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KARRIERTERVEZES, ALLASKERESES

ELETPALYA-TERVEZES ES ALLASKERESES

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

Mar a palyavalasztas is nehéz feladatnak bizonyult néhany évvel ezel6tt, és most, hogy
szakmat szerzett, az elhelyezkedés okoz komoly fejtérést. Eddig olyan képzésekben,
tanfolyamokon vett részt, amirél ugy vélte, hogy értéket képviselnek a munkaerdpiacon.
Szeretne mihamarabb elképzeléseinek megfelelé allast talalni. Hogyan fogna hozza, mik a
kezdeti lépések? Mit tenne annak érdekében, hogy allaskeresése minél eredményesebb
legyen? igy pdr év tavlatabdl, milyen tanacsokkal latna el a palyavalasztokat?

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

Az életpalya fogalma szakmai karriert, palyafutast takar. Felmeril a kérdés, hogy miként
valasszunk életpalyat? A palyavalasztas igen-nehéz feladat. Amig kordbban a palyaorientacio
a kozépiskolara, és az érettségi’ tdjara volt tehetd, addig manapsag mar egyre inkabb
kitolodik a valasztas. Ne felejtsilk el azonban azt sem, hogy a mai valtoz6 vilag allandé
megujulasra és élethosszig tarté tanulasra 6sztéondz, aminek kovetkeztében egy-egy ember,
életpdlydja soran tobbszoéri palyamoédositasra kényszeriilhet. Ezek miatt az utdbbi
évtizedekben el6térbe keriilt a palyavalasztasi tandcsadds és a szervezeteken belili
karriertervezés, karrier tanacsadas.

A karrier szé a latin ‘carrus” sz6bol ered, aminek jelentése szekér. Mas forrasok szerint a
carrus olyan versenypalyat jelol, melyen versenylovak vetélkednek a gy6zelemért.

Karrier alatt a munkaval eltoltott id6 6sszességét, az életlink soran betoltott foglalkozasokat
értjuk.

A megfeleld életpdlya lehetévé teszi, hogy a benniink rejlé képességeket, tudast kiaknazzuk
és tovabbfejlessziik. A palyavalasztas, a karrier, a fontos valasztasok egyike, hiszen
befolydsolja egész késbébbi életiinket, megélhetésiinket, énképlinket, maganéletiinket. A
palyaorientaciéra nagy hatassal van a csaladi hattér (anyagi, kulturalis), a nem és az életkor.
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Az életpalyat szakaszokra oszthatjuk:

Novekedés és megalapozas
El6készités

A karrier épitése

Megdrzés

v N W N —

Visszavonulas

A karrier névekedési fazisa 0-14 éves korra tehetd, a megalapozasa pedig 16-18 éves
korban kezdédik, melyet tanulassal toltiink. Ebben az idészakban szakmai tudast; szocialis
érzékenységet, és az etikai normakat kell elsajatitanunk. Meg kell tanulnunk sajat érdekiink
érvényesitését. A palyavalasztas komoly, tudatos tervezést igényel. A kozépiskola végére
eldonthetjiik, hogy szeretnénk-e tovabbtanulni, vagy munkaba allunk. Napjainkban jellemz6
a munkaba 4allas kitolédasa, a tanulds folytatdsa a szakképzésben vagy a felséoktatasban.
El6fordulhatnak olyan élethelyzetek, amikor az egyén kénytelen' dolgozni; pl. csaladi okok
miatt.

A Kkarrier elGkészitésér6l abban az esetben beszélhetiink;» ha a 'munka vilagaban
megszerezzilk els6é tapasztalatainkat, és eldontjiik, hogy kovetjik-e ezt az irdnyt, vagy a
palyamédositas mellett dontink. Pl. fizikai munka_.végzésével kezdtiik a pdlyankat, de kis
id6 mulva felismerjiik, hogy szivesebben végeznénk szellemi munkat. Atmeneti szakasz a
20-24 év kozotti kor, amikor a felfedezésen,Kkiprobaldson van a hangsuly. Sok fiatal ekkor
kertil ki a fels6oktatdsi intézményekbdl, és palyakezddként bekapcsolédik a munka
vildgaban.

Az életpdlya legaktivabb szakasza a karrier épitése (24-44 év). A szakmai karrier teriletén
ekkor szdmos kihivas elé néz az ember. Az elsé idészakban itt is a kiprébalason van a
hangsily, majd késébb a stabilizdlas, megallapodds a jellemz6. A karrier kibontakozasa
soran elindulhatunk felfelé “a ranglétran, szakmai tapasztalatokat szerziink, fejlédiink.
Természetesen sziikség van folyamatos fejlesztésre, tanuldsra, hogy a mindennapi versenyt
allni tudjunk, és felkésziljiink a valtozasokra. Azt se felejtsiik el, hogy egy ember életében
atlagosan 5 szakmavaltas jellemzé. A folyamatosan valtozé piaci igények, vagy a maganéleti
események okot adhatnak a valtoztatasra.

A nyugdij <el6tti idészak (45-60 év) a megbrzésrél, fenntartasrol szél. Ebben az
életpdlyaszakaszban az uj kihivasok helyett jellemz6bb a sajat tapasztalatok hasznositdsa,
atadasa. A karrierre 60 év felett a lelassulds, hanyatlas jellemzd, majd 65 év felett jellemzGen
megtorténik a visszavonulas.

Palyaorientacio

Miel6tt dontenénk a jovébeli palyankrél, elészor sziikséges megismerniink magunkat, és
tisztaba kerilniink a:

- képességeinkkel,

- személyiséglinkkel,

- érdekl6dési koriinkkel, palyaérdekl6désiinkkel,
- céljainkkal, és

- akulénbozé foglalkozasokkal.
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A képesség nem veliink sziiletett, hanem az élet, a tevékenység soran folyamatosan fejl6dé,
alakulé dolog. Szoros kapcsolatban all az oroklott és szerzett adottsagainkkal,
hajlamainkkal, valamint személyiségiinkkel. A képesség olyan Osszességét, mely egy Uj
alkotas létrejottét feltételezi, tehetségnek nevezziik. A képességek kialakulasaban fontos
szerepet jatszanak a velink sziletett adottsagok, de kibontakoztatasukban a gyakorlati
tevékenység és a minket ért kils6 hatdsok lényegesebbek. Onvizsgdlat atjan
megismerhetjik sajat képességeinket, de csaladtagjaink, barataink, kozeli ismeréseink
segitségét is kérhetjik annak érdekében, hogy tisztaba keriljink erésségeinkkel és
gyengeségeinkkel.

A személyiség a rank jellemzd viselkedési, gondolkodasi és érzésminta, melyek egyitt
egyedileg jellemeznek minket. Személyiséglink nagyban meghatdrozza azt, hogy milyen
tipusi tevékenységekben érhetiink el sikereket, és mely tevékenységet végezziik ‘nagy
kedvvel. Pl. a szociadlisan érzékeny, empatikus személyek szivesen:vdlasztanak human
jellegl foglalkozast (apolé, orvos, tanar stb.).

Az érdeklédési koér meghatarozé a palyavalasztasban,  karriertervezésben. Az
iranyultsdgunkat egyarant meghatarozza életkorunk, . nemiink, csaladi hatterink,
személyiségiink, példaképiink, belsé és kiilsé tényez6k. A palyaérdeklédés a munkaval,
foglalkozassal kapcsolatos iranyultsagot jelenti, hiszen mindannyiunk szadmara vannak olyan
tevékenységek, melyeket szivesen végziink. A “leggyakrabban elé6fordulé foglalkozasi
agazatok, érdeklédési iranyok:

Technikai
Kereskedelmi
Elméleti
Gazdasagi
Kozlekedési
Human
Adminisztrativ
VezetGil

®NO WUV AWN =

A célok kitizése fontos szerepet jatszanak az élet minden teriiletén Ugyelni kell azonban
arra, hogy a célok readlisak legyenek, és sokkal inkdabb racionalis, mintsem érzelmi alapokon
nyugodjon. Legyilink rugalmasak, elképzeléseinket alakitsuk a lehetéségeinkhez!

A foglalkozasok megismerése lényeges pontja a pdlyavalasztasnak. Fontos, hogy tisztan
lassuk, az adott munkakor milyen tevékenységet takar. Ma mar az interneten rakereshetiink
egy-egy foglalkozasra (pl. epalya.hu), és tdjékozédhatunk afel6l, hogy mit is takar a
megnevezés. Tobb tizezer foglalkozas van, am a dolgozék nagy része besorolhaté ezer
munkakorbe.

A pdlyaérdeklédés azt jelenti, hogy egyes egyének meghatarozott munkatevékenységet
szivesebben végeznek, mint masok. Pl. a konyvel6i munka nagy odafigyelést, jo
koncentraciés képességet, pontossagot, és naprakész szakmai ismereteket kivan. Léteznek
olyan emberek, akik rendelkeznek ezekkel a tulajdonsagokkal, és szivesen végeznek ilyen
iranyu tevékenységet.

1 Forras: Klein 2008, p. 674.
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Masok nem tudnak hosszan odafigyelni, nehezen tlrik a monoténiat, emiatt 6k nemcsak,
hogy kevésbé alkalmasak kényvel6i munkakorre, hanem nem is érdekl6dnek e szakma irant.
Emiatt lényeges pont a palyaérdekl6dés megismerése, annak felismerése, hogy melyik irdny
vonzza a palyavalasztot.

1. dbra. Merre induljunk? - a pdlyavalasztds komoly fejtérést okozhat2

Allaskeresés

Az allaskeresés tervezést, és az onismeret elmélyitését igényli. Az allaskeresének tisztaban
kell lennie azzal, hogy miben jé, és melyek.azok a teriiletek, ahol fejlesztést igényel. Csak
olyan dllasajanlatokra célszerli jelentkezni,” amelyhez meg van a sziikséges
szakképzettségiink, hozzaértésiink, ellenkezé esetben szamos csalddassal kell szembe
néznink.

Az allaskeresésnek tobb . szintere létezik. Keresgélhetink a munkaiigyi koézpontok
segitségével, fejvadasz cégek kozremikodésével. Arra is van lehetéség, hogy ismerésoket,
korabbi munkatarsakat kérdezziink meg, nincs-e cégiknél jelenleg Uresedés. Az
allasborzékre féként fiatalokat, palyakezdéket, vagy néhany éve dolgozdkat varnak.
Napjainkbantaz Gjsaghirdetések mellett, az internetes allaskeresés a legelterjedtebb. Szamos
internetes allasportal van, ahol nem csak hirdetéseket olvashatunk, de sajat onéletrajzunk
feltoltésével is novelhetjiik az esélyeinket. A legjobb eredmény elérése érdekében minél tobb
csatornat érdemes igénybe venni!

Tanacstalansdg esetén segitséget kérhetiink a munkailigyi koézpontok tandcsadoitol,
allaskeresé kluboktél, tandcsaddcégektsl. Az Allami Foglalkoztatasi Szolgalat honlapjat is
érdemes felkeresni.

A KSH adataibél kideril, hogy atlagosan 16 hoénap sziikséges az elhelyezkedéshez. Az
allaskeresés idejét meghatarozza az, hogy:

2 Forrds: nonstopuzlet.hu/apix/0811/1117karrier.jpg
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- milyen szakmaval és képességekkel rendelkeziink,
- hany év munkatapasztalatunk van,
- az orszag mely régidjaban szeretnénk elhelyezkedni.

A tartéosan munkanélkiiliek altaldban képzetlenek, és hatranyos helyzetl kisteleplilésen
élnek. A tulképzettség is hatranyt jelenthet, f6ként azért, mert igényeiknek kevés allas felel
meg. Amennyiben valaki hosszu ideje nem tud elhelyezkedni a szakmadjaban, annak érdemes
megfontolnia az dtképzést, vagy sajat vallalkozas inditasat.

Az dnéletrajz

Ha az allaskeresés soran olyan hirdetést taldlunk, amelyik felkeltette az érdeklédésiinket,
akkor a pozicidra onéletrajz és kisérdlevél elkildésével jelentkezhetiink.

Az onéletrajz célja, hogy felhivjuk a leendé munkaadé figyelmét magunkra, és behivjon egy
interjura. Eppen ezért fontos, hogy életrajzunk tartalmazza a sziikséges informaciokat.

Az oOnéletrajzot mdas néven curriculum vitae-nek (kufikulum vité, roviditése CV), vagy
biogrdfidnak is nevezzik.

Kordbban Magyarorszdgon az Un. hagyomdnyos tipusu onéletrajz volt az elterjedt, mely
fogalmazasszerlien, kronologikus (idérendi). sorrendben kozolte az olvaséval az
informacidkat. Napjainkra ezt teljesen felvaltotta az amerikai tipusu életrajz, mely jél
tagoltan tartalmazza a szikséges adatokat, igy  attekinthetébb az olvasé szamadra. Az
amerikai jellegd CV rendszerint idérendben visszafelé irédik, vagyis legelére a legutébbi
munkahely, illetve tanulmany keriil. A kronologikus felépités elterjedt és kedvelt forma, mert
az olvasé koénnyen eligazodik az adatok kozott. Létezik un. funkciondlis szerkezetl
Oonéletrajz is, melyben a palydzé képességei allnak a kozéppontban, a kompetenciak
szerepelnek cimszavakként, “melyek koré szervezédnek az eddigi tapasztalatok,
eredmények. A funkcionalis. Onéletrajz hazdnkban kevésbé elterjedt. Palyakezddk,
palyamédositék szamara azonban kedvezé forma.

Alapszabdly, hogy az onéletrajz rovid legyen és tomor, terjedelmét tekintve maximum két
oldalas dokumentumot készitsiink. A hosszu életrajzokat idé hijan, nem fogjak végigolvasni.
A biografia legyen szellds, attekintheté6 és logikus tagolasu. Erthetd, egyértelmdi
kifejezéseket hasznaljunk, keriljilk a szakzsargont és az idegen szavakat. Onéletrajz
sablonokat mind az interneten, mind a szakirodalomban talalhatunk, am nem szabad
valtoztatas. nélkul hagyni ezeket, mert igy nemtér6démnek tlnhetiink. Mivel az elsé
benyomdas meghataroz6 lehet, ezért az életrajz kulalakjara is ugyeljiink. Szamitogéppel
készitsik, fekete betliszinnel. Mell6zziik a szineket! Nagyon fontos, hogy figyeljink oda a
helyesirasra. Inkabb tobbszor olvassuk at a CV-t miel6tt elkiildenénk az illetékesnek!
Legyiink tényszerliek, minden lényeges, sziikséges informaciét emlitsiink, de a kulcssz6 a
tomorség.
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Az 6néletrajznak a kovetkezd elemeket kell tartalmaznia:

a palyazo személyes adatait, elérhet6ségeit (nevét, cimét, telefonszamat és e-mail

cimét),

- a palyazo végzettségeit,

- szakmai tapasztalatait, korabbi munkahelyeit, munkakoreit, és réviden a munkakor
feladatait,

- idegennyelvtudasanak szintjét,

- szamitégépes ismereteit,

- jogositvany meglétét,

- esetenként a betdltendd allas megnevezését, és referencia személyek megjelolését,

- kérésre fényképet,

- datumot.

Tanulmanyaink koézott csak olyan képzést emlitsiink, amit sikeresen el is végeztiink. Az
altalanos iskolat sziikségtelen megemliteni, kivéve, ha idegennyelvi kdrnyezetben tortént. Az
Onéletrajzba kizarélag valos adatok keriljenek!

Hibak az 6néletrajzban

A biogréfia elkészitése az allasra valo jelentkezés, és egyuttal a pozicidé elnyerésének elsé
[épése. Torekedniink kell arra, hogy életrajzunk tartalma; formai megjelenése megfeleld
legyen. Leend6 munkaadonk konnyen kiszurja a gyakran eléfordulé hibakat, és kiszelektalja
a félresikeriilt CV bekildéit. Annak érdekében, hogy esélyt kapjunk, és interjura hivjanak
minket, tobbszor is nézzik at a dokumentumot, és fokozottan figyeljink az aldbbiakra.

1. Helyesirdsi, gépelési hibak: a jelentkezési anyag irott formdaban keril tovabbitasra,
ezért fontos, hogy a helyesirasi, és gépelési hibakat mellézziik. Visszatetszd, ha pontosnak,
preciznek jellemezziik magunkat, mikdzben ilyen hibdkat ejtiink. Az életrajzokat elbirdlé
személy altalaban nemis-olvassa tovabb az anyagot, ha efféle mulasztast tapasztal. Ha rossz
a helyesirasunk, ‘ellenériztessiik le massal is, miel6tt elkiildenénk. Futassuk végig a word
helyesiras ellen6rzéjét, de ne bizzunk benne vakon!

2. Komolytalan e-mail cim: keriljik a nem allaskeresés komolysagahoz ill6 e- mail
cimeket!" A jol 6sszedllitott biografiat is tonkreteszi egy komolytalan e-mail cim, pl.
cicamica@mail:hu, vagy mokuci@mail.hu. Ezek helyett olyan postafiokot hozzunk létre, mely
a neviinket tartalmazza, pl. kissjanos@mail.hu, vagy j.kiss@mail.hu. Manapsag e-mail fidkot
létrehozni csak percekbe telik, ne sajnaljuk ra az idét!

3. El6nytelen fénykép: az els6 benyomdas nem csak személyesen, hanem az 6néletrajz
esetében is nagyon fontos. Egy rossz fényképpel sokat ronthatunk az esélyeinket. Az idedlis
fotd semleges hattér el6tt, megfelelé 6ltozetben késziilt. Ne csatoljunk olyan képet, amely
tarsasagban, szoérakozéhelyen, eskivén késziilt. Az, hogy az életrajzhoz ill6 fotot
mellékellink arrél tanuskodik, hogy tisztaban vagyunk az etikettel.

4, Szerkesztési hibak: a tuldiszitettséget, szines hattereket mell6zziik az onéletrajzok
elkészitésekor. A rendezett, atlathaté biografiara torekedjink!


mailto:cicamica@mail.hu
mailto:mokuci@mail.hu
mailto:kissjanos@mail.hu
mailto:j.kiss@mail.hu

KARRIERTERVEZES, ALLASKERESES

5. Elavult informaciék: mielétt jelentkeznénk egy poziciora, mindig frissitsiik az
életrajzunkat. A legujabb végzettségek, fontos munkatapasztalatok mindenképpen
keriiljenek bele a dokumentumba. Igen kellemetlen, ha az allasinterjun deril ki, hogy
idékozben elkoltoztiink, vagy mar mas cégnél dolgozunk. Célszerd datummal ellatni a CV-t,
igy lathatjuk, hogy mikor tértént a legutdbbi frissités.

A kovetkez6kben egy amerikai tipusu, kronologikus felépitésd onéletrajzot latunk:
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ONELETRAJZ

SZEMELYES ADATOK
Név

Cim

Telefon

E-mail

Szilletési idd

SZAKMAI TAPASZTALAT

+ Datum

* Cég neve és cime

» Uzleti 4gazat tipusa

* Beosztas

 Fibb tevekenysegek és
feleldsségek

» Datum

= Cég neve és cime

» Uzlsti &gazat tipusa

¢ Beosztas

* Fobb tevékenységek és
feleldsségek

TANULMANYOK

* Datum

» Oktatési Intézmény neve és tipusa
* Végzettség megnevezése

« Kiemelt targyak

= \fégzetiség szintje

* Datum

* Oktatasi Intézmény neve és tipusa
« Végzeliség megnevezése

+ Végzetiséq szintje

SZEMELYES KOMPETENCIAK

ANYANYELY

EGYEB NYELVISMERET
SZAMITOGEPES ISMERETEK
VEZETOI ENGEDELY
ERDEKLODESI KOR

MELLEKLETEK

Budapest, 2010. januar 10.

Fotd
helye

MINTA KAROLY
1119 Budapest, Margit krt. 6.
06-20-111-1111

karoly.minta@mail.hu

1984.01.19.

2008. -

East-Tel Rt. 1119 Budapest Margit krt. 11.

Telekommunikacio

Teriileti értékesitési vezetd

200 tgyndk iranyitasa 8 megyében, értékesitési halozat kiépitése, tovabbképzés tgyndkok
részére.

2004-2008

Trade Kft. 1148 Budapest, Réna u. 7.

Kereskedelem

Ertekesitési munkatars

Vallalati igyfelek, majd késdbb a kiemelt ligyfelek kezelése.

2002-2004

Budapesti Szakképzési Kdzpont

Kereskedelmi szakmenedzser

Vaéllalkozasi ismerstek, marketing, eladastechnika
Felsdfokl szakképesités

1998-2002

@udap%ti Kereskedelmi Szakkozépiskola
Erettségi

Kozépszintii

Macyar

ANGOL, tarsalgasi

Microsoft Word®, Excel®, PowerPoint®, internet teljes korli hasznalata.
B kategorias jogositvany

Futas, tenisz, szinh&z

Motivécios levél

2. dbra. Példa egy amerikai tipusu onéletrajzra3i

3 Forras: http://www.workfinder.hu/cv-mintak.html
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A motivacios vagy kisérdlevél

Az allasra valé jelentkezés sordn, palydzatunknak onéletrajzbol és kisérSlevélbél kell allnia.
A kisérélevelet motivacios levélnek is nevezziik, hiszen ennek a levélnek arra kell utalnia,
hogy mi 6sztoénozte jelentkezésre a palyazot. A motivacios levél sokat elarul a palyazoé
jellemérdl. A kisérélevél éppen olyan nagy sullyal bir, mint maga az 6néletrajz. Ugyanolyan
koriltekintéssel kell 6sszedllitani, mint a biografiat, de a motivaciés levél hangvétele legyen
személyesebb, az objektiv Onéletrajzzal ellentétben.
Terjedelme egy szell6s oldal legyen. Csaklugy, mint az életrajz esetében, a kisérélevél
kinézetérdl, szerkezetérdl is tajékozddhatunk a vilaghalén vagy a szakirodalomban, a fellelt
mintdkat azonban, nem szabad valtoztatas nélkiil alkalmaznunk.

A motivacios levél Iényege pont az egyediség, igazodva ezzel a meghirdetett poziciohoz, és
a palyazé tapasztalataihoz, képességeihez. A motivaciés levélnek sugallnia kell, hogy az
adott allasra vald jelentkezés céljabdl irédott, ezért ne hasznaljunk 'sablonokat, melyben
csak a fontosabb informaciokat médositjuk. Az elsé korben csupan az Onéletrajz és a
motivaciés levél alapjan itélik meg a palyazét, ezért érdemes-idot és energiat forditani az
elkészitésiikre.

A kisér6levél kiegésziti az életrajz alapjan roélunk kialakitott képet. A hangvétel legyen
bizakodé, pozitiv. Ratermettségiinket ne bizonygassuk hosszasan, inkabb tomoren foglaljuk
0ssze, hogy miért vagyunk alkalmasak az allas betoltésére.
A Kkisérblevél négy f6 részbbl, maximum négy-ot bekezdésbsl épuljon fel, a
kovetkez6képpen:

1. A bevezetésben térjink ki.arra, hogy honnan értesiiltliink az allasrél, és indokoljuk
meg a jelentkezést.

2. A kovetkezbékben roviden foglaljuk 6ssze az Onéletrajzunkat, az adott munkakor
igényeihez igazodva emeljiik ki a tapasztalatokat, elért eredményeket.

3. A harmadik részben a céljaink meghatarozasarél irjunk, arrél, miért szeretnénk
betoltetni az allast.
Ezt kovet6en személyiségiink jellemzése kovetkezik.

5. Az utolsé rész a zaré gondolatoké. Roviden foglaljuk 6ssze, hogy miért mi lennénk a
legalkalmasabbak, és utaljunk a személyes taldlkozas lehetéségére!

Az aldbbi abra o6sszefoglalja, pontrél pontra végigveszi a motivaciés levél tartalmat, igy
nyujtva segitséget megirasahoz:



KARRIERTERVEZES, ALLASKERESES

A céq adatai A palyazo adatai

Megnevezése, cime,
ahova az dnéletrajzot
kaldi.

Neve, elérhetisége
Iranyitoszam, varos, utca,
hazszam,

ha van telefon, e-mail

A kapcsolattarté megszolitasa z

Tisztelt ...... !

HR tanacsado

Lehetsleg konkrét névvel, &s pozicioval (pl. a megjelent
hirdetésben szerepel, vagy egy kis kutatdmunka eredmeénye)

A meghirdetetett, vagy keresett pozicié megnevezése, honnan tud a cégrél, ajanlatrél

Honlapon, tjsagban, stb. meghirdetett,
Ismerbstk, baratok altal ajanlott seoeo pozicidra koldém
pélyazatomat. A cég tevekenységét ........ ismerem

Célok rovid ismertetése

Mik a karriercéljai, milyen szakmai
feladatokat szeretne végezni. (pl.: szeretné
kamatoztatni j& szervezdkészséget,
kitartasat, fizikai munkabirasat. A cég
csapataban fejleszteni vezetdi ismereteit. stb)

A meghirdetett poziciora vald
alkalmassag bizonyitasa, a
pozicié szempontjabdl elényos
tulajdonsagok, ismeretek
felsorolasaval. Lehet imi az
iskolai évek alatt szerzett
tapasztalatokrdl, a gyes-gyed
illetve mas okbél torténd kihagyas
alatt megszerzett
képzettségekrdl.

Miért tartja magat alkalmasnak a pozicio betél

soé

Itt az elvart munkaids, a bér, &s egyéb juttatasok
felsorolasa mellett megférnek a megoldasra vard
kérdések is. (pl.: a gyermekek miatt napi 6 oras
részmunkaidét, otthoni munkat, vagy tavmunkat tud
véllaini. Ehhez megfelel szamitastechnikai
ismerettel, szamitégéppel, telefonnal stb.
rendelkezik.

Elvarasai az adott pozicidéban

Készontm megtiszteld figyelmét és egy

Befejezés
személyes talalkozd reményében varom
mielébbi valaszat. Udvozlettel:
Mellékletek:

Onéletrajz, palyazat, referencia levél,
vagy referencia munka, vagy amit kér a
munkaltats.

Datum

3. dbra. A kisérolevél tartalma4

4 Forras: http://jol-let.com/images/stories/allaskeresoknek/kiserolevel.pdf
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Végezetill tekintsiink at egy motivacios levél mintat:

Halasz Hedvig

1119 Budapest, Ponty u. 11.
Telefon: 06-20-123-1111
E-mail: hhalasz@mail.hu

Minta Kft.
Horvith Endre HR tanacsado részére
1122 Budapest, Roka u. 23.

Tisztelt Horvath Endre Ur!
EzGton szeretnék palydzni az Internetes honlapjukon meghirdetetett TZ-001 hivatkozdisi
szamu ,kereskedelmi asszisztens™ poziciora.

2004-ben végeztem a Budapesti Szakképzési Kozpont kereskedelmi szakmenedzser
szakédn. Kézben szimit6gépes ismeretekre is szert tettem. Az elsé munkahelyemen tigyintéz6i
pozicidban dolgoztam a cég megsziinéséig, majd kereskedelmi tertileten helyezkedtem el. Bar
meg vagyok elégedve jelenlegi feladataimmal, a nyelvtuddsomat sajnos nem tudom hasznalni.
A jovbben olyan munkahelyen szeretnék dolgozni, ahol tdmogatjdk tovabbi kereskedelmi

tanulmanyaimat és hasznosithatom angol nyelvismeretemet.

Ertékesitési munkatérsként bebizonyosodott, hogy nagyon j6 a kommunikéciés készségem,
szamos véallalattal régéta sikeres és eredményes kapcsolatot tudok fenntartani, elégedettek az

tigyfelek, akik forgalmat bonyolitom.

Remélem, a fentiek felkeltették érdeklodését, és személyesen is talalkozhatunk a jovében!

Budapest, 2010. marcius 1.

Udvozlettel:

Halasz Hedvig

4. dbra. Példa egy motivdcios levélre
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TANULASIRANYITO

1. feladat Egy ismerdse a kozelmultban allaskeresévé valt, és a tanacsat kéri azt illetéen,
hogy az onéletrajzat hogyan készitse el. EImondasa szerint, mar olyan régen irt utoljara
életrajzot, hogy nincs tisztaban vele, manapsag milyen az elfogadott forma, és mit kell
tartalmaznia. Mit javasol neki a biografia stilusat és tartalmat tekintve?

2. feladat Az 6néletrajz elkészitése sordn szamos hibat kovethetiink el. A kovetkez6
felsorolasbol valasszon ki harom olyat; amelyet nagy hibanak itél kozilik. Valasztasat
indokolja is meg!

A mellékletet / mellékleteket nem tiinteti fel az életrajzon
Helyesirasi hibat vét

Onéletrajzat szines papirra nyomtatja

A dokumentum.nehezen attekinthetd

A megadott elérhet6ségek hianyosak

A mellékelt fénykép.nem az 6néletrajzhoz illé

O v A W N —
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3. feladat Testvére a palyavalasztas el6tt all, és teljesen tanacstalan. Nem tudja milyen
iranyba induljon, mit tanuljon az elkdovetkezendd par évben. Milyen kérdéseket tenne fel neki
annak érdekében, hogy jobban megismerje magat, és donteni tudjon?

4. feladat A 2. és 4. abra alapjan, szamitdgép segitségével irjon ‘egy oOnéletrajzot és
motivacios levelet az alabbi allashirdetésre valo jelentkezése céljabél:

“Orszdgos hadlozattal rendelkezd élelmiszeripari vallalat keres kereskedelmi (gyintézo
munkatdrsat, budapesti iroddjdba. Olyan lelkes, megbizhato. munkaerot kerestink, aki
alapfoku angol nyelvtuddssal, széleskoru szdmitogépes ismeretekkel rendelkezik! Feladatai:
megrendelések teljeskord lgyintézése, beszadllitokkal valo kapcsolattartds, szdmldk
ellendrzése, és egyéb adminisztrativ feladatok elldtdsa. Versenyképes fizetést kindlunk egy
fiatalos csapat tagjaként. Gyakorlat eldny, de nem feltétel! Onéletrajzdt és motivdcios levelét
a kovetkezo cimre vdrjuk: Husi Kft, Horvdth Dora.munkatigyi eléado részére, 1111 Budapest,
Gerleu. 12."

A megoldast szamitogép segitségével készitse! Ha van ra lehetGsége, nyomtassa is ki az elkésziilt

dokumentumokat!

A tanulasiranyito feladatainak megoldasa (lehetséges megoldasok)

1. Manapsag a konnyen attekinthetd, jol tagolt onéletrajz az elfogadott. Ennek az amerikai tipusu életrajz felel
meg leginkabb, mely pontokba szedve mutatja be szerzéje eddigi "¢letutjat". Célszerli idérendben visszafelé
haladni mind a tanulmanyok, mind a munkatapasztalatok tekintetében. A biografia legyen egyszerii, ne
hasznaljunk szineket, kacifantos betltipusokat. Szamitogéppel készitsik A4-es méretben. A kovetkezoket
szilkséges tartalmaznia: a palydzéd személyes adatait, elérhetOségeit; a palyazo végzettségeit, szakmai
tapasztalatait (korabbi munkahelyeit, munkakéreit, és roviden a munkakor feladatait); idegennyelvtudasanak
szintjét; szamitdgépes ismereteit; jogositvany meglétét;esetenként a betdltendd allas megnevezését; referencia

személyek megjeldlését; datumot; kérésre fényképet.
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2. Példamegoldas a 2, 4, 5 pontokat tartom a legnagyobb hibanak. a 2. pont a helyesirasi hibak elkovetése, mely
az olvasé szamara arra utal, hogy a jelentkez6 pontatlan, feliiletes. A 4. pont a nehéz attekinthetdség, mely azért
jelent problémat, mert az életrajzot sz{iré nem igazodik ki rajta, és inkabb el sem olvassa a biografiat. Az 5. pont
a hianyos elérhetdségek volt. Erthetd, hogyha rosszul, vagy hianyosan adjuk meg az adatokat, az egyrészt

melldzi az odafigyelést, masrészt, értesiteni sem tudnak minket a jelentkezése sikerérol, vagy sikertelenségérol.

3. Testvérének a kovetkezd kérdéseket érdemes feltenni annak érdekében, hogy megtalaljak a szamara megfeleld
palyat: Mi az érdeklddési kore, mely tevékenységeket végez szivesen, s ezek milyen jellegiiek? (pl. gazdasagi,
miszaki, human stb.) Mi az, amiben jo? (képességeit mérhetjiik igy fel), milyen a személyisége? Melyek azok a

foglalkozasok, palyak amik irant érdeklédik?

4.a 2. és 4. abra segitségével megoldhato és leellendrizhetd
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| 1. feladat

Az aldbbiakban egy Onéletrajzot lat. Gondosan olvassa at, és taldlja meg a benne szereplé
hianyossagokat! Milyen hibakat kovetett el az 6néletrajz iréja?

ONELETRAJZ
SZEMELYES ADATOK
Név MIKLOS NORA
Cim 1119 Budapest, Margit krt. 6.
E-mail miklosnora@mail.hu
Sziletési idd 1984.01.19.
SZAKMAI TAPASZTALAT
= Datum 2009. -
* Cég neve és cime Janosi Kft. 1119 Budapest Margit krt. 11.
« Uzleti 4gazat tipusa Kereskedelem
« Beosztas Tertileti képviseld
= Datum 2004-2007
+ Cég neve és cime Trade Kft. 1148 Budapest, Rona u. 7.
» Uzleti &gazat tipusa Kereskedelem
» Beoszlas Ertékesitési munkatérs
= Fobb tevékenységek és Vallalati iigyfelek, majd késdbb a kiemelt ligyfelek kezelése.
felelosségek
TANULMANYOK
« Datum 2002-2004
+ Oktatasi Intézmény neve és tipusa Budapesti Szakképzési Kdzpont
« Végzettség megnevezése Kereskedelmi szakmenedzser
= Kiemelt targyak Vallalkozasi ismeretek, marketing, eladastechnika
+ Végzefiség szintje Felstfoki szakképesités
+ Datum 1998-2002
* Oktatési Intézmény neve és tipusa Budapesti Kereskedelmi Szakkdzépiskola
= Végzetiség megnevezése Erettségi
« Végzetiség szintje Kozépszintii
SZEMELYES KOMPETENCIAK
ANYANYELY MAGYAR
EGYEB NYELVISMERET ANGOL, tarsalgasi
SZAMITOGEPES ISMERETEK Microsoft Word®, Excel®, PowerPeint®, internet teljes korli hasznalata.
VEZETOI ENGEDELY B kategorias jogositvany
ERDEKLODESIKOR | Futas, tenisz, szinhaz
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2. feladat

Baratja munkahelye két hénap mulva megszlinik, emiatt sziikségessé valt, hogy uj allas utan
nézzen. Az Onéletrajzat mar megirta, a kisérélevélhez azonban nehezen fog hozza.

Kordbban ilyet még nem irt, bizonytalan a tartalmaval kapcsolatban. Ontél kér tanacsot a

dokumentum elkészitéséhez. Mit javasol a motivacios levél részeivel, tagoltsdgaval,

tartalmaval kapcsolatban? Hova tud fordulni baratja tovabbi tanacsokért?

3¢ feladat

Az allaskeresés elsé lépéseit mindig nehéz megtenni. Amennyiben 6n allast keresne, mely
csatornakon, helyszineken kezdené a keresést a siker érdekében?
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4, feladat

Palyakezddként elkészitette elsé onéletrajzat. Tobbszor leellendrzi a dokumentumot, mieldtt
elkildi. Milyen hibakat kivan elkerilni?
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Az aldbbiakban egy Onéletrajzot lat. Gondosan olvassa at, és taldlja meg a benne szereplé

hianyossagokat! Milyen hibakat kovetett el az 6néletrajz iréja?

ONELETRAJZ

SZEMELYES ADATOK
Név

Cim

E-mail

Sziiletési idé

SZAKMAI TAPASZTALAT

» Datum

= Céq neve és cime

« Uzleti 4gazat tipusa
* Beosztas

* Datum

+ Cég neve és cime

» Uzleti &gazat tipusa

* Beoszlés

= Fobb tevékenységek és
felelosségek

TANULMANYOK

« Datum

+ Oktatasi Intézmény neve és tipusa
« Végzetiség megnevezése

= Kiemelt targyak

» Végzettség szintje

* Datum

¢ Oktatasi Intézmény neve és tipusa
« Végzettség megnevezése

+ Végretiség szintje

SZEMELYES KOMPETENCIAK

ANYANYELY
EGYEB NYELVISMERET

SZAMITOGEPES ISMERETEK
VEZETO! ENGEDELY
ERDEKLODESI KOR

MIKLOS NORA
1119 Budapest, Margit krt. 6.

miklosnora@mail.hu

1984.01.18.

2009. -

Janosi Kft. 1119 Budapest Margit krt. 11.
Kereskedelem

Tertileti képviseld

2004-2007

Trade Kit. 1148 Budapest, Rona u. 7.

Kereskedelem

Ertékesitési munkatérs

Vallalati iigyfelek, majd késdbb a kiemelt ligyfelek kezelése.

2002-2004

Budapesti Szakképzési Kdzpont

Kereskedelmi szakmenedzser

Vallalkozasi ismeretek, marketing, eladastechnika
Felstfoka szakképesités

1998-2002
Budapesti Kereskedelmi Szakkozépiskola
Erettségi

Kozépszintil

MAGYAR

ANGOL, tarsalgasi

Microsoft Word®, Excel®, PowerPeint®, internet teljes korli hasznalata.
B kategorias jogositvany

Futas, tenisz, szinhaz
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Az Onéletrajzban a kovetkezd hibak szerepelnek: 1.A jelentkezdnek hidnyos az elérhetOsége, hiszen a
telefonszama lemaradt. 2. Az egyik munkahelyénél kimaradt, hogy a cégnél milyen jellegi feladatokat végzett.
3. Munkatapasztalataiban egy évrél semmit sem tudunk. 4. A mellékletek listaja nem keriilt ra az életrajzra. 5. A

datum hianyzik.

2. feladat

Baratja munkahelye két hénap mulva megszlinik, emiatt sziikségessé valt, hogy 0j allas utan
nézzen. Az Onéletrajzat mar megirta, a kisérélevélhez azonban¢ nehezen fog hozza.
Kordbban ilyet még nem irt, bizonytalan a tartalmaval kapcsolatban. Ontdl kér. tanacsot a
dokumentum elkészitéséhez. Mit javasol a motivacios levél részeivel, tagoltsagaval,
tartalmaval kapcsolatban? Hova tud fordulni baratja tovabbi tanacsokért?

Terjedelme egy szellds oldal legyen. A kisérélevél kiegésziti az életrajz alapjan rolunk kialakitott képet. A
hangvétel legyen bizakodd, pozitiv. Ratermettségiinket ne bizonygassuk hosszasan, inkabb tomoren foglaljuk
Ossze, hogy miért vagyunk alkalmasak az allas betoltésére. A kisérdlevél négy f6 részbdl, maximum négy-ot
bekezdésbdl épiiljon fel, a kovetkezéképpen: 1A bevezetésben térjiink ki arra, hogy honnan értesiiltiink az
allasrol, és indokoljuk meg a jelentkezést. 2.A kovetkezOkben roviden foglaljuk 6ssze az Onéletrajzunkat, az
adott munkakor igényeihez igazodva emeljiik ki a tapasztalatokat, elért eredményeket. 3.A harmadik részben a
céljaink meghatarozasardl irjunk; arrdl, miért szeretnénk betoltetni az allast. 4. Ezt kdvetéen személyiségiink
jellemzése kovetkezik. 5. Azutolso rész a zar6 gondolatoké. Roviden foglaljuk ssze, hogy miért mi lennénk a

legalkalmasabbak, és utaljunk a személyes talalkozas lehetoségére!

Ha baritja végleg clakad, segitséget kérhet a munkaiigyi kozpontokban, fejvadasz cégeknél, és az ASZF

honlapjatis érdemes meglatogatnia.
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| 3. feladat

Az allaskeresés elsé lépéseit mindig nehéz megtenni. Amennyiben 6n allast keresne, mely
csatornakon, helyszineken kezdené a keresést a siker érdekében?

Keresgélhetiink a munkaiigyi kdzpontok segitségével, fejvadasz cégek kozremiikodésével. Arra is van lehetdség,
hogy ismerdsoket, korabbi munkatarsakat kérdezziink meg, nincs-e cégiiknél jelenleg iiresedés. Az allasborzékre
foként fiatalokat, palyakezddket, vagy néhany éve dolgozdkat varnak.
Napjainkban az Gjsaghirdetések mellett, az internetes allaskeresés a legelterjedtebb. Szamos internetes allasportal
van, ahol nem csak hirdetéseket olvashatunk, de sajat 6néletrajzunk feltdltésével is ndvelhetjiik az esélyeinket. A

legjobb eredmény elérése érdekében minél tobb csatornat érdemes igénybe venni!

4, feladat

Palyakezddként elkészitette elsé dnéletrajzat. Tobbszor leellenérzi a dokumentumot, mieldtt
elkildi. Milyen hibdkat kivan elkeriilni?

1. Helyesirasi, elirasi - gépelési hibakat. 2. Szerkesztési hibakat. 3. Komolytalan e-mail cimeket. 4. Elénytelen

fényképet.
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A MUNKALTATOI KIVALASZTAS

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

Felettese arrdl tdjékoztatja, hogy a kévetkezé néhany honapban sok tennivalé lesz acégnél,
ugyanis Uj kereskedelmi egységek nyitdsat tervezik. Az Uj Uzletek miikodtetéséhez
munkaerére van sziikség. Az id6 siirgeti 6noket, mert a tulajdonos a lehet6 legrévidebb idén
bellil meg szeretné nyitni a boltokat. F6noke megkéri, hogy vegyen részt .- eleinte csak
megfigyel6ként - a leendd dolgozék kivalasztdsaban. Milyen médszereket alkalmaznak a
munkaltatok a kivalasztaskor? Mi alapjan dontenek egy-egy személy mellett? On mivel tudja
segiteni a kivalasztast?

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A kivdlasztas a felvételi folyamat legutolsé szakasza. A munkaltaté ekkor dont arrél, hogy a
jelentkezdk koziil mely személyt fogja alkalmazni.

A kivdlasztas egy olyan szlrés, mely a felkindlt munkakor kovetelményeinek, és a
jelentkezék tulajdonsagainak . megfelelését vizsgdlva, rangsorolja az allas betoltésére
alkalmas palyazokat. A kivalasztas célja a legmegfelel6bb munkatars megtaldlasa.

A kivalasztast érdemes folyamatként kezelni, meghatarozni az egymasra épilé lépéseket,
amik segitik a szervezett és professziondlis lebonyolitast. A folyamat a kovetkezdképpen
épulhet fel:

1. Palyazatok (6néletrajz és kisérGlevél) attekintése, és a palyazék korének leszlkitése

2. Telefonos. megkeresés, vagy "elbinterju” (érdemes el6re vazlatot késziteni, hogy
milyen kérdéseket tesziink fel)

3. Jeloltek tovabbi szlirése

4. Allasinterju lebonyolitasa

5. Alkalmassagi vizsgalatok, tesztek alkalmazasa

6. Kivalasztds és ajanlattétel a leendé munkatars részére

7. A kivalasztott személy felvétele, és az elutasitottak kiértesitése

Szamos kivalasztasi médszer all rendelkezésiinkre, melyek koziil a jelentkezék szamanak, a
cég anyagi lehetdségeinek, a munkakor jellemzdéinek megfeleléen kell valasztanunk,
figyelembe véve még egy fontos tényez6t, az idét.
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A legelterjedtebb kivalasztasi mdédozatok:

- az Onéletrajzok szlirése,

- ajelolt telefonos megkeresése,
- alkalmassagi vizsgalatok,

- allasinterju.

Az dnéletrajzok szlirése

A palyazok az allasra valé jelentkezésiikkor Onéletrajzot és kisérélevelet kiildenek az
allashirdetésre valaszul. A kivalasztasi folyamat els6 |épése a formadlis kivalasztas, amikor
azt vizsgaljuk, hogy a jelentkez6k kozil mely személyek felelnek meg a formai
kovetelIményeknek. Ez rendszerint a beadott dokumentumok attekintésével torténik. A
biografidban szereplé munkatapasztalatok, végzettségek a meghatarozéak, am egy jol
megirt kisérélevél is sokat nyomhat a latba. A beérkezett dnéletrajzokat tehat szelektalni
kell. Sziikséges attekinteni az iskolai végzettséget, a szakmdaban valo jartassagot, és az
egyéb képességeket, ismereteket. Ezek alapjan rangsoroljuk-a.jelentkezéket, és felallitunk
egy listat, melyen a legmegfelel6bb palyazékat szerepeltetjiik. Az 6néletrajzok szlirése sokat
segit abban, hogy a sok jelentkez6 kozil megtaldljuk a szamunkra legidedlisabbat. Az
életrajzok szlrése soran adatokkal taldaljuk szembe ‘magunkat, igy ez a mddszer
meglehetdsen objektiv. Munkaltatéi szempontbdél akkor legegyszeriibb a CV-k sziirése, ha
azonos tipusitak, ezért célszerld mar az allashirdetésben megadni a szamunkra megfelelé
valtozatot, hiszen az azonos fajtaju onéletrajzok kézott egyszeriibb a szelektalas.

Telefonos megkeresés

Az életrajzok szlirésével leszlkitettik a jeloltek szamdat. Azt a palyazét, aki felkeltette
érdeklédésiinket, célszerd telefonon megkeresni és beszélgetést kezdeményezni vele.
Erdeklédjiink a korabbi munkatapasztalatairél, és arrél is, hogy mi célbél palyazta meg az
allast. A telefonos <beszélgetés. segit még pontosabb képet kialakitani a jelentkez6rél.
Lehetdsége van a‘hivas sordn az interju idépontjanak megbeszélésére is.

Alkalmassagi tesztek

Az alkalmassagi teszt legegyszerlibb fajtaja egy jelentkezési lap kitoltetése a jelentkezdbvel,
melyben a bet6ltendé munkakor szempontjabdl Iényeges kérdéseket hatdrozunk meg. Ennek
segitségével sokat megtudhatunk a palydzé személyiségérdl, képességérél. Tovabbi
lehetéségek még a képességfelmérések (IQ teszt, logikai képesség), személyiségtesztek,
vagy munka-alkalmassagi tesztek, melyek alkalmazasaval megitélhetjik a palydzé
hozzaértését az adott szakteriileten. Munka-alkalmassdagi teszt lehet pl. gépiras tesztelése,
pénztargép hasznalata stb. Az alabbi kép egy lehetséges munka-alkalmassagi tesztet takar:

22



KARRIERTERVEZES, ALLASKERESES

IKEA allasteszt

cAmAdy FETE

6. dbra. Munka-alkalmassdgi teszt az IKEA-nal5

Allasinterju vagy felvételi elbeszélgetés

A személyes taldlkozas nagyban meghatarozza a‘jovobeni egyittm(kodés lehetéségét. A
beszélgetés sordn a felek lehetnek egymas szamra szimpatikusak, vagy antipatikusak, ami
szubjektivvé teheti a kivalasztast.

A felvételi elbeszélgetés folyhat négyszemkozt, vagy egy bizottsdg elétt. A kétszemélyes
interju el6nye a beszélgetés baratsagos légkore, de mégis megbizhatébb, ha tobb személy
felvételizteti a jelentkezét, a ,t0bb szem tobbet lat” elv alapjan. Célszerl el6zetesen
kialakitani egy interjuvazlatot, amiben meghatarozzuk a beszélgetés struktirajat, és,
amelytél nem tériink el. Ajanlatos elére meghatdrozni a fontos kérdéseket, témakat,
melyeket minden felvételiz6vel megvitatunk. Minél jobban kovetjik a feldllitott
interjuvazlatot, annal eredményesebb lesz az interju. A felvételi beszélgetés soran az aldbbi
terlileteket érdemes érinteni:

- képzettség, munkahelyek (végzettségek, tapasztalatok, eddigi eredmények),
- tehetség, képességek (példaul: logikus gondolkodds, j6 meméria),

- intelligencia,

- tdrsas kapcsolatok (miként viszonyul masokhoz),

- problémamegoldd képesség (példaul: szituacios feladatokkal).

5 Forras: http://m.blog.hu/bi/bigfater/image/allasinterju.jpg
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Az interju soran arrél kell megbizonyosodnunk, hogy a palyazé képes-e elvégezni a
munkakorhoz kapcsolédd feladatokat, képes-e beilleszkedni a csapatba, és motivalt-e. A
beszélgetés soran érdemes kitérni a fizetési igényre, ami kettés informacioval bir
szamunkra: tajékoztat a jeldlt onértékelésérdl, valamint megtudhatjuk, hogy a cég
rendelkezik-e elegendé forrassal az adott személy foglalkoztatasahoz.

A beszélgetés soran szerencsés, ha az interju elére kijelolt Utjdn haladunk, és minden
tervezett kérdést feltesziink. Ne tegylink fel félreértheté kérdéseket!

Az interju soran ajanlatos figyelembe venni az aldbbi koriilményeket:

- figyeljuk meg az interjaalany magatartasat,

- feljegyzéseink alapjan értékeljiik az elmondottakat,

- gy6zédjink meg, hogy milyen mértékben felel meg az altalunk felallitott
kovetelményeknek a jeldlt.

Célszerl dokumentalni az elhangzottak kozil a sarkalatos pontokat. Nem emlékezhetiink a
jelentkezé minden szavara, illetve az illet6 személyiség is befolyasolhatja pillanatnyi
érzéseinket, meméridnkat. A jegyzetelés abban is segit, hogy kovessik a feltett kérdéseket
(mi az amir6l még nem esett sz6).

A harom legidedlisabbnak t(ind palydzo6t érdemes visszahivni még egy interjira, melyet a
zaréinterju kovet. A zardinterju arra szolgdl, hogy az allas'betoltésére kivalasztott személlyel
kozoljuk a sikeres felvételt és megvitassuk a tovabbiakat (az alkalmazasdval kapcsolatos
kérdéseket), egyuttal a munkaszerzddés is megkothetd.

Figyeljiink arra, hogy mindig legyen egy-egy tartalék jeldltiink, hiszen nem biztos, hogy a
szamunkra legidedlisabb_palydzot tudjuk alkalmazni, pl. szamara kevés az Adltalunk
felajanlott bér, vagy id6kdzben felvették mar mashova stb.

TANULASIRANYITO

1. feladat Cégukhoz egy f6 eladét, és két f6 aruszallitdt keresnek. Felettesétdl azt a
feladatot kapta,  hogy el6zetesen sziirje a palydzokat, a beérkezett Onéletrajzok és
motivacios levelek segitségével. Milyen informaciékra figyelve alakitana ki rangsort a
jelentkezék kozil a kovetkez6kbél, és miért?

- sziikséges szakmai végzettség

- szakmai tapasztalat

- nyelvtudas

- referencidk az el6z6 munkahelyekrdl

- az egyes munkahelyen eltoltott id6

- szamitégépes ismeretek

- vezetdi engedély

- helyesiras, kiilalak (szerkesztési megfelel6ség).
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2. feladat Az aldbbi munkakoérok esetében fontosnak tartja-e az alkalmassdagi tesztet?
Dontését indokolja is! Milyen alkalmassagi vizsgalatokat tud elképzelni a felsoroltakbél, az
adott munkakérokhoz?

Munkakorok:
1. Uzletvezetd
2. Kereskedelmi ligyintézé
3. Arufeltoltd
4, Pénztaros

Alkalmassagi vizsgalatok:

Személyiségteszt

Szamitdgépes tudas felmérése
Intelligenciateszt

Munkavégzéshez sziikséges gépek kezelése

3. feladat Eladé munkakorbe valo felvételiztetés soran minként moddositand az alabbi

folyamatot? Mely pontok hagyhaték el, melyek kiemelten fontosak, és miért?

N =

No v oW

Palyazatok (6néletrajz és kisérélevél) attekintése, és a palyazék korének leszikitése
Telefonos megkeresés, vagy "elinterju" (érdemes el6re vazlatot késziteni, hogy
milyen kérdéseket tesziink fel)

Jeloltek tovabbi szlrése

Allasinterju lebonyolitasa

Alkalmassagi vizsgalatok, tesztek alkalmazasa

Kivalasztas és ajanlattétel a leend6 munkatars részére

A kivalasztott személy felvétele, és az elutasitottak kiértesitése
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4. feladat Egy felvételi bizottsagban tag, ahol a palydzok meghallgatasa torténik. Az 6n
feladata, hogy dokumentdlja a fontos pontokat, ami az elbiralasnal mérvadé lehet. Milyen
informacidkat, jellemzéket jegyzetelne le, amivel segitheti a kivalasztasi munkat?

A tanulasiranyito feladatainak megoldasa (lehetséges megoldasok)

1. Elado6 esetében: Sziikséges szakmai végzettséget; helyesirast, kiilalakot, szamitogépes ismereteket - esetleges
akciok megszervezésénél, készletnyilvantartasnal hasznalnia kell ezeket az ismereteket; nyelvtudast - kiilfoldi

vevo is érkezhet az lizletbe.

Aruszallité: Vezeti engedély és szakmai tapasztalat - ezek nélkill az aruszéllitis elképzelhetetlen.

Mindkét munkakornél: referenciak, egy-egy munkahelyen eltoltott id6 - megbizhatosagra utal.

2. Uzletvezetd: intelligencia- és személyiségteszt, Kereskedelmi iigyintézd: szamitogépes tudas felmérése,

Arufeltoltd: a sziikséges gépek kezelése, Pénztaros: személyiségteszt, munkagépek hasznélata, kezelése.
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3. Médositott folyamat az elad6i munkakorre: 1. Palyazatok sziirése 2. Telefonos megkeresés 3. Allasinterju 4.
Munka-alkalmassagi teszt 5. Kivalasztds. Azonban, egy eladoi munkakor esetében az allashirdetésben

meghatarozhatjuk, hogy a palyazok személyesen hozzak el 6néletrajzukat, igy az els6 két pont maris kiesik.

4. Az interju soran érdemes megfigyelni a jeloltet. Fontos pontok lehetnek: a jelolt viselkedése, valaszreakcioi,

személyisége, kommunikacios képessége, lelkesedése, Oszintesége, nyiltsaga stb.
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| 1. feladat

Cégiikh6z adminisztratort keresnek. Tiz f6 palyazott, az onéletrajzokat kollégaja tekintette
at. Ot jeloltet talalt alkalmasnak kézuliik, és 6nre var a feladat, hogy ezeket a személyeket
telefonon megkeresse, beszélgetést kezdeményezzen, és egyuttal felvételi elbeszélgetésre
hivja 6ket. Milyen kérdéseket tenne fel a palyazoknak? Melyek azok a fontos adatok; tények,
korilmények a telefonos beszélgetés soran, melyeket

lejegyezne, és /tovabbitana a
kivalasztasért felel6s munkatarsanak?

2. feladat

Felettese arra kéri, hogy vegyen részt a szervezethez tébb munkakoérben palyazék felvételi

elbeszélgetésén. Megbizza, hogy készitsen egy vazlatot az interji soran megkérdezendéd
kérdésekrél. Melyek lennének ezek a fontos kérdések?
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3. feladat

Az Jdllasinterji hangulata, a munkaltatéi oldalon a résztvevék szama valtozhat. Mely
munkakorok esetében latja célszerlinek a baratsagosabb hangvételii kétszemélyes
beszélgetést, és melyeknél a felvételiztetd bizottsag elétt folyd interjut?

Munkakorok:
1. Raktaros
2. Személyi asszisztens
3. Koényveld
4. Pénztaros
5. Munkaiigyi tgyintézé

4, feladat

Az elmilt fél évben szamaos kivalasztasi folyamatban vett részt. Eleinte csak megfigyelt, majd
asszisztalt, most pedig "bedobjak a mélyvizbe". Vallalati Ugyfelek kiszolgalasara keresnek
értékesitési munkatarsat, aki-a rendeléstél a kiszolgdlasig segiti az klienseket, s6t, még az
utankovetés és a vevéreklamaciok is a feladatai kozé fognak tartozni. A kivalasztasi folyamat
végéhez kozelednek. Megtortént az elézetes szlirés, telefonos elbeszélgetés, munka-
alkalmassagi tesztek, és végil a felvételi elbeszélgetés. Harom palyazé maradt versenyben.
A kivalasztasi folyamat soran végig jegyzetelt, a kovetkezdbket irta fel a jelentkez6krél:

1. "Anna: megfelel6 szakképesités, 6 év gyakorlat hasonlé teriileten (kereskedelem,
adminisztracio) Visszafogott, komoly, nem ambiciézus. A szamitdégépes tudast
felmérd tesztet kitlin6en oldotta meg. Hosszltavra gondolkodik.

2. Hanna: képesitését hasonlé teriileten szerezte, nyelvtudasa jo, 3 éves
munkatapasztalata van, de mas szakteriileten (logisztika). Szamitogépes tuddasa
kozepes. Kommunikativ, lelkes, optimista, nyitott személy.

3. Panna: megfelelé szakképesités, kozepes nyelvtudas. Palyakezdd. Kissé bizonytalan,

de jol kommunikal. Szamitogépes tuddsa jé. Alkalmazkodd, bizalmat ébresztd,
lelkes.
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A harom jelolt koézul melyiket tartana legalkalmasabbnak? Rangsorolja, hogy kit venne fel
elészor, és kit legutoljara? Dontését indokolja is!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Cégiikh6z adminisztratort keresnek. Tiz f6 palyazott, az onéletrajzokat kollégaja tekintette
at. Ot jeloltet talalt alkalmasnak kézuliik, és 6nre var a feladat, hogy ezeket a személyeket
telefonon megkeresse, beszélgetést kezdeményezzen, és egyuttal felvételi elbeszélgetésre
hivja 6ket. Milyen kérdéseket tenne fel a palyazoknak? Melyek azok a fontos adatok; tények,
korilmények a telefonos beszélgetés soran, melyeket lejegyezne, és /tovabbitana a
kivalasztasért felel6s munkatarsanak?

A telefonos beszélgetés soran érdemes részletesebben érdeklddni a jeldlt munkatapasztalatai €s, tanulmanyai
irant, igy pontosabb képet kaphatunk. A kérdések szamat tekintve célszerti 3-8 kérdés kozott maradni, ezek
alapjan mar eldonthetd, hogy van-e ¢értelme a személyes <talalkozasnak. Példakérdések: Korabbi
munkatapasztalatai koziil emeljen ki egy olyan tevékenységet, melynek soran a legtdbbet tanulta? Miért
gondolja, hogy alkalmas lenne az allas betoltésére? Latom, végzettségei kozott kiilonbozo szakmak szerepelnek,
mi az oka ennek a sokszintiségnek? Emlitette, hogy angol nyelvbél alapfokll nyelvvizsgat szerzett, de érdekelne,

hogy milyen jol kommunikéal ezen a nyelven? Milyen munkaidét tudna vallalni (6, 8, 10, 12 orasat)? stb.

A fébb informaciokat roviden, egy-egy szoval jegyzetelje le, a beszélgetés utan ezek még kiegészithetdk.
Célszerti megfigyelni a jelolt hangjat, beszédstilusat, modorat. Egy rovid beszélgetésbol mar kideriil, hogy az
illet6 mennyire udvarias és magabiztos. Amennyiben kedvezének itélte meg a jeldltet, egyeztessen vele egy

személyes talalkozot. Benyomasait, és a fobb jellemzdket, adatokat tovabbitsa a felels munkatars részére.

2. feladat
Felettese arra kéri, hogy vegyen részt a szervezethez tobb munkakoérben palyazék felvételi

elbeszélgetésén. Megbizza, hogy készitsen egy vazlatot az interju sordn megkérdezendd
kérdésekrdl. Melyek lennének ezek a fontos kérdések?
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A kérdéseknek arra kell iranyulniuk, hogy megtudjuk, a jelolt el tudja és el akarja végezni a munkakor feladatait.
A kérdéseket csoportositsuk. Erintsiik a képzettséget, munkatapasztalatot, képességeket, tarsas kapcsolatokat.
Lehetséges kérdések: Kérem, roviden foglalja 6ssze legjelentésebb tanulmanyait! Mely képességeit emelné ki,
amik fontosak az adott munkakdr szempontjabol? Miért szeretne a cégilinknél dolgozni? Miért dontétt ugy, hogy
elhagyja jelenlegi munkahelyét / miért sziint meg az el6z6 munkaviszonya? Csapatban szeret dolgozni, vagy

maganyos farkas? Alkalmazkodoénak tartja magat? stb.

3. feladat

Az Allasinterju hangulata, a munkaltatéi oldalon a résztvev6k .szama valtozhat. Mely
munkakorok esetében latja célszerlinek a baratsdgosabb hangvételi kétszemélyes
beszélgetést, és melyeknél a felvételizteté6 bizottsag. el6tt. folyd interjut? Valasztasat
indokolja!

Munkakorok:

Raktaros

Személyi asszisztens
Konyvel6

Pénztaros

Munkaligyi Ggyintézé

uvl W N —

Baratsagosabb hangulatii beszélgetést: a személyi asszisztens, munkaiigyi ligyintéz6 esetében. Ezeknél a
foglalkozasoknal fontos a kommunikacid, a magatartas, és a kevésbé tényszeri, kétszemélyes beszélgetés jobban
alkalmazhato.

Tobb. személybol 4allo bizottsdg eldtt: raktaros, konyveld, pénztaros. Ezek olyan foglalkozasok, amelyek
pontossagot, megbizhatdsagot, komoly odafigyelést igényelnek. Tobb személy objektivebben meg tudja itélni a

jelolteket.
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4, feladat

Az elmilt fél évben szamos kivalasztasi folyamatban vett részt. Eleinte csak megfigyelt, majd
asszisztalt, most pedig "bedobjadk a mélyvizbe". Vallalati Ugyfelek kiszolgalasara keresnek
értékesitési munkatarsat, aki a rendeléstél a kiszolgalasig segiti az klienseket, s6t, még az
utankovetés és a vevéreklamacidk is a feladatai kozé fognak tartozni. A kivalasztasi folyamat
végéhez kozelednek. Megtortént az elézetes szlirés, telefonos elbeszélgetés, munka-
alkalmassagi tesztek, és végil a felvételi elbeszélgetés. Harom palydzé maradt versenyben.
A kivalasztasi folyamat soran végig jegyzetelt, a kovetkezG6ket irta fel a jelentkez6ékrdl:

1. Anna: megfelel6 szakképesités, 6 év gyakorlat hasonlé teriileten /(kereskedelem,
adminisztracio) Visszafogott, komoly, nem ambiciézus. A szamitégépes tudast
felmérd tesztet kitlin6en oldotta meg. Hosszutavra gondolkodik:

2. Hanna: képesitését hasonlé teriileten szerezte, nyelvtudasa jo, 3 éves
munkatapasztalata van, de mas szakteriileten (logisztika). Szamitogépes tuddasa
kozepes. Kommunikativ, lelkes, optimista, nyitott személy.

3. Panna: megfelel6 szakképesités, kozepes nyelvtudas. Palyakezdé. Kissé bizonytalan,
de jol kommunikdl. Szdmitogépes tuddsa jo. Alkalmazkodé, bizalmat ébresztd,
lelkes.

A harom jelolt kozul melyiket tartand legalkalmasabbnak? Rangsorolja, hogy kit venne fel
elészor, és kit legutoljara? Dontését indokolja is!

A legidealisabb rangsor az adott munkakdrnek megfelelden: 1. Hanna 2. Panna 3. Anna. Bar Anna végzettségeit
és munkatapasztalatat tekintve a legjobb, de a kommunikéacidja nem hatékony, és nem ambiciozus, ami a
vallalati iigyfelekkel valé munka soran elengedhetetlen. Pannaban meg van, ami Annéban nincs: lelkes,
szimpatikus, jol kommunikal, am palyakezdé. Emiatt Hanna a legjobb jelolt, bar eddig mas szakteriileten

dolgozott, konnyen atképezhetd, hiszen nyitott. Személyisége is megfeleld.
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A(z) 2655-06 modul 004-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama:

A szakképesités megnevezése

55 345 01 0010 55 01

Eurdpai unios lzleti szakiigyintézé

55 345 01 0010 55 02

Kereskedelmi szakmenedzser

55 345 01 0010 55 03

Kis— és kozépvallalkozasi menedzser

5534501 0010 55 04

Kiilgazdasagi Gizletkotd

5534501 0010 55 05

Nemzetkdzi szallitmanyozasi és logisztikai
szakiigyintézé

55 345 01 0010 55 06

Reklamszervez6 szakmenedzser

55 345 01 0010 55 07

Uzleti szakmenedzser

55812 01 0010 55 01

Idegenforgalmi szakmenedzser

55812 01 0010 55 02

Vendéglaté szakmenedzser

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:

15 oOra




A kiadvany az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
TAMOP 2.2.1 08/1-2008-0002 ,A képzés minéségének 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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