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TARTALOMn

»Magyarorszagon 30 szazalék korul van a 25 éven aluli munkanélkdli fiatalok
rataja, ami nem azt jelenti, hogy minden harmadik-negyedik fiatal allastalan,
hanem azt, hogy akik a munkaerdpiacon vannak egyaltalan - tehat munkat ke-
resnek -, azoknak harmada-negyede nem talal allast” - mondta Andor Laszl6
az Eurépai Unié (EU) foglalkoztatasért felelds biztosa.

Allast talalni nem kénnyl ma Magyarorszagon, a palyakezd6k pedig még ne-
hezitett palyan is mozognak. Ezzel a végz6s hallgatoknak készilt jegyzettel az
Allaskeresésiiket szeretnénk megkonnyiteni.

Tematika

Munkaero-piaci ismeretek
(Elhelyezkedési esélyek — Személyiségjegyek - Allaskeresés - Multihoz vagy
magyar céghez? - Mester fokozat)

Kommunikacios készségek
(Vélemény elmondasa - Asszertiv kommunikacio - Testbeszéd - Kérdés
technikak)

Probléma felismerés- és megoldasi képesség
(Adott informaciohalmaz hatékony kezelése - Feladatokban rejlé
Osszefliggések kezelése - Megoldasi javaslatok kitalalasa)

Konfliktus helyzetek kezelése
(Konfliktus kezelési technikak - Torekvés win-win helyzet elérésére - Mikor
forduljon feletteséhez? - Mobbing/Zaklatas)

Hogyan kell viselkedni és kooperalni egy munkahelyen?
(Mit var el a fénok? - Alkalmazkodas - Szakmai alazat vs. Hatarozott
fellépés - Csapatmunka)

Onéletrajz és motivacios levél készitése

(Onéletrajz tipusok - struktira - Mivel toltse ki palyakezd6ként? - Karrier
célok megfogalmazasa)

Elvart viselkedés az interjiukon
(Informaldédas - Non-verbalis kommunikacié - Nyitottsag - Karrier utak -
Fizetés - Kérdések az interju végén)
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B Munkaero-piaci ismeretek

(Elhelyezkedési esélyek - Személyiség jegyek - Allaskeresés - Multi- vagy
magyar cég? - Mester fokozat)

Mérnoki, informatikusi diplomaval ma kénnyebb elhelyezkedni, mint kézgaz-
dasz diplomaval. Kiilléndsen akkor, ha a diploma napi szinten hasznalhaté an-
gol nyelvtudassal parosul. Az allasportalok j6 néhany Hal6zati Mérndk poziciot
hirdetnek jelenleg is, tény, hogy nem kifejezetten palyakezddket keresnek.

Minden allas elnyerésénél a végzettség és a nyelvtudas mellett oriasi szere-
pe van a személyiségnek is. Milyen személyiség jegyeket keresnek a cégek a fris-
sen végzett szakemberekben?

Fontos a lelkesedés, a moti-
valtsag és a rugalmassag. Lehes-
sen érezni, hogy a palyazé nem-
csak tankdnyv szerlien mondja
el, hogy milyen céljai vannak, ha-
nem éreznilehessen, hogy ha kell
»3 nap alatt a zsebkenddjében a
Gellérthegyet is odébb viszi”. Al-
talanos elvaras, hogy vegye észre
a problémakat, legyenek megol-
dasi javaslatai, legyen képes csa-
patban dolgozni, és tudja magat
érthetben és szabatosan kifejez-
ni. Magyarul mindenképpen, és
ha lehet, még angolul is. Fontos, :
hogy tisztaban legyen a szakteru- —— e
letén az Gjdonsagokkal, fejleszté-
sekkel, képben legyen, hogy mi
torténik a szakmai életben. Palyakezd6krél 1évén sz nem kell teljesen elmerdil-

ni egy adott terllet részleteiben, inkabb atfogd képet tudjon alkotni a szakmai
életr6l. Nem elhanyagolhaté az élethosszig tartd tanulas (life-long-learning) iranti
elkotelezddés, legyen mindig nyitott Gj ismeretek befogadasara.
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Erdemes szakmai gyakorlatot szerezni, mert jobb helyzetben van az a palya-
kezd6, aki mar szerzett munkatapasztalatot. A legjobb, ha a sajat szakteriletén
mar értékelhet6 tapasztalata van, tehat vallalatnal dolgozott, tudja mit jelent a
munkakodrnyezet, a feladatok elkészitése hataridére, egy munkafazis elvégzé-
se, egy adott projekt egy szeletjének a megoldasa.

Miért nem kdnny( palyakezd6ként - még START kartyaval is_ elhelyezkedni?
Sok cégnél van egy olyan vélekedés, hogy a palyakezdd rutintalan, nincs munka
tapasztalata, hidnyosak a szakmai ismeretei és nem ismeri a napi munka kove-
telte fegyelmet. Ugyanakkor jol terhelhetéek, még nincsen csaladjuk, kevesebb
az alkalmazkodasi kotelezettségik, igy rugalmasan tudnak tulérat is vallaini.
Alacsonyabb bérrel is megelégszenek. Jobban alakithatéak, kénnyebben azo-
nosulnak a vallalat értékeivel. Még lelkesek és motivaltak.

Allaskeresés

Mar a végzést megel6z6 félévben érdemes feltérképezni a munkaerd-piacot,
elmenni allasborzékre, karrier forumokra, a neten is rengeteg ezzel a témaval
foglalkozé oldal van, ezeket javasolt olvasgatni. Amikor élesedik a helyzet, ak-
kor mar jol megirt szakmai 6néletrajzzal (ennek részleteir6l a 6. fejezet szol),
nem farmerben, el kell menni az iskola allasborzéjére, sét a tobbi hasonlo in-
tézményére is, vagy ellatogatni az allasportalok altal szervezett Virtualis Allas-
borzékre, és az ott kiallitd cégeknek leadni az 6néletrajzot, érdeklddni, hogy
inditanak-e gyakornoki programot. Egy gyakornoki programba torténdé bekeri-
Iés j6 kezdet manapsag. Itt van lehetdség egy céget megismerni, egy terlletre
jobban bedolgozni magat, kapcsolatokat épiteni. A tehetséges és lelkes palya-
kezd6knek a program lejarta utan szoktak hatarozatlan idejii munka lehetdsé-
get kinalni. Az allaskeresés soran mindenképen érdemes a koz6sségi média
megfeleld oldalait hasznalni, és a nevesebb allasportalokra feltdlteni a szakmai
Onéletrajzokat, hogy a cégek igy kdonnyebben ratalaljanak a megfelelé szakmai
tudasu szakemberekre.
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Palyakezd6ként érdemes azon is elgondolkodni, hogy milyen iranyba kellene
indulni, mi a jobb hosszu tavon: bekerllni egy multinacionalis céghez vagy egy
kisebb, magyar tulajdonu vallalkozasnal kezdeni?

A globalis cégnél erésen leszabalyozott keretek kodzétt, egy folyamat egy kis
részében lehetne -nagyon- alaposan elmélylini folyamatos tamogatas és rend-
szeres képzés mellett. A munkaidd egy részében angolul/németil kellene kom-
munikalni sz6ban és irasban, tehat az idegen nyelvtudasa jelentésen fejlédne. A
cégen belll a teljesitményértékelésen alapuld személyre szabott fejlesztési ter-
vek képezik a lehetséges karrier(t alapjat, azaz minden ki van talalva, csak be
kell 1épni a rendszerbe.

Egy kisebb magyar vallalkozasnal nagyobb a felel6sség, hamarabb kerllhet
dontési helyzetbe, lehet, hogy tobb vagy nagyobb teriletre is ralatasa lenne,
ugyanakkor nem biztos, hogy a folyamatok és felel6sségi korok teljesen leszaba-
lyozottak. A képzésekre nem biztos, hogy nyilik lehetdség, karrier rendszer nem
valészin(, hogy mikodik. Sokan valasztjak azt az utat, hogy a palyajuk elején egy
multi vagy nagyobb cégnél kezdik, majd a megfelelé szakmai tudas, know-how
megszerzése utan 6nalléva valnak, és igy kamatoztatjak a tudasukat.

Friss diplomasoknak az a javaslatom, hogy az els6 diploma megszerzése kdz-
ben - tehat mar a tanulmanyi idé alatt - is szerezzenek munkatapasztalatot és
a diploma megszerzése utan dolgozzanak 1-2-3 évet, miel6tt belevagnak a ko-
vetkez6 2-3 tanulassal t6ltott évbe. Sokszor talalkozom 25-26 éves 2 diplomas
fiatal szakemberekkel, akiknek hiaba birnak a megfeleld képzettséggel, esetleg a
nyelvtudasuk is megvan mar, egyszerlien nem tudnak elhelyezkedni, mert eddig
semmilyen kézzelfoghato gyakorlati munkatapasztalatot nem szereztek még.
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Kommunikacios készségek

(Vélemény elmondasa - Asszertiv kommunikacio - Testbeszéd - Kérdés
technikak)

A miszaki értelmiségrél, mérnokokrél, informatikusokrél van egy altalanos vé-
lekedés, mely szerint nem szeretnek széban kommunikalni, nem erésségik a
verbalis kommunikacio, esetenként nehezen fejezik ki magukat. Mindenki meg-
itélésében, de kildnbdsen egy palyakezdd esetében erésen meghatarozo, hogy
hogyan kommunikal a felettesével, kollégajaval vagy a cég ligyfelével.

A véleményét ha elmondja,
be tudja Ugy ,csomagolni”, hogy
ne legyen bantd. Alkalmazza a
»szendvics-moédszert”: két pozitiv
mondat kozé tegye be a negativ
informaciot.

,JO Otletnek tartom, hogy meg-
probalkoztal egy uj megkozelités-
sel, mert mindnyajan tudjuk, hogy
Uj megoldasokra van szlikséglink.
A proba lzemmoéd azt bizonyitotta
be, hogy ez nem a jarhatoé ut, nem
tudjuk ezt a fejlesztést a tovabbiak-
ban hasznalni. Arra biztatlak, hogy
probalkozz (j étletekkel, mert a ve-
zetbség pozitivan értékeli a probal-
kozésaidat.” Igy mar nem is bants,
ugye? Es az (izenet benne van.

A kommunikacios kozléseknél nehéz megtalalni az arany k6zéputat: kommu-
nikalhat agressziven, asszertivan vagy alazatosan. Asszertivan akkor kommu-
nikal, ha Ugy tudja a sajat érdekeit érvényesiteni, hogy kbzben nem bant meg
masokat. Eléri a céljait, megszerzi, amit szeretne, Ugy, hogy a tdbbiek érdekei és
méltdsaga sem csorbul.
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Arulkodé testbeszéd, avagy mire figyeljen
allaskeresés kozben?

Testbeszéd vagy metakommunikacio: a kommunikaciénak az a része, amelyet
nem szavakkal fejezlink ki. Testtartasunk, hanghordozasuk, szemkontaktusunk
sokat elarul rélunk. A beszélgeté partneriink, killdndsen ha profi HR szakem-
berrél van sz6, akkor a metakommunikacionkbdél tébbet fog tudni, mint amit
esetleg a palyazo mutatni szeretne magabol.

Az elsé benyomas meghatarozé. Ha talalko-
zom valakivel, akkor az els6 10-15 masodperc
utan mar kialakult véleményem van rola. Ez az
interjukon is igy makodik, bar a profi HR-esek
tudjak, hogy az elsé benyomasra ne hagyatkoz-
zanak, ennek ellenére ezt a szubjektiv elemet
nehéz figyelmen kivil hagyni. A legfontosabb,
hogy a testtartasa egyenes legyen, ne gornyed-
ten tartsa magat, ez hatarozottsagot sugall.
Amikor talalkozik az interjuztatéval, akkor néz-
zen a szemébe és mosolyogjon. A szemkontak-
tust igyekezzen végig tartani a beszélgetés alatt,
nem kell zavaréan bamulni, de ne is nézzen sok-
szor maga elé. A labaval és az ujjaival ne kopog-
jon, dobogjon, ne csattogtassa a tollat. A kezét
lehetbleg ne fonja 6ssze maga el6tt, mert ez a zart tartas visszautasitast, érdek-
telenséget sugall. A siker tobb mint 60%-a a megfelel6 testbeszéden mulik, azaz
mennyire tudja a gorcsdsségét elengedni (noha tudjuk, hogy nagy a tét), mennyire
hatarozott testtartassal, egyenes Ul, idénként elmosolyodik, bélint, ha egyetért.

Fontos még kitérni a kézfogasra is: hatarozott kézfogas, mikdzben érthetéen
mondja a nevét és a masik szemébe néz. Semmiképpen sem egy lagymatag, iz-
zadt tenyerd Gn. ,d6glott hal” tipusu kézfogas, és a masik véglet sem megfeleld:
nem kell 6sszeroppantani a beszélgetd partner ujjait, ez nem eréproba. Geszti-
kulaljon, de csak mértékkel.
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Kérdéstechnikak

Az interji végén altalaban lehet6sége nyilik arra, hogy kérdéseket tegyen fel,
de kérdezhet egy allasborzén is, amikor egy Ont érdeklé cég standjanal jar. A
kérdéseket érdemes elére atgondolni, mert révid idé alatt kell j6 benyomast
tennie, és ehhez 2-3 j6l megvalasztott kérdés kell, amely segiti, hogy emlékez-
zenek onre.

Lehetdleg ne ,zart kérdés” tegyen fel (amire a valasz igen/nem lehet), ha-
nem nyitott kérdést, amelyre nem egy szavas a valasz. Példa: ,Hany gyakornokot
foglalkoztattak tavaly a mi egyeteminkrél?” ,52-t” ez nem volt a legjobb kérdés.
Inkabb kérdezze meg. ,Milyen személyiségjegyek alapjan valasztjak ki a gyakor-
nokokat?” ,Fontos, hogy tudjon csapatban dolgozni, érzékelje a problémakat,
legyenek megoldasi javaslatai, szakmailag értsen x.y.z. terllethez.” Ugye, hogy
t6bb informéaciéhoz jutott igy?

Ugyeljen arra, hogy egy kérdésbe ne zs(foljon bele 3 masikat, mert valaszt
igy nem fog az dsszesre kapni. Pl: , Milyen el6rejutasi lehetéségek vannak, Ugy
értem, mit kell teljesiteni ahhoz, hogy az ember feljebb jusson, van-e valamilyen
teljesitmény értékel6 rendszer, vagy ez a fonokomon mulik, hogy 6 hova sorol
be? Ehelyett érdemesebb azt kérdezni, hogy ,Ha szeretnék karriert épiteni, mi-
ben és hogyan tdmogatja ezt az Ondk cége ebben a munkakérben?”
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Probléma felismerés- és megoldasi képesség

(Adott informaciohalmaz hatékony kezelése - Feladatokban rejlé
osszefliggések kezelése - Megoldasi javaslatok kitalalasa)

Egy palyakezd6 szakembernél kiemelked6en fontos, hogy a rendelkezésre allo
informaciéhalmazbdl képes legyen kiszlrni az adott feladat megoldasahoz
szlikséges relevans informaciokat. A munka vilagaban gyakori eset, hogy egy
tébboldalas jegyz6konyvbdl vagy feljegyzésbdl ki kell valogatni azt a 3-4 mon-
datot vagy informaciét, amely megragadja a Iényeget. Nagyon fontos készség,
hogy egy 1-2 6ras megbeszélés végén odssze tudja foglalni, hogy mirél szdlt a
megbeszélés, és milyen tovabbi Iépések szlikségesek. Erre a készségre nagyon
gyakran lesz sziikség, és fontos, hogy nemcsak a mUiszaki paraméterezés ada-
tait tudja megadni, hanem a megfelelé szdvegkdrnyezetbe tudja ezeket bele-
helyezni.

Munkahelyi elismertségét névelheti azzal, ha a korabban megtanult elmé-
leti ismereteit tudja egy Iétez6 problémahoz hozzacsatolni, és az elméleti sikrol
képes a megoldasi javaslatait a gyakorlatba is atultetni.
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Konfliktus helyzetek kezelése

(Konfliktus kezelési technikak - Torekvés win-win helyzet elérésére — Mikor
forduljon feletteséhez? - Mobbing - Szexualis zaklatas)

Ahol emberek vannak, ott a konfliktus helyzetek is a mindennapok velejaréja,
igy minden munkakornyezetben van egyet nem értés, de fontos, hogy milyen
gyakorisaggal van jelen és mennyire mélyll el, milyen szinten zavarja a napi
munkavégzést.

Ha hlivés a munkahelyi |égkor, ha vannak egyének/csoportok, akik nem haj-
land6ak egymassal szdba allni, ha vannak alland6an felmer(ild, de soha meg
nem oldodé kérdések, ha elkezd romlani a teljesitmény, akkor ez a megoldatlan
konfliktus jele. A konfliktus lehet hasznos is, mert hozzajarulhat a csoport iden-
titas er6sddéséhez, egyre jobb Otletek szllethetnek, csak azért, hogy a masikat
magunk mogott hagyjuk.

De lehetnek destruktivak is, amikor visszatartja az egyik csoport az infor-
maciot, fenyegetések hangzanak el, szakmailag igyekszenek a masikat ellehe-
tetleniteni.

Aranyszabaly, hogy a konfliktuso-
kat minél hamarabb kezelni kell, hogy
ne jussanak el odaig, hogy nehezitik a
napi munkavégzést és kezelhetetlen
mennyiségl stresszt okoznak.

A konfliktus megoldasanak k-
I6nb6z6 maodjai lehetnek: elkldnitik
az egymassal szemben allékat, mas
munkacsoportba osztjak be Gket, de
az is lehet, hogy kifejezetten engedik
O6ket egymasnak feszllni, ,gydzzon a
jobbik” felkialtassal, esetleg a veze-
téség ugy tesz, mintha nem latna a
konfliktust.
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Hogyan ,élheti tal” az egyén ezekez a konfliktussal terhelt helyzeteket:

| Ne kritizaljon semmilyen tevékenységet anélkil, hogy ne javasolna valami
jobbat.

| Ne cselekedjen csupan a masok érzéseire vonatkozo feltételezései alapjan.
| Ne batoritson személyes tamadast.

l Tegye mindenki szamara nyilvanvaléva, hogy az esetleges ellenszenvet a
munkahelyen félre kell tenni.

l Ne erdltesse sajat megoldasi javaslatait

l Mindig olyan megoldasi javaslatokat keressen, melyek lehet6vé teszik, hogy
mindkét fél emelt fével tavozhasson.

l Ha egy konfliktusbol vesztesen kerl ki, ne legyen haragtarté.

A konfliktusok megoldasanal a win-win /nyertes-nyertes poziciéra érdemes
torekedni. Ha csak az egyik fél a nyertes, akkor a méasik a vesztes lesz, és neki
érdeke lesz a konfliktus felmelegitése. Win-win jatszmaknal mindkét fél enged
az elképzelésibdl és sikerll egy k6zos, konszenzusos megoldast talalni, valahol
kozépdton.
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Mobbing

Munkahelyi pszicho terror, amely mérgezi az életlinket. Szandékos és ismételt
banté viselkedés, amely azt a célt szolgalja, hogy adott személyt kontroll alatt
tarthassanak. A megalazas és lelki terror legalabb hat hénapon keresztiil heti
egy alkalommal minimum megtérténik. A mobbing altalaban a féndk-beosztott
viszonylatban jellemzd, ritkdbban, de el6fordul azonos beosztasi munkatarsak
kozott is.

Ki valhat céltablava? Aki kedves, aki kiszolgaltatott helyzetben van, aki fe-
lett buntetlenll lehet zsarnokoskodni. Az iskolai vagy munkahelyi mobbing cél-
ja, hogy a kivalasztott személy , gy tancoljon, ahogy én fltyll6k”, azaz teljesen
iranyitas ala lehessen vonni. Fontos, hogy kllonbséget tegylink mobbing és a
munkahelyi kritika kdzott. Minden munkahelyen lehetéség van alkoto vitara,
teljesitményértékelésre, az elvégzett munka mindsitésére. Ha év végén a fonok
biralja a teljesitményt, az kellemetlen ugyan, de még nem jelenti, hogy valaki
pszicho terror ala keralt.

Szexualis zaklatas

Szexuélis zaklatas esetén munkahelyi jogkdrokkel és hatalommal élnek vissza
szexualis célokbdl. A munkavallaldé nével (sokkal ritkaban: férfival) akar nyiltan
is kozolhetik, hogy elbocsatjak, ha nem hajlandé szexuélis kapcsolatot Iétesite-
ni. Maskor burkoltan utalhatnak arra, hogy amennyiben kétélnek all, jutalom-
ban részesll. Ha nem engedelmeskedik, akkor viszont valamilyen formaban
bilintetésre szamithat, példaul nem Iéptetik eld. Mig a férfiak a szexualis zakla-
tasok enyhébb formait gyakran artalmatlannak tartjak, a nék mégis megalazva
érzik magukat.

Mind a mobbing, mind a szexualis zaklatas megvaldsulasa esetén a zakla-
tottnak érdemes legydzni az idegenkedését és a feletteséhez vagy annak fe-
letteséhez fordulni és feltarni a helyzetet, de ez sok esetben nem valosul meg;
a zaklatott fél inkabb azt a megoldast valasztja, hogy tavozik a munkahelyrdl.
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Magatartas és kooperacio a munkahelyen

(Mit var el a fonok? - Alkalmazkodas - Csapatmunka - Kapcsolati halo
épitése)

Az allas elnyerése utan az els6é munkanap és az els6 idészak is tartogat eré-
probakat, hiszen egy Uj életformat kell megszokni a palyakezdé fiatalnak. Az
elsé napokban lehetésége lesz talalkozni azokkal az emberekkel a cégen be-
lUl, akik segithetik a karrierjét, de adott esetben blokkolhatjak is azt. Az elsé
benyomasuk az 6ltozkodés, a megjelenés, a pontossag alapjan sok mindenre
kihathat. Az els6 napokban senki nem azt varja, hogy alakitsa at a szervezetet
vagy nagy horderejl dontéseket hozzon. Tisztaban vannak vele, hogy minden Uj
belépb egy tanulasi folyamaton megy keresztll, igy az els6 id6szakban inkabb
az ismerkedésre, a céges kultura, informaciok megtanulasara és a munka kap-
csolatok kialakitasara kerll a hangsuly.
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MAGATARTAS ES KOOPERACIO A MUNKAH ELYENE

Tegyen fel kérdéseket bartan, mert az els6 napokban még nincsen rossz kér-
dés, sokkal kényelmetlenebb, ha mar hetek 6ta ott dolgozik, és még mindig
nincsen tisztaban alapvet6 dolgokkal. Térekedjen arra, hogy jo kapcsolatba
keriljon a munkatarsaival, legyen részese a k6zos ebédeknek, kavézasoknak.
Mindig a legutoljara érkezettnek kell arra torekednie, hogy beilleszkedjen a csa-
patba. A maganugyei intézését - kiilondsen az els6 idokben csokkentse a lehe-
t6 legrovidebb idére, magan telefonbeszélgetései is legyenek nagyon révidek.

Figyeljen arra, hogy legyen rendszeres kommunikécié a felettese és On ko-
z06tt. Af6nok nem gondolatolvasé, tehat ha valami gondja van, akkor nyugodtan
kérdezzen, ha javaslata van,
mondja el. Kérjen rendsze-
res visszajelzést a teljesit-
ményérél és kérdezzen ra,
hogyan tudna fejl6dni.

Kdszbnje meg a kollégak-
nak a segitségét, akik hozza-
jarulnak ahhoz, hogy az elsé
idészakban ne legyen annyi-
ra elveszett az 0j munkahe-
lyén.

Figyeljen arra, hogy minél
tobb emberrel ismerkedjen
meg a cégen belll. Ha lehe-
tésége van, menjen el bels6
képzésekre, eléadasokra.
Ugyanez vonatkozik a szakmai rendezvényekre is: vegyen részt konferenciakon,
tovabbképzéseken, minél tdébb helyre tegye le a névjegyét, hogy minél széle-
sebb kdrben ismerjék meg Ont.

Uj embernek egy lenni egy vallalatnal izgalmas és kicsit félelmetes is. llyen-
kor még minden ismeretlen, ami szamtalan Uj lehetdséget hordozhat magaban.
Ha jol safarkodik a lehet6ségekkel, akkor a legjobbat is kihozhatja mindenbdl.
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ONELETRAJZ ES MOTIVACIOS LEVEL KESZITESEE

Onéletrajz és motivacios levél készitése
(Onéletrajz tipusok - struktira - Mivel téltse ki palyakezd6ként? - Karrier
célok megfogalmazasa)

Onéletrajz (CV)

Az 6néletrajz marketing célokat szolgal.
Ha konkrét allasra jelentkezik, akkor az a feladata, hogy felkeltse az interjiz-
tato érdekl6dését és behivjak interjura

Feltoltetd cégek és allasportalok adatbankjaiba, hatha valakinek megtetszik
és felveszi vele a kapcsolatot. Ismerdseinek is atadhat egy-egy példanyt. Ha al-
laskeres6ben van és felhivja az ismerdseit, rogton az lesz a kérésik: ,Kildj egy
Onéletrajzot”.

Melyek a sikeres onéletrajz ismérvei?

| Két Ad-es oldalnal ne legyen hosszabb - bar palyakezddként inkabb az a
kérdés, hogy egy A4-es oldalt mivel lehet kitolteni

| Legyen egy alap Onéletrajz, amit az adott allasra ra kell igazitani.

l Nézze meg a hirdetést, és az abban szereplf feltételeket emelje ki az életraj-
zaban, illetve a hirdetés szévegébdl vegyen at nyugodtan néhany igét, féleg
olyanokat, amelyek aktivitast sugallnak: elindit, atszervez, elér, kialakit, ve-
zet, koordinal, menedzsel, atalakit, maximalizal, végigvisz

| Az Onéletrajzban ne legyen helyesirasi hiba, legyen jol olvashato, szépen
tordelt, tehat legyen j6 ranézni.

l Valamilyen altalanosan elfogadott betdtipust (Times New Roman, Arial) ér-
demes hasznalni.
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Az onéletrajz felépitése

A leggyakrabban elterjedt tipusu az Gn. amerikai 6néletrajz vagy az Europass.
Mindkett6 jol attekinthetd, népszeri forma.

Karrier cél: Az 6néletrajz elejére érdemes ez-két mondatban megfogalmaz-
nia, hogy milyen munkat szeretne, ilyen tavlati céljai vannak.

Személyes rész: neve, telefonos és email-es elérhetésége kerliljon ide
Szakmai tapasztalatok: munkahelye, beosztasa, feladatai

A munkahelyeknél mindig visszafelé haladunk, tehat a jelenlegivel kezdje,
és Ugy menjen idében visszafelé.

Végzettség, képzettség: ide irja be a legmagasabb iskolai végzettségét,
megadva az oktatasi intézmény nevét, a végzettség megszerzésének évét, va-
lamint a szakot, fakultaciot is.

Komolyabb képzést, pl. egyetemek (killonosen, ha kilfoldi, jo nevl intéz-
ményekrdl van szb) altal szervezett szakmai vagy vezet6képzé kurzusok min-
denképpen keruljenek ide. Kulféldi, IAESTE 6sztondijak, csere-programok, TDK,
barmilyen verseny, csapatmunka, ami megmutatja, hogy milyen teriileten szer-
zett jartassagot, tapasztalatot, az atlagosnal szélesebb latokort, idegen-nyelvi
gyakorlatot.

A Végzettség” és a ,Szakmai tapasztalatok ,részek felcserélhet6ek. Palya-
kezd6k vagy limitalt szakmai tapasztalatokkal rendelkez6knél a ,Végzettség”
részt ajanlott el6re, jol lathatod helyre tenni, mig a mar szakmai tapasztalatokkal
béven rendelkezdknek inkabb erre kell helyezni a hangsllyt a ,Személyes ada-
tok ,rész utan.

Nyelvtudas: nem a nyelvvizsga papir megléte szamit, hanem a valos, gya-
korlatban is hasznalhat6 tudas. A vallalatok egy nagyon sz(ik korét leszamitva,
ahol egy érvényes nyelvvizsga bizonyitvanyt kérnek bemutatni, a legtébb he-
lyen, ha a munkakor megkoveteli az idegen nyelv ismeretét, akkor az interji egy
része is az adott idegen nyelven fog lezajlani. Itt feketén-fehéren kiderul, hogy
megvan-e a munkakor betoltéséhez szliikséges nyelvtudas.
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Alapfok, tarsalgasi/kozépfok és targyalasi/felséfok szintl nyelvtudast érde-
mes megjeldlni. Alapfokd az a nyelvtudas, amivel altalanos témakorokben el
tud beszélgetni, egy révid, nem szakmai mailt vagy faxot meg tud irni, ha a
telefonon kell valamilyen egyszer( informaciét beszerezni, azt meg tudja oldani
az adott nyelven.

Egyéb: ide érdemes kiilon ,Szamitastechnikai ismeretek” ala beirni az is-
mert és hasznalt programokat, pl. Microsoft Office (Word, Excel, Power point),
SAP, Oracle, stb. Ha informatikusként kivan elhelyezkedni, akkor értelemsze-
rien ezt a részt bévebben toltse ki, esetleg mar a munka tapasztalatoknal is
részletezheti, hogy milyen programokat ismer.

Motivacios leveél

Az 6néletrajz fedlapja. Kb. féloldalas levél, amelyet a kivalasztast végzé szak-
embernek lehet irni (amennyiben az illeté neve nem ismert, akkor a Tisztelt
Asszonyom / Uram! megszoélitassal). Az elején azt érdemes leirni, hogy hol latta
a hirdetést vagy ki ajanlotta, hogy jelentkezzen. Utana 2-3 mondatban érdemes
kifejteni, hogy miért szeretne az adott cégnél a meghirdetett munkakérben dol-
gozni, miért érzi Ggy, hogy alkalmas ra. Sorolja fel, hogy mihez ért, ami a mun-
kakorhoz szlikséges.
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ELVART VISELKEDES AZ INTERJUKON .

'@l Elvart viselkedés az interjukon

(Informalédas - Non-verbalis kommunikacio - Nyitottsag - Karrier utak -
Fizetés - Kérdések az interju végén)

Telefon interju

El6szlirési eszkdzként egyre divato-
sabb a telefoninterjd. Ennek célja,
hogy viszonylag gyorsan, - egy tele-
fon interja altalaban 15-25 percig
tart, - kiszdrjék, hogy az 6néletraj-
zok alapjan ,értékesnek” tiind je-
I6ltekkel vajon érdemes-e folytatni
a beszélgetést. Ha a telefon interju
alapjan Ggy gondoljak, hogy érde-
mes folytatni a beszélgetést, akkor
hivjak csak be egy személyes talal-
kozasra, id6t és energiat spérolva
igy mindkét félnek.

Az interji menete

Altalanos gyakorlat szerint elészor a palyazé mesél réviden, 1-3 percben a pa-
lyafutasarol, Neked kell mesélned palyafutasodrol, valaszol a cég képviselbjé-
nek a kérdéseire, utana a cég képviseldje mesél az allasrél, majd a palyazénak
lehetbsége van kérdéseit feltennie, a végén tajékoztatast kap a tovabbi Iépé-
sekrél.

Az interji hossza altalaban 45 perc és 90 perc kozott van.

Az interjukra a 80/20-as szabaly érvényes, azaz a rendelkezésre all6 id6
80%-ban a palyazd beszél, 20%-ban az interjuzo.
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ELVART VISELKEDES AZ INTERJUKON .

-

Mire kivancsi az interjizo?

Itt van a harmas aranyszabaly: az interju soran az interjizo6 a kdvetkezé harom
kérdést tartja szem el6tt:

| El tudja végezni a munkat? Azaz megvan-e hozza a végzettsége, képzettsé-
ge, tapasztalata?

l El akarja végezni a munkat? Azaz: elég motivalt -e arra, hogy keményen
dolgozon majd a cégnél? Ez a pozicid szakmailag, anyagilag megfeleld
lesz-e? Elég ambiciozus-e, ugyanakkor nem tul torteté-e?

l Képes lesz beilleszkedni a meglevd csapatba? Azaz: passzol-e a cég kulta-
rahoz, nem 16g ki a tobbiek kdzil? Varhatéan képes lesz egyltt dolgozni a
kiallhatatlan Béla bacsival és az 6rokosen akadékoskodd Zsuzsaval is?

Az interju néhany perces bemelegitéssel kezdddik, ez a ,jégtorés” idészaka,
célja, hogy oldottabb allapotba kertiljon a palyazo, néhany perces csevejjel indit
az interjuzo.

Az interju végén

Jelezni kell, hogy érdekli az allas, szeretné, ha lenne alkalma a kévetkezé for-
dulén is részt venni. Kérdezzen ra, hogy mi a kdvetkezd Iépés és mikorra varhato.

AC - Ertékel6 Kozpont

AC= Assessment Center, magyarul Ertékel6 Kézpontnak nevezik. Sokan a leg-
hatékonyabb kivalasztasi formanak tartjak. Multinacionalis cégek koziil sokan
alkalmazzak, gyakornoki programra, Uzleti Szolgaltaté Kézpontok (BSC) is sok-
szor AC-vel veszik fel a palyakezd6 vagy 1-2 éves szakmai tapasztalatot mar
szerzett munkatarsakat.

Az AC-n végig koncentraltan kell dolgozni, szoros id6korlatok kozott kell a
feladatokat megoldania. Tobb szakemberrel is fog talalkozni, a kdz6s hangot
gyorsan meg kell vellk talalnia. Idegen nyelvii AC esetében szamitania kell arra,
hogy tobbféle kiejtéssel és akcentussal is talalkozik és ehhez is nagyon gyorsan
hozza kell szoknia. Egy AC altalaban reggelt6l délutanig tart.
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Fizetés/Béralku

Afizetés soha ne hozza sz6ba, bizza ezt a kérdést az interjut vezetore. A beszél-
getés vége felé megkérdezi, hogy milyenek az anyagi elvarasai. Nem érdemes
visszakérdezni, hogy mit tud a cég fizetni, mert ezt nem fogja elarulni. Javasolt
egy’ -t6l -i'g dsszeget megnevezni. Kisebb cégeknél érdemes azt is tisztazni,
hogy a fizetés havi szinten fix-e, a unkaszerzédésbe is ez az 6sszeg kertl-e?

Az a palyakezd6, aki jo nevi
egyetemen vagy féiskolan szerzett
diplomat, kelend6bb a munkaerd-
piacon és kezdd bére is magasabb
lehet, mint a kevésbé neves iskola-
bol kiker(l6 kollégaé. Késdbb ez a
kuldnbség eltlinik és mas szempon-
tok szamitanak, de az els6 allasnal
még dijazzak az oktatasi intézmény
hirét is.

Gondolja at, hogy milyen pers-
pektivat tud kinalni a cég és mennyi-
re stabil a hattere. Hiaba jo kinalnak
magas fizetést, ha 3 hoénap mulva
megint az utcan talalja magadat.

A cégek egy részénél miikodik
cafeteria rendszer, azaz egy meg-
adott keretdsszegbd6l meghatarozott
feltételek mellett 0Osszeallithatja,
hogy mit szeretne: pl. Gdllési csekk,
egészségpénztari befizetés, tanul-
manyi tamogatas, étkezési hozzaja-
rulas.

A fix béren kivil kaphaté-e és milyen feltételek mellett bonusz vagy prémi-
um? Cég teljesitménye vagy az egyén teljesitménye alapjan fizetik?
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Amit nem fogadnak el a cégek...

Mi az, ami teljesen elfogadhatatlan a cégek részér6l? Ha az alabbi jelenségeket
tapasztaljak, szinte automatikusan ,varolistara” teszik a jelentkezét.

Ha késik, és nem jelzi id6ben, hogy mikorra ér oda és mi a késés oka.

Teljességgel elfogadhatatlan az, ha valaki még az interju el6tt gyorsan elsziv
egy cigarettat és magabol dohany szagot arasztva Iép be a szobaba, kiléndsen
egy nem dohanyz6 fénok elé.

Ovakodjon a tilzott illat hatdsoktél: ne hasznéljon erds parfimét, lehet, hogy
valakit irrital az az illat, ami Onnek annyira kedves. A masik végletre is figyelni
kell, mert bizony kellemetlen, ha egy palyazd nagyon megizzad vagy hagymasat
ebédel az interju el6tt.
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Ami nem vet jo fényt a palyazora....

Ha elfelejti a cimet és az interju kezdése el6tt 5 perccel telefonal, hogy hova
is kell mennie, vagy ha nem nézte meg, hogy hol van az épllet és elkeveredik
valamelyik utcaban. Esetleg elfelejti, hogy kit keres, és a recepcios probalja
kideriteni, és telefonalgat, hogy ki is vart egy ilyen nevi vendéget.

Ha érezhetéen nem készilt az interjdra; ha nem tudja, hogy pontosan mi-
lyen poziciora hivtak be, ha Ggy volt vele, hogy mar tudja, hogy milyen kérdések
lesznek, és majd kivagja magat a helyszinen. Sajnos, ezek ,atjonnek” nem csak
egy gyakorlott, de egy kevésbé tapasztalt interju készitének is.

Ha az dnéletrajza adataira nem emlékszik pontosan, 6sszekeveri az iskolait,
belezavarodik az évszamokba. Rogton felmeril a kérdés, hogy ki irta az 6nélet-
rajzat, és miért nem szant ra 5 percet interju el6tt, hogy Gjbol atnézze?

Ha tul sokat beszél és nem figyel arra, hogy mit kérdeztek. Az interjunak
altalaban szabott idépontja van, amikor behivjak a beszélgetésre, vagy annak
az elején ezt az interjlztato altalaban el is mondja, hogy 45 vagy 60, esetleg 90
perces interjut tervez. Ennek megfeleléen kell a valaszait strukturalni. Mindig
Iényegre toréen valaszoljon, és csak annyi informaciét osszon meg, amennyi
érdekelheti az interjlztatot.
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Ha a fenti tanacsokat megfogadja, akkor jelentésen javulnak esélyei,
hogy elnyerje az Onnek tetsz6 allast és elindithassa a karrierjét. Olyat, ami-
lyenre mindig is vagyott.

Ehhez kivanok sok sikert!

Herczku Monika
Karrier-tanacsado
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