vazlat, onéletrajz, rovid 6néletrajzi vazlat.

"Ezek a személyes dokumentumok a XVII-XIX. szazadban a legkiilonb6zébb szandékkal
szllettek: d/ldspdlydzathoz [Csokonai Vitéz Mihaly levele gréf Festetics Gyorgyhoz (1798),
Martinovics Ignac onéletrajzi levele Lipdt csaszarhoz (1791)]; nyugdijigazoldshoz [Egressy
Gabor levele (1853)]; politikai énigazoldshoz [Martinovics Ignacnak a peréhez készitett
onéletrajzi levele (1794)]; segély, vagy dsztondij igényléshez [1zsd Miklds levele a Vallas és
Kézoktatasugyi Minisztériumhoz (1865)]; /exikon szocikkhez [Székely Bertalan levele a Pallas
Lexikon szerkesztéségéhez (1896)]; kinevezéshez [Ybl Miklés levele Podmaniczky
Frigyesnek, a FOvarosi Kézmunkdak Tanacsa elndkének (1882)], kdtetek eldszavdhoz
[Szigligeti Ede (1841)], tudomdnyos intézmények hivatalos felkérésére [pl. a Magyar Tudos
Tarsasag elnokéhez, gr. Teleki Jézsefhez, pl. Széchenyi Istvan (1840), Szemere Bertalan
(1841), Pulszky Ferenc (1840), Czuczor Gergely (1840), Ferenczy Istvan (1842), Budai Ezsaias
onéletrajzi levele (1840)], djsdgcikkhez [Brassai Samuel levele a Vasarnapi Ujsdg szer-
kesztéségéhez (1890), Szarvas Gabor a Magyar Nyelvér szerkeszt6ségéhez (1870), Fay
Andras levele a Févarosi lapok szerkesztéségéhez (1859)], vagy interjuhoz [Déryné Szép-
pataky Réza (1842)] stb."

9 Forras: www.csiffary.extra.hu/tanulmany.htm (Csiffary Gabriella: Onéletrajz régen és most) - 2010. 08. 10.
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"A tragikus sorsu erdélyi fejedelem, Kemény Jdnos Onéletirdsaban (1657-58) meseszerd
mondatokkal emlékezik vissza "igen szép példa életének kezdetére”: ,Szlilettettem is ugyan
hdborusdgos iddében, Biikéson, csak jobbdgyunk hdzdndl, ellenségtol elégettetvén ott valo
udvarhdzunk. Lott pedig sziiletésem in anno 1606, az akkori iddjdrds szerént kardcson elott
két héttel, péntek napon; és az mint fogantatdsom, sziiletésem, Ugy egész eddig valo
életemnek is rendi, folydsa csak nyomorusdgos, hdborusdgos és nyughatatlansdgos volt,
mint az alabb valo irdsokbol meg fog ldtszani rész szerént;, az emlitett haborusdgos iddkrol
pedig ezeket emlékezetért jedzem. "

Korunk hivatalos jellegii o©néletrajza a régmiult curriculum vitae-jéhez képest elsze-
mélytelenedett, elszirkiilt. A pdlydz6 személyérdl a legfontosabb személyi adatain kivil nem
sokat tudhatunk meg.

A Czuczor Gergely és Fogarasi Janos altal kiadott A magyar nyelv szotdra (1861) szerint az
Onéletirds (6n-élet-iras): Torténeti jegyzetek sorozata, vagy konyv, melyben valaki sajat
életének korillményeit, tetteit, viszontagsagait stb. leirja. Onéletird, (6n-élet-ird): Személy,
ki sajat életének koriilményeit, viszontagsagait stb. leirja.

A Larousse Lexikon (1866) meghatarozdasa szerint az 6néletrajz, mely a vallomas egy fajtija:
,AzZ egyén sajat maga altal leirt élete”.

A wikiszotdr.hu online (2010. 08. 18.) magyar értelmezé szotdr meghatarozasa:
onéletrajz (fénév)
1. olyan konyv, amit valaki a sajat életérdl irt,

2. életlink eseményeinek fébb allomasai egymas utan felsorolva irott formaban, kiilonés
hangsiillyal a képesitésiinkre, képességeinkre, hogy ezaltal meggySzziink egy munkaadét,
minket vegyen fel egy bizonyos pozicié bet6ltésére egy cégnél, vdllalatnal stb.

MIERT [RUNK ONELETRAJZOT?

1. Az Onéletrajz célja

Az onéletrajz célja, hogy magunkra iranyitsuk a leendé munkaadé figyelmét, meggy6zziik
arrél, hogy mi vagyunk a legmegfelelébb pdlydzé a meghirdetett alldsra. Ha jé6 az on-
életrajzunk, behivnak személyes taldlkozoéra, interjira, ezért feltétlenul ki kell tlinnink az
adathalmazbdl valamivel.

Tartsuk szem elétt, mi az, amit érdemes beleirnunk, mit nem? Gondoljuk at, hogy ha vala-
milyen informaciot feltlintetiink, nagyobb eséllyel hivnak-e be az interjira? Ha uagy
gondoljuk, hogy a valasz nem, akkor annak semmi helye az 6néletrajzunkban.

A jé CV (l. curriculum vitae) tulajdonképpen onreklam, ami megkoénnyiti (vagy megneheziti?)
a munkaerdpiacon valo sikeres elindulast.
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2. Néhany j6 tanacs az 6néletrajziras megkezdése elott

Egyértelmiinek tlnik, mégis fontos hangsulyozni, hogy elsé l1épésként nagyon alaposan
olvassuk el az dlldshirdetést, hiszen nem mindegy: valéban megfeleliink-e a Kkiirt
feltételeknek. Ha igen, akkor az azoknak megfelel6 szakmai gyakorlatunkat, végzet-
tséglinket, érdekl6dési koriinket stb. helyezziik el6térbe.

Képzeljuk magunkat a munkaeré-kivalasztassal foglalkozé szakemberek helyébe!
Gondolkozzunk az 6 fejukkel, és tegyiik fel magunknak a kérdést? Ha mi vennénk fel va-
lakit az adott pozicidéra, akkor milyen informacidkat keresnénk az onéletrajzaban? Mi
lenne a szamunkra vonzo, érdekes? Miért kellene éppen 6t behivni az interjura? Tudo-
masul kell venniink, hogy bar térekednek ra az interjuztatok, teljesen objektiv valasztas
nincs, azonos feltételek mellett a szubjektiv itélet a donté.

Ma mar egyre gyakoribb, hogy az 6néletrajzok tobbsége elektronikus formaban keril a
munkaltatokhoz, ahol a feldolgozas is elektronikus torténik, vagyis a beérkez6 doku-
mentumokat automatikusan feltéltik a cég adatbazisdba, majd a szamukra fontos
szempontok szerint valogatnak. Emiatt az adatok feltdltése soran irjunk minél tobb, a
szakmankhoz kapcsol6dd szakkifejezést, kulcsszot, hogy kivalasztasunk valészinlisége
minél magasabb legyen.

Munkaltatdi visszajelzések alapjan sokszor el6fordul, hogy Aidnyosak a beérkezett 6n-
életrajzok, pl. nem egyértelm(, hogy melyik hirdetésre jelentkeztek, nem irjak ra a bori-
tékra vagy az e-mail targyaba a megpalyazott munkakér pontos megnevezését, szamat,
a megadott jeligét stb. Ezek miatt (is) fontos, hogy minden esetben csatoljunk motivaciés
(kisér6) levelet dnéletrajzunkhoz, melynek formajarél, tartalmardl a munkafiizet késébbi
fejezetében lesz sz4.

TANULASIRANYITO

AZ ONELETRAJZ TiPUSAI

1. A hagyomanyos Onéletrajz

Lassan "kimegy a divatbdél", de még mindig vannak intézmények, ahol a rovid, an.
hagyomdnyos 6néletrajzot kérik.

1.

Legfontosabb jellemzéi:

- Kronologiailag a multbol (sziletést6l) haladunk a jelen felé, az onéletrajz irasanak
idejéig.

- Informacidinkat 6sszefliggé mondatokban fogalmazzuk meg, a harmas tagoldasnak
megfeleléen (bekezdés, bevezetés, targyalas), tomor, valasztékos stilusban.

- Ha szamitdgéppel készitjik, formai kovetelmény, hogy kézzel is ala kell irni!

2. Tartalma:
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tetszélegesen a bal margéhoz vagy

. Oonéletrajz
cim ) kézépre igazitva
szilletési. csaladi adatok szuletési hely, id6, szulék neve
bevezetés ’ (esetleg foglalkozasa), testvérek stb.
.. . | iskolai végzettség(ek), mun-
tanulmanyi, illetve munkakori .
L, ) . kahelyek, munkakoérok (ha van),
adatok, az Onéletrajz  témajat tanulmanvi  eredménvek cavéb
targyalds alatamaszto tevékenységek, | . y Snvek gyep
, képzések, pl. nyelwizsga, szakmai
események . - . "
bizonyitvany, jogositvany stb.
egyéb  adatok, kiegészité6 te- | . e ..
L. Erdeklédési kor, szabadid6 stb.
befejezés vékenységek

datum, alairas, lakcim

Példa a hagyomdnyos 6néletrajzra (fiktiv adatokkal):

Onéletrajz

1992. november 11-én sziilettem Jaszberényben, ahol jelenleg is élek csaladdommal. Edesanydm élelmiszerbolti

eladé, édesapam vallalkozé. Egy testvérem van, Gabor, aki gimnaziumi tanulé.

A Kossuth Utcai Altaldnos Iskoldba jartam, ahol 2006-ban végeztem j6 eredménnyel. Ezutdn felvételt nyertem a
jaszberényi Széchenyi Istvdn Szakkézépiskoldba, ahol jelenleg negyedik osztdlyos tanulé vagyok. A kozép—
iskoldban els@sorban az informatikdval foglalkoztam, az informatikai szakkdrnek négy éven at tagja voltam. Négy
tanévben is indultam a Nemes Tihamér Orszagos Szamitastechnikai Tanulmanyi Versenyen, és mindegyik évben

bejutottam a masodik forduldba.

Angol nyelvbdl k6zépfoku nyelvvizsgaval rendelkezem.

Szabadidémben az iskolai kézilabda-szakosztalyban sportolok, csapatunk a megyei bajnoksdg elsé osztalydban
szerepel. Tagja vagyok az iskola fotészakkérének is.

Az érettségi vizsga utdan az Debreceni Egyetem Természettudomanyi Karan, gazdasaginformatika szakon szeretnék

tovabbtanulni.

Jaszberény, 2010. februdr 15.

Gyorki Balazs
5100 Jaszberény, Katona u. 8.
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2. Az "amerikai tipusu" 6néletrajz

A modern formaban megirt 6néletrajzot a tényszer(iség, a rovidség, az attekinthet6ség, a ta-
golt, vazlatszer(l elrendezés jellemzi.

- Az iskolak és munkahelyek felsorolasanal kronoldgiailag a jelenbdl indul ki.

- Felsorolas-jellegl, mintegy leltarként veszi sorra az adatokat.

- Els6sorban szamitdgépen készitett dokumentum. A sajat kez( aldiras az elektronikus
tovabbitas miatt kevésbé kap fontos szerepet (postai kiildeményként valo kiildésekor
tovabbra is kotelez6 a kézi alairas).

1. Felépitése (a felsorolt részek az dnéletrajzon beliil tetszélegesen valtoztathatdk):10

Onéletrajz - tetszdlegesen a bal margéhoz vagy
cim kézépre igazitva

személyi igazolvanyban szerepl6 név, szlletési adatok,
esetleg: csaladi dllapot, elérhetéségek: lakcim, értesitési

fejléc ) X i
cim, telefonszamok (vezetékes, mobil), e-mail

forditott idorendi sorrendben: iskolak neve, székhelye,
a tanulmanyi idé évszammal, pl. 2000 - 2004, szakok,

tanulmanyok e ]
tagozatok, az ott megszerzett képesités megnevezése

forditott id6rendi sorrendben: az eddigi munkahelyek
neve, székhelye, a munkavégzés ideje évszammal és
munkahelyek (szakmai tapasztalatok) legalabb hénappal, pl. 2005. 06. - 2008. 05., a
betoltétt pozicid megnevezése

a felkészit6/képzé intézmény neve, székhelye, a
tréning/képzés/tanfolyam ideje évszammal, a
tréningek, tanfolyamok, szervezeti tagsdgok tréning/képesités/tanfolyam megnevezése, szakmai,
tudomanyos, kamarai stb. szervezeti tagsagok

személyisége fontos ismérveinek felsorolasa,
készségek, képességek hangsuly?zottan a betdlteni kivant pozicidnak
megfeleléen

az idegen nyelv és szintje, a nyelvvizsga-bizonyitvany
megszerzésének helye (intézmény), székhelye, a

nyelvi készségek o ST i
bizonyitvany sorszama és kidllitdsanak datuma

Pl. gépirastudas (perc/leitésszam), szamitdgépes
ismeret, jogositvany: tipus, szint és a megszerzés

egyéb ismeretek
idépontjanak megjelolésével

10 Forras: www.humancentrum.hu/main.php?sitelD=25 - 2010. 08. 20.
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karriercél

a rovid és hosszi tava szakiranya célkitlizések
megfogalmazdsa tomoren, illetve azok mennyire vannak
0sszhangban a megpalyazott pozicidval

referenciaszemélyek

Azoknak a személyeknek a megnevezése (munkahely,
elérhet6ség megadasaval), akik informdciét tudnak adni
az onéletrajz iréjarol.

datum, alairas

2. A SZAKMAI ONELETRAJZ az altalanos tipustél annyiban tér el, hogy a személyes részeket
a lehet6 legrovidebben kozli, és a szakmai munkassagnak, a palyakép bemutatasanak

szentel nagyobb teret. Részletesen ismerteti az elért eredményeket, s ha van ilyen, fel-

sorolja a legfontosabb publikaciékat, talalmanyokat stb.

3. Jé tanacsok az amerikai tipusu onéletrajz készitéséhez:

- Fejléc:

Ugyeljen arra, hogy az e-mail cim ne tartalmazzon komolytalan elemet (pl.
happyboy@citromail.hu), inkabb hozzon létre egy Uj cimet, ami a nevére utal.
A telefonszamnal jel6lje meg, hogy melyik a munkahelyi, melyik a sajat szam.

- Tanulmanyok:

Amennyiben a tanulmanyait még nem fejezte be, adja meg a befejezés var-
haté id6pontjat (pl. a diplomaszerzés varhaté idépontja: ...).

Ne sorolja fel a tantargyakat, csak cimszavakban adja meg a fontosabb ada-
tokat!

Az dltalanos iskolat ne tlintesse fel!

Ne fiillentsen vagy szépitsen a végzettségeken, mert az hamar kideril, és On
elveszti a hitelességét!

Kihagyhatja azokat a képesitéseket, amelyek egyaltaldn nem kapcsolédnak az
allashoz.

- Szakmai tapasztalat(ok):

Ha sok helyen dolgozott, csak azt részletezze, amely fontos lehet a kiirt po-
zicié szempontjabol!

Kihagyhatja a munka szempontjabél lényegtelen, rovid tavi munkakat, de ne
legyenek hézagok az onéletrajzaban! Ebben az esetben csak a munkavégzés
évét jelolje meg, a honapot nem! Késziiljon fel, hogy az interjun rakér-
dezhetnek a munkdinak felsorolasara, de ekkor mar a segitségére lehet a
személyes meggy6zé képessége.

Roviden utaljunk arra is, milyen feladatokat végeztiink, mekkora csapatban
dolgoztunk, milyen eredményt/hasznot hoztunk a cégnek? Az deriljon Kki
mindebbdl, hogy mihez értiink, miben van megbizhat6 jartassagunk.

Ha palyakezdé, akkor diakként szerzett munkatapasztalatat, vagy kisegit6-,
illetve projektmunkak alkalmaval végzett tevékenységeket is megjeldlhet, mint
munkatapasztalatot.

- Tréningek, tanfolyamok:
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e A betoltend6 allas szempontjabdl hasznos tréningek/képzések/tanfolyamok
felsorolasa, amelyeket nem iskolarendszerben sajatitott el, pl. szakmai tan-
folyamok, képességfejlesztd tréningek, OKJ-s tovabbképzések tb.

- Készségek, képességek:

e Tételesen sorolja fel azokat a készségeket, képességeket, amelyeket eddigi
szakmai vagy egyéb gyakorlata soran elsajatitott, megerésitett, kifejlesztett,
és ezek altal valészinlileg kiilonbozik a tobbi jelentkez6t6l. Pl. j6 kapcso-
latteremté készség, nagyfokl stressztlir6 képesség, targyaléképes angol
és/vagy német stb. nyelvtudas, lényeglato képesség, j6 team-munka stb.

e 3-4 jellemzénél tobbet nem "illik" felsorolni, hiszen az dicsekvésnek tlinhet!

- Nyelvi készségek:

e Ne adjon meg magasabb szint(i ismeretet a ténylegesnél, mivel ezt az in-

terjukon letesztelik.
- Egyéb ismeretek:

e Szamitogépes ismeret:

o Ha a tudasszintet is megjeloli, azt adja meg elészoér, majd sorolja fel a
programokat - csak olyat irjon bele, amelybél gyakorlati tapasztalattal ren-
delkezik, mivel a legtobbszor ezt is letesztelik (a gépirastudast is!).

e Jogositvany:

o A legtdobb poziciénal fontos a mobilitds, magasabb beosztasnal pedig a
vallalati gépkocsi fontos részét alkothatja a juttatdsi csomagnak.
- Karriercél:

e (Célkitlizése alkalmazkodjon tuddsahoz megszerzett tapasztalataihoz és fel-
sorolt készségeihez. Ha tobb célja van, akkor érdemes azt leirni, amelyik har-
monizal a meghirdetett poziciéval.

e Tartézkodjon a sablonos, elterjedt mondatoktél!

Példa az amerikai tipusu onéletrajzra (fiktiv adatokkal):
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Onéletrajz

Személyes adatok:
Név: Gyorki Balazs
Szlletési hely, id6:  Jaszberény, 1992. november 11.
Csaladi allapot: nétlen

Elérhetdség:

lakcim: 5100 Jaszberény, Katona u. 8.
telefon: 06-30/322-4355
e-mail: gyorkib@gmail.hu

Iskolak, végzettség:
2006- Széchenyi Istvan Szakkozépiskola, informatika szakmacsoport, Jaszberény
1998-2006 Kossuth Utcai Altaldnos Iskola, sporttagozat, Jdszberény

Egyéb ismeretek, eredmények:

- kozépfoku C tipusu nyelvvizsga angol nyelvbdl

4 éves tagsag a kozépiskolai informatikai szakkoérben

- 4 alkalommal részvétel a Nemes Tihamér Orszdgos Szamitastechnikai Versenyen (minden évben sikeriilt
bekerilni a masodik forduléba)

- felhaszndléi szint Word, Excel, PowerPoint ismeretek, alapszintii programozas
Szabadidés tevékenységek:
- sport (szakkozépiskolai kézilabda-szakosztaly, megyei bajnoksag elsé osztaly)
- fotdzas (iskola fotészakkér)
Cél:
- tovabbtanulds az Debreceni Egyetem Természettudomanyi Kar gazdasaginformatika szakan

Jaszberény, 2010. februdr 15.

Gyorki Balazs
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A JO ONELETRAJZ JELLEMZOI
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1. Tartalmi tudnivalok

Az o6néletrajzba csak valés adatokat, informacidkat irjon!

Be nem fejezett iskolakat, képzéseket ne tlintessen fel!

Lehetéleg keriilje a szakzsargon és az idegen kifejezések tilzo hasznalatat!

A keltezés feltiintetése nem kotelezd. Ez a jelentkezd szamara azért célszer(i, mert ha
hosszabb idén keresztiil nem valtoznak az adatai, akkor ujra felhasznalhatja az 6n-
életrajzat.

Ha régebben készilt onéletrajzot hasznal, minden alkalommal gondosan olvassa at!
Kiulonosen figyeljen a palyazati kiirds feltételeinek valé megfelelésre, ha kiilénb6z6séget
tapasztal, alakitsa at!

Ha fels6foku végzettségiink van, akkor nem sziikséges a kozépiskolat részletezni,
kozépfokl végzettséglieknél pedig az altalanos iskola elhagyhat6. Az egyetemnél, fis-
kolanal a kart, szakot, szakiranyt irjuk be és azt a tényt is, hogy megszereztiik diplo-
mankat!

Azokat a tanulmanyait, tapasztalatait hangstlyozza, melyek kozeli kapcsolatban vannak
a megcélzott munkakorrel!

Ne irja bele fizetési igényét (csak ha kérik) - az allasinterjun térjen ki ra!

Az 6néletrajz minél jobban illeszkedjék a konkrét cég stilusdhoz, a meghirdetett allassal
kapcsolatos elvarasokhoz!

710.A figyelemfelhivas eszkozével élink, ha fényképes Onéletrajzot készitiink. A képet
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koriltekintéen valasszuk ki, két évnél semmiképpen sem régebbi, Un. igazolvanyképet
hasznaljunk, és a papir jobb fels6é részén helyezziik el! (Ha idékozben alapvetoen meg-
vdltozott pl. a frizurdja - levdgatta a hosszu hajdt -, akkor mindenképpen csindltasson uj
fényképet!)

.Az o0Onéletrajzahoz ne csatoljon bizonyitvany-fénymasolatokat, vagy egyéb doku-

mentumot, kivéve, ha azt kuilon kérik.

Alapvet6 hiba, ha az onéletrajzban helyesirasi, nyelvhelyességi vagy gépelési eltérés van!
Ez a palyazati anyagot atnézé szakemberekben ellenérzést valthat ki, emiatt gyakran
elé6fordul, hogy nem is olvassak tovabb. (Azt a kovetkeztetést vonhatjak le, hogy az 6né-
letrajz iréja hanyag, nemtor6dom ember, aki a munkdjahoz is hasonlé attitlidokkel all
hozza.) Erdemes tehat a szamitdgépes helyesirds—ellendrzés utan az anyagot még vala-
kivel atolvastatni, igy ezek a hibak nagyobb valészin(iséggel kikiiszobolhetdk!

2. Formai kivitelezés

Ha papiralapon készitjiik az onéletrajzot, fehér szinli, A/4-es méretl papiron, szami-
togéppel irjuk és formazzuk meg!

A fejezetcimekhez tartozé informacidkat, adatokat egymas ald, tabulatorral szerkessziik!
Ne hasznaljunk sok helyen és sokféle kiemelést, lehetéleg egy stilust alkalmazzunk (pl.
félkovér)!
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4. Az onéletrajz soha ne legyen tal hosszi. Palyakezd6knél elég egy oldal, egy sokrétd
szakmai tapasztalattal rendelkezénél is maximum 2 oldal legyen a terjedelme! (Ha ennél
tobb helyet venne igénybe szakmai tapasztalatainak, munkassaganak a leirasa, azt
inkabb a motivaciés levélben fogalmazza meg!)

5. Tobb oldalas 6néletrajznal j6, ha az elérhet6séglink minden oldalon szerepel (él6fej).

Az Onéletrajz legyen szell8s, hasznaljunk széles margokat (I. 2,5 - 2,5 cm), és a témakat
jol kiilonitsik el!

7. Dokumentumunk legyen esztétikus, szépen elrendezett (az els6 benyomas itt is szamit)!
A furcsa betltipus, a cifra felsorolasjelek, pl. smilek hasznalata zavaré, nem ide ill6!

8. A jo Onéletrajzot 0sszességében a rendezettség jellemzi: attekinthetd kulalak, logikus
tagolds, tomor, érthetd és egyértelml kifejezések, illetve mondatok (I. a hagyomanyos
onéletrajznal).

9. A megfelel6 mododon, kell6 figyelemmel elkészitett onéletrajzbdl a jelentkez6é preci-
zitdsdara, rendezettségére, gondossagara lehet kovetkeztetni!

3. Onéletrajzkiildés - elektronikusan

A klasszikus, papiralapu allaspalyazatokkal szemben sokkal egyszerlibb elektronikus uton,
e-mailben jelentkezni a meghirdetett allasokra. Aki nem ismeri az elektronikus jelentkezés
protokolljat, hatranyos helyzetbe keriilhet a tébbi palyazéval szemben.

Tobb kérdés felvet6dhet a dokumentum elkiildése elétt: Kinek cimezziik, hogyan csatoljuk a
Onéletrajzot? Mire kell figyelniink, hogy a tobbi palyazéval egyenlé esélyekkel induljunk?

Mindenekel6tt nézzink utana a cég honlapjan, hogy ki az illetékes vezeté vagy HR-es,
akinek cimezni tudjuk az e-mailiinket. (4 HR jelentése: humadn erdforrds, ami az ango/
Human Resource kifejezés réviditett vdltozata. A vdllalati humdnerdforrds-osztdly feladatal
kozé tartozik tobbek kozott a toborzds és a munkaerdo-kivdlasztds, a tréningek szervezése
stb.)

Az e-mail tdrgydban (subject) foglaljuk 6ssze tomoren a levél tartalmat, hogy az olvasé
rogton tudja, miért keressiik. Ez killondsen abban az esetben fontos, ha nem meghirdetett
poziciéra jelentkeziink, hanem egy cég, egy személyzeti tanacsadé vagy egy fejvadasz adat-
bazisaba szeretnénk bekeriilni a késébbi allaslehetéség reményében. Az e-mailek ugyanis,
még a leggondosabban 6sszeallitottak is, egy klikkel a szemétbe kerilhetnek.

Az online-tipusu 6néletrajzoknadl is fontos a rovidség és a pontossag, annal is inkdbb, mivel
a monitoron megjelend szoveget gyorsabban futja at az, aki olvassa (az amerikai tipusu
kronoldgiat haszndljuk, vagyis a jelenbdl haladjunk visszafelé).

Az e-mail terjedelme ne legyen tul nagy, a levél elejére mindenképpen irjunk egy roévid
O0sszefoglalot, amely az allashirdetés lel6helyérél, a megpalydzott munkakorrél, a levéliras
céljarél szél. A neviink mellett egy telefonszdmunkat is praktikus megadni. Az 6néletrajzot
és a motivacioés levelet célszerd mellékletben csatolni.

Palyazati anyagunkat ne kildjik kor e-mailben, amikor az 6sszes cimzett lathato a levélen.
Ez rossz fényt vethet a kiild6re, kétségessé valhat palyazatunk komolysaga.
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MOTIVACIOS (KiSERO) LEVEL!

Mi a kiilbnbség a kisérdlevél és a motivdcios levél k6zott? A motivdcios levél annyiban tébb,
hogy sokkal jobban dt kell gondolni, meg kell fogalmazni azokat a motivdciokat,
mozgatorugokat, ami miatt éppen ahhoz a céghez, arra a poziciora pdlydzunk.

Ha allashirdetésre jelentkeziink, az Onéletrajzunk mellé mindig készitsiink motivacios
(kisérd) levelet, amelyet ugyanolyan gondosan kell 6sszedllitani, mint magat az énéletrajzot.

A motivacids vagy kiséré levélben a munkavallalé bemutatkozik a leendé munkaaddjanak.
Hangsulyozzuk benne azokat a tulajdonsagokat, amelyeket a pdlydzat kiirdja a munkakor
betdltéséhez fontos szempontként megjelolt, illetve azokat is, amelyek tovabbi el6nyt je-
lenthetnek az allas elnyeréséhez.

A jol megirt motivacios levél keltse azt a benyomadst, hogy felkésziiltséglink, rater-
mettséglink alapjan mi vagyunk a legalkalmasabbak az allas betoltésére!

1. Tartalmi tudnivalok

Amig az onéletrajz az objektiv tényeket, adatokat sorolja fel, addig a motivaciés levél hang-
vétele legyen személyesebb hangvételi!

Foglaljuk 6ssze benne személyes ambicidinkat, elvarasainkat, céljainkat, deriiljon ki bel6le,
miért anndl a cégnél és miért azt a poziciét palyazta meg az allaskeresd, mi motivdlja 6t a
munka vilagaban.

A bevezetésben feltétlenil utaljon arra a forrasra, amelybdl a poziciérdl értesilt (pl. Gj-
saghirdetés, személyes beszélgetés, utalds az ajanldé személyére, esetleg a cég kivalé presz-
tizsének emlitése stb.).

Segitségképpen tdjékozodhat a vallalat anyagaibol, példaul ellitogathat a cég honlapjdra.
Erdeklddjon ismerdsei kozétt is, elképzelhetd, hogy taldl valakit, aki a cégnél dolgozik, és
tud néhdny informdciot nydjtani.

A tdrgyalds részben néhany mondatban mutassa be sajat magat, foglalja 6ssze képességeit,
er@sségeit, tudasszintjét, gyakorlatat stb. Mindezt tomoren, lényegre toréen. Ezutan térjen ki
motivaciéjara: Miért palyazik? Miért érdekli a pozicié, mi nyerte el tetszését a palyazati
kiirasban? Miért tartja magat alkalmasnak erre az allasra? Mutassa meg, mi rejlik 6nben!

- Ha kiilon kérték, a levélben megjeldlhetjiik fizetési igényiinket.
- Kiemelhetjiik énéletrajzunknak azokat a részeit, melyekre fel kivanjuk hivni a fi-
gyelmet.

1 Forras: karrier.hu; frissdiplomas.hu; www.job-center.hu/motivacios_level; motivacioslevel.lap.hu - 2010. 08. 15.
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- A levében ne legyenek tul hosszu, "6sszefolyo” mondatok, szokincse legyen val-
tozatos, stilusa gordiilékeny!
- Csak valos adatokat, informdciokat k6zoljon, hiszen az dlldsinterjun, de legkésobb a

probaido alatt ugyis kiderdil.

A zdro mondatokban mindig kérjiink lehet6séget, id6pontot a személyes taldlkozora, mely
sordn bebizonyithatjuk ratermettségiinket!

2. Formai megoldas

Els6 lépésben alakitsa ki a levél fejrészét (név, lakcim, telefon, e-mail), amelyet a cimzett
adatai kovetnek (a cimzett neve, beosztdsa, a cég neve és cime). Ezt kovetéen pedig a
hagyomanyos felosztas szerint irhaté meg a motivacids levél: megszélitas, a levél szovege
(ne legyen tobb 4-5 bekezdésnél), datum, alairas.

Ugyeljen a pontos cimzésre, lehetSleg névre sz6l6 legyen. Ennek érdekében ne sajnalja a
kutatémunkat.

A motivaciés (kiséré) levél legyen jol tagolt, maximum egy oldal terjedelmd.

A motivacids levelet - ugyanugy, mint az 6néletrajzot - csak alapos ellen6rzés utan szabad
elkiildeni, nehogy helyesirasi, nyelvhelyességi, gépelési hiba maradjon benne!

A motivaciés levélnél is aranyszabdly, hogy minden palyazathoz késziljon uj.

Lassa el datummal, és ha a levelet maskor is felhasznalja, ne felejtse aktualizalni!

Tartsuk szem el6tt, hogy az els6 menetben pusztdn papirok, az 6néletrajz és a motivacios
levél alapjan fognak megitélni minket, mint leendé munkavallalét. Erdemes hat id6ét és
energiat forditani ezek elkészitésére!

Példa a motivacios levél szévegére:

Tisztelt <Cimzett neve vagy beosztasa>!

EzUton szerethném a Heti Vildiggazdasdag 2. szamaban (djsdgnév vagy internetes cim)
meghirdetett pénziigyi csoportvezetbi pozicidjukat megpalyazni. (Amennyiben konkrét po-
ziciot pdlydzik meg, feltétlendil tiintesse fel, hogy hol lelt rd a hirdetésre, és mi a pozicio
pontos neve, esetleg hivatkozasi szama!)

Mint ahogyan Onéletrajzombdl is kitlinik, tobb mint 10 éves tapasztalattal rendelkezem, és
nagy gyakorlatot szereztem pénzintézeti vonalon. (Osszefoglalva irja le a tapasztalatait,
osszesen hdny év gyakorlattal rendelkezik, vagy oOsszesen hdny évig volt része egy-egy
tevékenységben!)

Szadmomra nem gond 10-20 fés csoport iranyitasa és dsszefogdsa, az esetleges munkatarsi
konfliktusok kezelése, szem el6tt tartva a mindségi tigyfélkapcsolatot.
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Tanulmanyaim soran atfogd ismereteket szereztem a pénziligyi, gazdasagi vonalon, és
készen allok arra, hogy tovabb képezzem magam, amennyiben sziikséges. (Fog/alja dssze
tanulmadnyait, és esetleg irja le, miért vdlasztotta ezt a tertiletet, mi miatt érzi kdézel
magahoz!)

Tobb mint 3 éves pénzintézetnél eltdltdtt vezetSi gyakorlatom utan a csaldd épitSipari
vallalkozasdban tettem probdra magam. Sokrétli sikereket értiink el, mind a munkaer6-
fejlesztés, mind a forgalomnévekedés szempontjabdl. (rja le az elért eredményeket!)

Jelenleg szeretnék visszatérni Ujra a pénziigyi teriiletre, hiszen ezt érzem igazan testhezallé
munkakérnek. (frja le, hogy miért szeretne vdltani, és miért tetszik a megpalydzott dllds!)

Munkatarsaim kitartd, lelkiismeretes, segitékész embernek ismertek meg. (frjon le néhdny
pozitiv tulajdonsdgot, de kertilje az elcsépelt kifejezéseket, mint pl. megbizhato!)

Célom egy stabil munkahelyen, fiatalos kornyezetben, hosszu tavon dolgozni, ahol mun-
kdmmal hozz4ajarulhatok a cég sikereihez. (Vazolja fel a céljait!)

Remélem, hogy hamarosan személyes talalkozon vehetek részt Onoknél. Elérhet6 vagyok a
... telefonszamon, illetve a kovetkez6 e-mail cimen:

Kecskemét, 20... <aktualis datum>

Tisztelettel

Sajat név

3. Véqgul néhany jé tanacs!

Az Eurépai Unid Europass néven kidolgozott egy egységes minta-dokumentumrendszert,
hogy ezzel is segitse a tagorszdgok munkavallaléinak elhelyezkedését. A munkaltatok egyre
inkdbb ezt a tipusi 6néletrajzot kérik, mert nagyon mutatos és jol attekinthetd.

Az Furopass dokumentumok Europdban egységes formdtumban teszik 6sszehasonlithatova,
megismerhetove az egyén szaktuddsat, végzettségét, nyelvtudasat, szakmai tapasztalatait.

1. Mind magyarul, mind az Eurdpai Unié 22 hivatalos nyelvén talal 6néletrajzi sablont a
http.//www.europass.hu/EPdokumentumok/oneletrajz weboldalon, ahol segitségként
egy reklamfilmet is megtekinthet: Europass reklamfilm (avi).

2. A http://www.eurocv.eu oldalon szintén egyszerlen elkészitheti online 6néletrajzat.

3. A letoltott onéletrajzmintak egyszer( kitoltésének az a veszélye, hogy ezeket hasznalva
jellegtelen lesz a palyazatunk, marpedig pontosan ez az, amit el kell keriilni - azt akar-
juk elérni, hogy érdekesek, emlékezetesek legylink.
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| 1. feladat

Gylijtson ossze az Ugyviteli, ugyfélszolgalati tevékenységgel kapcsolatosan minél tobb
szakkifejezést, kulcsszét (I. szakmai ismeretek felsoroldsa), amelyek alapjan az 6néletrajzot
attekint6k kivalaszthatnak egy lgyintéz6i munkakor betoltésére!

2. feladat

Fogalmazza meg, szamitégépen gépelje le és szerkessze meg sajat, hagyomanyos
onéletrajzat, az adott idépontban aktudlis adatai alapjan!

3. feladat

Keresse meg az amerikai tipusu onéletrajz tartalmi, helyesirasi, gépelési hibait, és az
tgyiratformatdl eltéré formai megoldasokat!

Onéletrajz
Személyes adatok:
- Név: Kovacs Laura
=~ Sziletési datum: 1988. januar 7
- Lakcim: 3700 Kazincbarcika, Kossuth u. 9.
- Telefon: 06-30-433-3683
- e-mail: edybaby@t-online.hu

Tanulmanyok:

- 1994-2002 Kapos Kalman altalanos iskola, Kazincbarcika
- 2002-2006 Vay Adam Gimnazium

Altalanos tagozat
- 2006-07 "Talentum" Szakképzé iskola, Miskolc,
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Nyelvismeret: évvégén lesz nyelvvizsga, angol nyelvbél
Egyéb képesités: tudok gépelni, ismerem a Word, az Excel programokat

Kiegészit6 informaciok: jél kommunikalok idegenekkel, kivald6 a kapcsolatteremté
képességem, nagyon megbizhaté vagyok, mindenben maximalisan teljesitek

Fizetési igényem: 100-120 ezer forint

Tisztelettel

Kovacs Laura

3700 Kazincbarcika, Kossuth u. 9.
Telefon: 06-30-443-3683

4, feladat

Fogalmazzon és szamitogépen szerkesszen meg egy motivacidos levelet, amelyben
kereskedelmi Ggyintézdi allasra jelentkezik!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Pl. lgyfélfogadds, telefonos kommunikacié, rendezvényszervezés, gépirastudas,
elektronikus levelezés (e-mail), irodatechnikai ismeretek, hivatalos levelek készitése,
szovegszerkesztés, tablazat- és adatbazis-kezelés, halézati kommunikacid, Ggyiratkezelés,
pénziigyi ismeretek stb.

| 2. feladat

Onellenérzés, a munkafiizetben taldlhaté minta alapjan.

| 3. feladat

1. A cim (Onéletrajz) utan egy sornyi helyet hagyunk ki (72 pttérkéz).
2. A személyes adatok felsoroldasndl nincsenek egymas ald rendezve az informaciék

(tabulator), igy nem esztétikus a kulalak.

A sziletési datum napja utan pontot kell tenni.

Az e-mail cim hivatalos kapcsolatban nem helyénvalé (edybaby).

Az iskolak sorrendje nem megfelel6 (a jelenbdl haladunk a malt felé).

Az altaldnos iskolat nem kell beleirni az 6néletrajzba.

Ha mar benne van: az "altaldnos iskola" nagybetlvel irandd (intézménynév).

A gimnazium utdn nincs helységnéyv feltiintetve.

A szakképzé iskola befejez6 évét - az el6zbekhez igazitva - teljes évszammal kellett

volna irni: 2007

10. A szakképzé6 iskolanal meg kellett volna jeldlni a szakmat, amit elsajatitott.

11. A Szakképzé6 "iskola" is nagybetls sz (intézménynév).

12."Miskolc" utan nem kell a vesszé.

13. Amilyen képesitiink, végzettségiink még nincs meg, ne irjuk bele! (nyelvvizsga)

14. Az "év végén" két szé.

15.Egyéb képesités: konkrétabban meg kellett volna jel6lni, pl. gépirdstudds: 130
letités/perc,

16. Egyéb képesités: amerikai tipusu onéletrajznal felsoroldst haszndlunk, nem mondatban
fogalmazunk.

17.Kiegészité informaciok: nem felsorolas, hanem 6sszefliggé mondatokban fogalmazott.

18. Kiegészitd informacidk: tulzé jelzéket hasznalt - maradjunk szerények!

oo NO®UV AW

19. Fizetési igényt ne irjunk bele!

20. Onéletrajznal nem hasznalunk elkdszéné szot (motivacios levélben igen!)

21.Az aldirdé neve el6tt 3 sor kihagyasnak megfelelé térkozt kell kihagyni (a kézi alairas
miatt)

22. A lakcim és a telefon mar szerepel a személyes adatok kozott, nem kell megismételni!

23.Ha mar benne van: a telefonszamot elgépelte, nem 443, hanem 433!
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24.Nem hasznalt semmilyen kiemelési médot, pl. a "fejezetcimek” félkovérrel (Személyes
adatok)

Felmerilhet hibaként, de elfogadhaté az 6néletrajzban:

- A'fejezetek” (I. személyes adatok stb.) megnevezése és sorrendje lehet mas is.

- Sziiletési datum: a sziiletési hely nélkil is jo.

- Atelefonszam tagolasa tobbféleképpen is elfogadhatd.

- Szerepelhetett volna még pl. a csaladi allapot, de nem kotelezé feltiintetni.

- A forint mértékegységet lehet igy is, de lehet roviditve is irni: Ft

- A fizetési igény 6sszegét lehet kombinaltan is irni (szam és betd), a sok nulla miatt
(100-120 000).

A hibdk egyeztetése és megbeszélése utan készitse el szamitdgépen a tartalmilag,
formailag, nyelvhelyességileg hibatlan 6néletrajzot!

4, feladat

Az elkésziilt motivaciés levelet tanulotarsaival és szaktandrdval kozosen egyeztessék,
beszéljék meg!
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A(z) 0061-06 modul 014-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése

55 345 02 0010 55 01 Logisztikai miszaki menedzserasszisztens

55 345 02 0010 55 02 Terméktervez6 miiszaki menedzserasszisztens
52 341 04 1000 00 00 Kereskedelmi tigyintézé

54 345 02 0000 00 00 Logisztikai tUgyintéz6

52 342 01 0000 00 00 Marketing- és rekldmugyintézd

52 342 01 0100 52 01 Hirdetési Ugyintéz6

52 342 02 0000 00 00 PR ugyintézé

54 341 01 0000 00 00 Kilkereskedelmi tzletk6td

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
12 6ra



A kiadvany az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
TAMOP 2.2.1 08/1-2008-0002 ,A képzés min&ségének és tartalmanak
fejlesztése” keretében készilt.
A projekt az Eurdpai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap
tarsfinanszirozasaval valosul meg.

Kiadja a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Intézet
1085 Budapest, Baross u. 52.
Telefon: (1) 210-1065, Fax: (1) 210-1063

Felel6s kiado:
Nagy Laszl6 féigazgatd
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