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SAJAT SWOT ANALIZIS KESZITESEn

Ha ma lennék friss diplomas, akkor nem lennék konnyl helyzetben, ezért tu-
datos rakésziiléssel vagnék neki az els6 komoly munka megszerzésének. Ez a
jegyzet azzal a céllal készllt, hogy segitséget és gyakorlati Gtmutatast adjon a
végzOs hallgatoknak az els6 munkahelylk megtalalasaban és a karrierjik elin-
ditasaban.

Sajat SWOT analizis készitése

Hamarosan kezedben lesz egy diploma, és elindulsz allast keresni. Miel6tt bele-
fogsz a keresésbe érdemes atgondolni, hogy milyen erésségeid vannak, ezeket
hol tudnad hasznositani, hol kellene fejlédndd, milyen lehetéségeid vannak, és
mi az, ami kockazati tényez6 lehet a karriered épitésében.

Ez lesz a sajat SWOT (strengths-weaknesses-opportunities-threaths) elem-
zésed.

Ha elakadsz a gondolkodasban, kérd az ismerdseid, barataid segitségét,
olyanokét, akik Téged is, és a munkaeré-piacot is ismerik!

Gondold végig, hogy mit szeretnél elérni szakmailag, hol latod magadat 5-10-
15 év mulva. Fontos azt is kideritened, hogy szamodra mi jelenti a f6 motivaciot?
Szakmai tudas? Karrier? Anyagi elismerés? Statusz? Hatalom? Ismertség? Fel-
adat? Pozitiv visszajelzés?

Ha ezekkel tisztaban vagy €s van kitlizétt célod, akkor tudatosabban keresel
allast és jobban tudod a céljaidat I€pésrol-lEpésre megvaldsitani.
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PALYAKEZDOK DILEMMAIn

Palyakezdok dilemmai

Abban az esetben, ha jé hirl féiskolan vagy egyetemen végeztél, folyékonyan
beszélsz angolul és még egy eurdpai nyelven, legalabb néhany hénapot kulfoldi
egyetemen toltottél dsztondijjal, esetleg dolgoztal kulféldon, lehetbleg egy is-
mert cégnél, akkor egész j0 esélyekkel indulsz, amikor eldordil a start pisztoly.

Az allaskeresok nagy része nem biiszkélkedhet a fenti paraméterekkel, de
talan jo hir, hogy a személyiségnek is dontd szerepe van az (elsd) allas elnye-
résénél. Milyen személyiségjegyeket keresnek a cégek a fiatal szakemberek-
ben? Fontos, hogy a motivaltsag, a lelkesedés, a rugalmassag. Sokat szamit a
jo probléma felismerd és megoldd képesség; hogyan reagal a palyakezdd, ha
felmerul egy probléma, felismeri-e hogyan lehetne gyorsan és jél megoldani.
Fontos a kommunikacios képesség: megérti-e a kdrnyezetében levék gondo-
latait, vilagosan képes-e a sajatjait megfogalmazni? Mennyire tud a csapattal
haladni, segit-e a tobbieknek, ha azok elisznak a feladataikkal, azaz mennyire
csapatjatékos. Meghatarozoé, hogy idegen nyelven mennyire tud folyékonyan és
érthetéen kommunikalni széban és irasban egyarant. A nyelvvizsga megléte
nem szamit, az €16 nyelvtudason van a hangsuly. A palyakezdéknél tobbszor el-
hangzik, hogy nem hasznalhato és nem gyakorlati tudast kapnak az iskolaban.
Erdemes ezért utana nézni az adott teriilet szakmai Gjdonsagainak, legijabb
fejlesztéseinek, eredményeinek, mert igy rogton pozitivabba teheted a rélad ki-
alakult képet.

Fontos, hogy tisztaban Iégy azzal, hogy mit keres a munkaerd-piac. Optimalis
esetben mar a kdzépiskolabdl (igy tanul tovabb az ember, hogy ismeri nagyjabol
a piac jellegzetességeit és a tovabbtanulasnal ezeket is figyelembe veszi, még
akkor is, ha 3-5 év alatt valtozhat a helyzet. Mérnokoket és informatikusokat
szivesen fogadnak, de csak akkor, ha beszélnek angolul, esetleg németdl és
mar van szakmai tapasztalatuk.
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PALYAKEZDOK DILEMMAI n

Ha nem sikerll a végzés utan allast talalni, akkor felmertl a kérdés, hogy
inkabb tovabb tanulnal egy mesterdiploméaért, hatha akkor kapésabb leszel a
munkaerd piacon. Errdl lebeszélnék mindenkit; Ujabb 2-3 tanulassal eltoltott
év és még mindig semmi szakmai tapasztalat nem javitja az elhelyezkedési
esélyeket, s6t inkabb rontja.

Erdemes szakmai gyakorlatot szerezni, mert jobb helyzetben van az a palya-
kezdo, akinek mar van munkatapasztalata. A legjobb, ha a sajat szakterlletén
van értékelhetd tapasztalata, tehat dolgoztal mar egy cégnél, tudod, hogy mit
jelent a munkakdrnyezet, a feladatok elkészitése hataridére, egy munkafazis
elvégzése, egy adott projekt egy szeletjének a megoldasa. Barmilyen munka
tapasztalat jobb a semminél. A gyerektabori Uigyeletes és a gyorséttermi takari-
t6 is tapasztalat. Lehet, hogy nem szakmai, de legalabb azt sugallja, hogy nem
lablogatassal telt a nyar. Mar a tanulmanyi idészakban érdemes erre gondolni
€s szakmai gyakorlatra menni vagy részmunkaidére munkat vallalni. Kevés a
lehetbség, ezért érdemes id6ben elkezdeni a keresést.

-
r

>

Friss diplomasoknak az a javaslatom, hogy az els6 diploma megszerzése kdz-
ben - tehat mar a tanulmanyi id6 alatt —- is szerezzenek munkatapasztalatot
és a diploma megszerzése utan dolgozzanak 1-2-3 évet, miel6tt belevagnak a
kovetkezo 2-3 tanulassal toltott évbe. Sokszor talalkozom 25-26 éves 2 diplomas
fiatal szakemberekkel, akiknek hiaba birnak a megfeleld képzettséggel, esetleg a
nyelvtudasuk is megvan mar, egyszertien nem tudnak elhelyezkedni, mert eddig
semmilyen kézzelfoghatd gyakorlati munkatapasztalatot nem szereztek még.
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PALYAKEZDOK DILEMMAI ﬂ

Multihoz vagy kisebb magyar céghez

Ha olyan helyzetbe keriilnék, hogy dontenem kellene, hogy egy globalis (multi)
cégnél vagy egy kisebb magyar vallalkozasnal kezdjem a karrieremet, akkor azt
mérlegelném, hogy az el6bbinél erésen leszabalyozott keretek kozott, egy folya-
mat egy kis részében lehetne -nagyon- alaposan elmélyiilni folyamatos tamo-
gatas és rendszeres képzés mellett. A munkaido egy részében angolul/németul
kellene kommunikalnom szoban és irasban, tehat az idegen nyelvtudasom nem
kopna meg, s6t jelentdsen fejlodne. A cégen bellil a teljesitményértékelésen ala-
pul6é személyre szabott fejlesztési tervek képezik a lehetséges karrier(t alapjat,
azaz minden ki van talalva, csak be kell [épni a rendszerbe.

Egy kisebb magyar vallalkozasnal nagyobb a felelésség, hamarabb kerilhet-
nék dontési helyzetbe, lehet, hogy tdbb vagy nagyobb terlletre is ralatasom lenne,
ugyanakkor nem biztos, hogy a folyamatok és feleldsségi korok teljesen leszabalyo-
zottak. A képzésekre a jelen gazdasagi helyzetben nem biztos, hogy nyilik lehetoség.

Ha friss diplomas lennék, akkor nem vetném el az otletet, hogy kiilféldre
menjek, legalabb 1-2 évre, hogy megismerjek egy masik kulturat, nyelvtudaso-
mat a napi kommunikacioban csiszoljam és tavol az otthonomtél 6nallésodjak
és lelkileg meger6sddve és magabiztossaggal felvértezett tudatos munkavalla-
Ioként térjek vissza.
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ALLASKEREsEsn

Allaskeresés
Allasborzék

Jo Gtlet ellatogatni az allasborzékre egy profin elkészitett - és sokszorositott
- Onéletrajzzal. A legtobb egyetem és foiskola rendez allasborzét, valamint az
allasportalok (Profession.hu) évente kétszer Virtualis Borzét szerveznek, ame-
lyeken szintén részt vehetsz, kérdéseket tehetsz fel és feltdltheted az Gnéletraj-
zodat is.

A cégek egy része sajat markajanak épitése miatt van kinn, egy masik ré-
szlik ,csak” az adatbazisat szeretné bdviteni. Harmadik részik gyakornoki
programra toboroz palyakezdbket. Az allasborzéken nézelédni kell, odamenni
azokhoz a standokhoz, amely cégek érdekesek lehetnek, szoba elegyedni az
ott levé HR-es szakemberekkel, feltenni kérdéseket a gyakornoki programmal, a
palyakezdok felvételével kapcsolatban. Mindezt javaslom, hogy ne farmerben,
hanem egy fokkal elegansabban dltdzve tedd meg. Allasborzén til is id6t kell
szanni arra, hogy kideritsd, hol hirdetnek gyakornoki programot és hogyan lehet
bekerlni. Altaldban 1-2 fordulés szlréssel valasztjak ki azt a 10-20 f6t, aki fel-
vesznek a céghez. A bekerllés egy jo markanevi cég gyakornoki programjaba
manapsag felér egy fényereménnyel.

A fels6oktatasi intézmények karrier irodai is tudjak az allaskeresést gyakor-
lati tanacsokkal, 6néletrajz irasi 6tletekkel, Utbaigazitassal tamogatni.

Minél tobb embernek szblsz, hogy allast keresel, annal nagyobb a valoszi-
nlsége, hogy egyszer csak valakinek eszébe jut, amikor arrél beszélnek, hogy
valakinek a helyére kellene egy Uj kolléga. A fodrasztél a gondnokig minden-
kinek érdemes sz6Ini, mert hatha... Az allasok egy részét ismeretségi alapon,
ajanlasra toltik be, ezért jo, ha sokan tudnak arrél, hogy most keresében vagy. A
kozOsségi oldalakat is lehet hasznalni erre a célra, minél tobb embert szolitasz
meg, annal jobb.
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ALLASKERESES .

Kozosségi média és online brand

A kozOsségi oldalak egyre inkabb jelen vannak a hétkdznapjainkban, az al-
laskereséshél sem érdemes 6ket kihagyni.

Toltsd fel a CV-det allasportalokra. A munkaadok sokszor keresnek szak-
embert az allasportalra feltett 6néletrajzok kozott is, igy a nagyobb portalokra
mindenképpen javasolt a magyar- és az angol-nyelvi 6néletrajz feltltése.

Fejleszd az 'online brand-edet’!

Fontos, hogy vallalhaté
maodon jelenj meg, barhol is
fejted ki a véleményedet vagy
sz0lsz hozza egy témahoz, azt
mindig szakmailag megala-
pozottan és megfelel6 stilus-
ban tedd, ellenkez6 esetben
visszatetszést kelthetsz, és
ronthatod a roélad kialakult
Osszképet.

Uzleti kapcsolatok alaki-
tasanak nagyszerl eszkdze a
LinkedIn, nemzetkozi szakmai
halozat. A LinkedIn nyelve az
angol, tehat akkor tudod jol
hasznalni /kihasznalni, ha
kommunikacioképes vagy an-
golul. A LinkedIn oldalain fej-
vadaszok is ,vadaszgatnak”,
bar nem éppen palyakezdokre,
ennek ellenére mégis javasolt
itt is jelen lenni, ez inkabb a ké-
s6bbiekben kamatozhat majd.
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ALLASKERESESn

Hogyan alakitsd a kozosségi oldalakra feltett
profilodat, ha allaskeresésbe kezdesz?

El6szor is érdemes ellendrizd, hogy az 6néletrajzban csatolt adataid 6sszhang-
ban vannak-e a k6zosségi oldalakon fellelhet6 profiloddal.

Nézd at, hogy milyen fotokat tettél fel, melyek ezek kozll a mindenki szama-
ra lathat6ak?

Milyen kommentjeid vannak, ezeket ki lathatja?

Amit mindenképpen érdemes megtenni: médositsd a beallitasokat, ugy,
hogy csak a barataid szamara legyenek lathatoéak, olvashatéak. Lehet, hogy
egy profiltisztitas sem art. Sokan elkévetik azt a ,hibat”, hogy ismeretlenek is
mindent lathatnak a kdzosségi oldalukon; az 6sszes csaladi fénykép, lakcim
(), személyes adat, és nagyon személyes vélemény is megjelenithetd. Aki az
megnézi klubtagsagait, kedvenc zenéit, esetleg politikai iranyultsagat. Egyre
vékonyabb a vonal, amely elvalasztja a privat életet a munkahelyitdl, de ezt a
vékony vonalat hatarozottan meg kell huzni!

Az allaskeresok egy része nem figyel arra, hogy a masodik generacios inter-
netes technologiak segitségével az élete nyomon kdvethetéveé valik.

Ha a cég, ahol szeretnél dolgozni, olyan tartalmakat talal, vagy olyan fényké-
pekkel szembesiil, amelyek szamukra elfogadhatatlan lzenetet tartalmaznak
vagy életvitelre utalnak, akkor kdnnyen lehet, hogy nem kapod meg az allast.
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ONELETRAJzn

Onéletrajz

Az 6néletrajz egy marketingeszkdz, amely azt a célt szolgalja, hogy a palyaz-
tato cég behivjon egy interjura.

Javaslatom az, hogy készits el egy ’alap’ Onéletrajzot, melyet mindig az
adott pozicionak megfeleléen finomithatsz. Mire gondolok? Latsz egy hirdetést,
amelyre szeretnél jelentkezni. Olvasd at alaposan és a hirdetésben hasznalt
kulcsszavakbol valassz ki néhanyat és ird bele az 6néletrajzodba. Kiilldnosen ja-
vaslom a hirdetés igéinek atemelését az 6néletrajzba. Miért? Az 6néletrajzodat
varhat6éan ugyanaz a hr-es vagy toborz6 fogja olvasni és dénteni arrél, hogy me-
lyik kupacba tegye, aki a hirdetést is megfogalmazta. Ha a hirdetésben hasznalt
szavakat (sajat szavai) latja viszont, rogton szimpatikusabbnak, jobbnak fogja
értékelni és hamarabb itéli gy, hogy a hattered, tapasztalatod megfelel annak,
amit a cég keres. Vannak lgynevezett 'hivo szavak’, pl. szervezetfejlesztés,
Ugyfélorientalt szemlélet, hatékonysag novelés, profiltisztitas, stb. nézd at a hir-
detést és a megfeleld kulcsszavakat ird at az 6néletrajzba, a megfeleld helyre.

Ha olyan munkakadrre palyazol, ahova angol/német vagy egyéb idegen nyelv-
tudas is szlikséges, akkor tanacsos eze(ke)n a nyelve(ke)n is elkésziteni az 6n-
életrajzodat.

oy
Name 0123 p‘-“%
Adresse:

Telefon:

e-mail-Adresse: 4

Familienstand :
Staatsangehorigkeit
Geburtsdaten:

Berufliche Qualifikation

seit 09/2005
a‘“’"“‘mﬂ.
Schulische Ausbildung/Stu Sehr Seente
2003-2005 amen yng i
In,

2001-2003 Asmbe%:e‘"mr% pate m

in )
1604-2001 ’Q""apene,, i |
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ONELETRAJZE

Az onéletrajz felépitése

Az 6néletrajz elso lapjanak tetején 1-2 mondatban keretbe foglalva lehet meg-
jeleniteni a Karrier célt vagy Profilt. Itt ird le, hogy mit szeretnél, mihez értesz,
mik az eddigi eredményeid. Tomdren és figyelemfelkeltéen!

Példa 1: Frissen végzett, j6 problémamegoldo, angolul targyalasi szinten
besz€l6 ambiciozus és mobilis Halozati Mérnék CCNA mindsitéssel

Példa 2: Palyakezdé mérndkként szeretnék egy olyan stabil céghez ke-
rilni, ahol az eddig itthon és kilféldén megszerzett elméleti ismerete-
imet a gyakorlatban is hasznosithatom, tevékeny része lehetek egy jo
Sszakmai csapatnak.

Személyes rész: Neved, mobil és e-mail elérhetéséged keriljon ide.

Az 6néletrajz minden elemének azt a benyomast kell tennie, hogy profi vagy.
Amennyiben vicces vagy bizalmaskodé (rambo@... vagy lofogu@) email cimet
hasznalsz, azzal esélyeidet jelentésen ronthatod, mert a cég nem feltétlenil
veszik komolyan a palyazatodat.

Fontos, hogy az dnéletrajzodban egyértelmiien jelezd email cimedet és te-
lefonszamos elérhetéségedet, mert a cégek ezek valamelyikén fognak keresni.
Olyan email cimet vagy mobilszamot adj meg, amit naponta tébbszor is leheto-
séged van megnézni, mert a munkaadok altalaban gyorsan szeretnek valaszt
kapni arra, hogy mikor érsz ra egy interjura. Lehetdség szerint az 6néletrajz elsé
oldalan, jol 1athaté helyen tlintesd fel ezeket.
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ONELETRAJZE

Végzettség/képzettség: kezdd a legmagasabb iskolai végzettségeddel, palya-
kezdoként még a kozépiskola nevét és az érettségi évszamat is beirhatod.

Mivel a 'Munka tapasztalatok’ rész még limitalt lesz, ezért a 'Végzettség/
Iskolak’ alatti részt érdemes minél tobb, a leendé munkaltato figyelmét felkeltd
informacioval kitolteni. Ide beirhatod milyen szakon végeztél, a szakdolgozatod
témajat, mindsitését, ha indultal TDK-n, akkor szintén megemlitheted. Ha jo
volt az atlagod, azt is beirhatod. Kulfoldi 6sztondijat, IAESTE csere programban
torténd részvételt mind-mind megemlitheted. A l1ényeg az, hogy a leendé mun-
kaado lassa, hogy nem tétlenkedtél a tanulmanyi idészak alatt, annyi tapaszta-
latot gydijtottél, amennyit csak lehetett.

Szakmai tapasztalatok: munkahelyed, beosztasod, feladataid

A munkahelyeknél mindig visszafelé haladunk, tehat a jelenlegivel kezdd, és
agy menjél idében visszafelé.

Palyakezd6ként nem biztos, hogy ide tudsz mit irni. Ha barmilyen, a végzett-
ségedhez tartozo terlleten szereztél gyakorlatot, azt ide beirhatod - akkor is ha
részmunka idében vagy nem hivatalosan tortént. Ha mas jellegli munkat vé-
geztél, mondjuk gyorsétteremben vagy kertészetben dolgoztal, akkor ezeket a
munkakat a szakmai munkak utan ird be. Jobb, ha beirod, mert a nem szakmai
munka is tébb a semminél.

Friss diplomasoknak az a javaslatom, hogy az els6 diploma megszerzése
kézben - tehat mar a tanulmanyi id6 alatt- is szerezzenek munkatapasztalatot
és a diploma megszerzése utan dolgozzanak 1-2-3 évet, miel6tt belevagnak a
kovetkez6 2-3 tanulassal toltétt évbe. Sokszor talalkozom 25-26 éves 2 diplo-
mas fiatal szakemberekkel, akiknek hiaba birnak a megfelel6 képzettséggel,
esetleg a nyelvtudasuk is megvan mar, egyszerlien nem tudnak elhelyezkedni,
mert eddig semmilyen kézzelfoghaté gyakorlati munkatapasztalatot nem sze-
reztek még.
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ONELETRAJZ

Nyelvtudas

Alapigazsag, hogy nem a nyelvvizsga papir megléte szamit, hanem a valds,
gyakorlatban is hasznalhaté tudas. A vallalatok egy nagyon szlk korét lesza-
mitva, ahol egy érvényes nyelvvizsga bizonyitvanyt kérnek bemutatni, a legtobb
helyen, ha a munkakdr megkoveteli az idegen nyelv ismeretét, akkor az interja
egy része is az adott idegen nyelven fog lezajlani. Itt feketén-fehéren kiderdl,
hogy megvan-e a munkakor betoltéséhez sziikséges nyelvtudas.

Alapfok, tarsalgasi/kozépfok és targyalasi/fels6fok szintl nyelvtudast érde-
mes megjeldlni. Alapfokd az a nyelvtudas, amivel altalanos témakaorokben el
tudsz beszélgetni, egy révid, nem szakmai mailt meg tudsz irni, ha a telefo-
non kell valamilyen egyszer( informaciot beszerezned, azt meg tudod oldani az
adott nyelven.

Tarsalgasi szintet (esetleg erds tarsalgasi szintet) akkor érdemes irnod, ha
mindennapi tarsalgasban részt tudsz venni, gondolataidat el tudod, mondani
vagy le tudod irni az adott nyelven, szakmai leveleket el tudsz olvasni, kilfoldi
fonokdd mondanivaléjanak Iényegét érted. Targyalasi szinten akkor vagy, ha
akar hétkoznapi, akar Uzleti életben hasznalt nyelvezetet érted, kulféldiekkel
fennakadas nélkil kommunikalsz, idegen nyelvii megbeszélésen a hozzaszolas
vagy a partner mondanival6janak alapos megértése sem okoz nehézséget.

Ha a beszédértés és a beszédkészséged kozott jelentds a killonbség, azaz jol
érted, amit mondanak, vagy gond nélkil megirsz egy levelet az adott nyelven, de
nem megszolalni mar nagyon tudsz, akkor ezt jelezd ugy, hogy a nyelvtudas szintje:

Irasban - erds kdzépfoku, széban-gyenge alapfoku nyelvtudas.

@PROFESSION.HU - Ha jo allas kell.



ONELETRAJZE

Egyéb

Ide érdemes kilon ,,Szamitastechnikai ismeretek” ala beirni az altalad is-
mert és hasznalt programokat, pl. Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint),
SAP, Oracle, sth. Ha informatikusként kivansz elhelyezkedni, akkor értelemsze-
rlien ezt a részt bévebben toltsd ki, esetleg mar a munka tapasztalatoknal is
részletezheted.

Jogositvany: ha van, jelezd, ha a munkakdrnél érdekes lehet, hogy milyen
kategoriara szdl, azt is ird be.

Karriertréningeken sokszor felmeril az a kérdés, hogy a személyes részbe a
végére milyen informaciokat érdemes megadni magunkrol.

Eletkor vagy sziiletési datum: csak ha 40 évesnél fiatalabb vagy.

Nemzetiség/Allampolgarsag: ha regionalis poziciorél van sz6, multi cégek
esetében lehet érdekes, egyébként nem fontos. Ha nem magyar allampolgar vagy,
akkor a megfelel papirokkal munkavallalasi engedély, stb. kell rendelkezned.

Hobby: abban az esetben, ha a munkakor betdltéséhez fontos. Ha nem, egy-
szerlien hagyd ki. Mit értek ez alatt? Ha a hobbid az olvasas vagy szinhazba jaras,
esetleg a zenehallgatas, az senkit nem érdekel. Ha sport, az mar jobb, mert annak
mindig feszlltség levezetd (stressz oldd) és erdnlétjavitd hatasa van. Ezt minden
munkaado6 szereti. Mely sportagak mit sugallnak? Tenisz-kapcsolatépités, labda-
jatékok-csapatszellem, squash- gyorsasag, gydzelem fontossaga, hosszitavfutas-
kitartas, egyéni teljesitmény fontossaga, extrém sportok -merészség, innovacio.

Ha valamilyen kiilonleges hobbyd van, azt tiintesd fel. A hobbyrol, szabadidés
tevékenységrol vald néhany perces csevegés athidald lehet az interju témai ko-
z6tt, feszliltség oldé szerep is van. Altalanos szabaly, hogy csak olyat emlits meg
hobby-dként, amihez valoban értesz is, mert kellemetlen, ha az interjiztatonak
szintén az a hobbyja és kidertl, hogy Te semmit nem tudsz, mondjuk az asztrol6-
giarol, noha hobbyként felsoroltad. Szavahihet6séged rogton lecsokken.

Vallasodat vagy politikai hovatartozasodat és szexualis orientaciédat soha
ne emlitsd az dnéletrajzodban és az interju soran se tegyél erre utalé megjegy-
zéseket.
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Fénykép

Az 6néletrajzhoz csak abban az esetben érdemes fényképet csatolni, ha a
hirdetd cég ezt kifejezetten kéri. A csatolt fénykép: igazolvanykép, ami lehet szi-
nes vagy fekete-fehér is. A fényképen derls, mosolygds arckifejezés a javasolt.
Noha kis képrdl van sz0, a holgyeknek bluz /blézer viselése, uraknak pedig ing/
zako, lehetdleg nyakkenddvel.

Fényképnek semmiképpen nem felel meg csaladi, barati eseményen foto-
zott kép, tovabba egy nagyobb fényképrdl kivagott kép sem.
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A motivacios levél

Az dnéletrajz egy marketingeszk6z, amely azt a célt szolgalja, hogy a palyaztato
cég behivjon egy interjlra.

Javaslatom az, hogy készits el egy ’alap’ 6néletrajzot, melyet mindig az
adott pozicionak megfeleléen finomithatsz. Mire gondolok? Latsz egy hirdetést,
amelyre szeretnél jelentkezni. Olvasd at alaposan és a hirdetésben hasznalt
kulcsszavakbol valassz ki néhanyat és ird bele az dnéletrajzodba. Kilondsen
javaslom a hirdetés igéinek atemelését az 6néletrajzba. Miért? Az dnéletraj-
zodat varhatdéan ugyanaz a hr-es vagy toborzé fogja olvasni és doénteni arrol,
hogy melyik kupacba tegye, aki a hirdetést is megfogalmazta. Ha a hirdetés-
ben hasznalt szavakat (sajat szavai) latja viszont, régton szimpatikusabbnak,
jobbnak fogja értékelni és hamarabb itéli Ggy, hogy a hattered, tapasztalatod
megfelel annak, amit a cég keres. Vannak Ugynevezett 'hivé szavak’, pl. szer-
vezetfejlesztés, Ugyfélorientalt szemlélet, hatékonysag novelés, profiltisztitas,
sth. nézd at a hirdetést és a megfelel6 kulcsszavakat ird at az 6néletrajzba, a
megfelel6 helyre.

Ha olyan munkakdrre palyazol, ahova angol/német vagy egyéb idegen nyelv-
tudas is szlikséges, akkor tanacsos eze(ke)n a nyelve(ke)n is elkésziteni az 6n-
életrajzodat.

A levél hivatalos stilusban ir6djon, egy Ad-es oldalnal ne legyen hosszabb,
de egy jol 6sszeallitott levél fél oldalon is lehet atiitd. Stilusban, kiilsé jegyeiben
is harmonizaljon az 6néletrajzzal.

Kerlild a paneleket, tehat az olyan nagyon gyakran alkalmazott fraziso-
kat, mint csapatjatékos, dinamikus, kivaloan kommunikal6. Ezek helyett ke-
ress mas, rad jellemzé jelzdket. Tovabba kerlld az amerikai karrier konyvek
magabiztos széfordulatait, melyek Magyarorszagon inkabb visszatetszést
keltenek, példaul a levelet Ggy befejezni, hogy ,leendé munkatarsa: Kovacs
Péter”
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A motivacios leveled azt kell, hogy sugallja, hogy erre az allasra irédott és
nem egy uniformizalt levelet copy-paste-eltél, ezért a datumot mindig frissitsd,
és csempéssz bele az adott cégre vonatkozd informaciét. Lehetbleg név szerint
szolitsd meg, akinek irod, ha nem tudod a nevét, akkor hasznald a ,Tisztelt
Asszonyom / Uram !” format.

Még véletlendil se irj arrél, amit nem tudsz, ne sajnalkozz munka tapaszta-
latod hianya miatt. ,Sajnos eddig még nem volt alkalmam szakmamba vago
feladatokat végezni...”

Fogalmazd meg, hogy miért érdekel az allas, mennyire van szakmai célkitd-
zéseiddel 6sszhangban, hangsulyozd, hogy hosszl tavon gondolkodsz, a palya-
kezd6knél sokszor attol tartanak a cégek, hogy az elsé allas csak ,ugrodeszka-
nak” tekintik majd.

Térj ki arra, hogy miért vagy motivalt az allas megszerzésére, mutass ra,
hogy a céljaid mennyire esnek egybe a vallalati célokkal.
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Telefon interjuk

Nem ritka, hogy az 6néletrajzok értékelése utan el6szor egy telefon-interjin kell
atesni, majd, ha ez sikeres volt, kertlhet sor egy interjdra. Mindkét fél idét,
koltséget sporolhat igy. Amikor a telefonod hirtelen megszolal és egy ismeretlen
hang jelentkezik, hogy ABC cégtél, hogy a Halozati mérndk poziciéra beadott
CV-d alapjan szeretne veled beszélgetni, akkor gyorsan kell kapcsolnod.

Ha az id6pont, amikor a cég keres nem alkalmas, mondd meg 6szintén és
javasolj egy-két masik id6pontot, amikor biztosan raérsz. Fontos, hogy legyen
elegendd id6d és nyugodt koriilmények kozott tudj beszélni.

Hogyan érdemes felkésziilni a telefon interjiura?

1, Gy6z6dj meg rola, hogy az interjl ideje alatt nyugodtan tudsz beszélni, nin-
csen zavaré ,zajforras” (pl. ugato kutya). Halkitsd le a tobbi telefont, kérd
meg a kornyezetedben levdket, hogy ne zavarjanak. Igyekezz nyugodt korul-
ményeket biztositani, amikor a telefon interjdra tudsz koncentralni.

N

Telefonod legyen feltoltve, s lehetdleg ne kihangositott allapotban hasznald.

3, A telefon interjuk egyik elénye, hogy kéznél lehet az 6néletrajzod, amibe
bele-belenézhetsz, elére feljegyezhetsz kulcsszavakat, melyeket érdemes
megemliteni, készithetsz listat a sikeres projektjeidrél. Hasznald ki ezt az
elényt és bastyazd kérbe magadat informacioval.

4, Gondold at, hogy milyen kérdések varhatoak: példaul: ,Miért szeretne cé-
glnknél dolgozni?” és késziilj fel meggy6z6 valaszokkal.

5, Figyeld a hireket, - ha a cég képviseldje egy masik orszagrészbol vagy ma-
sik orszagbol hiv, akkor a beszélgetés kezdetén érdemes egy-két mondatot
szentelni az orszagardl vagy teruletérdl hallott hirnek. A rélad alkotott elsé
benyomasa maris pozitiv lesz.

PROFESSION.HU - Ha jo allas kell.



|
TELEFON INTERJUK

6, Gondold at, hogy milyen fizetést szeretnél kérni. A telefoninterjik egyik célja,
hogy szlikitsék a jelentkez6k korét, és akik tul sokat vagy til keveset kérnek,
mar nem kertlnek be a kovetkez6 korbe. A telefon interji elétt informalodj,
hogy mennyi az adott munkakdrre a realis bér.

=

Gyakorolj - vedd fel a lehetséges valaszaidat diktafonra vagy a mobilodra.
Hallgasd vissza, lehet, hogy rajéssz, hogy hadarsz, vagy sokat himmogsz,
amely a telefon masik oldalan zavaréan hathat.

8, Ha idegen nyelvi interju el6tt allsz, akkor dupla energiaval készllj. Nem
biztos, hogy beszélgetbpartnered oxfordi angolsaggal fog beszélni, lehet,
hogy nehezen érthetd akcentusa van. Erdemes néhany udvarias kérést el6-
re megfogalmazni: ,Elnézést, nem értettem, megismételné még egyszer?”
» Sajnos rossz/recseg a vonal, ezért az utols6 mondatat nem hallottam
jol”. Ha tal gyakran kérdezel vissza, akkor beszélgetépartnered gyanakodni
kezdhet, hogy a probléma oka nem a technikaban, hanem a nyelvtudasod-
ban keresend6.

9, Ne csak valaszokkal, kérdésekkel is ké-
szUlj! Kérdezz ra a dontési folyamatra,
hany kor interju varhaté még, milyen ha-
taridével fognak donteni? A beszélgetés
lezarasahoz fontos, hogy legyenek kér-
déseid. Ha nincsenek kérdéseid az azt
sugallja, hogy nem mindent értesz, ezért
nem kérdezel, vagy éppenséggel nem ér-
dekel az allas. Ezt megel6zendd, készits
el6re legalabb 2-3 kérdést.

10, A beszélgetés végén kdszénd meg a lehe-
toséget és kérdezz ra pontosan, hogy mi
lesz a kovetkezo 1épés.

Arra gondolj, hogy a telefon interji célja, hogy
biztositsd helyedet a kovetkezé fordulo-
ban.
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Interjuk

Az interju célja az allas elnyerése. Fontos, hogy legyen szakmai tudasod, de ta-
lan még fontosabb, hogy jol el is tudd adni magadat. Nem elég az, ha Te tudod
magadroél, hogy jo vagy, hanem ezt el is kell tudnod hitetni az interjluztatoval.
Meg kell 6t gy6zni, hogy akkor jar a legjobban, ha Téged vesz fel.

Az elso benyomas

A legfontosabb, hogy az 6ssz-
benyomas apolt, tiszta és
munkahelynek megfeleld le-
gyen. Az els6 benyomas ren-
geteget szamit. Kutatasok ki-
mutattak, hogy az interji elsé
1-2 percében elddl, hogy az
interjuztatonak szimpatikus-e
a jelolt (ami nagyban befolyasolja, hogy az interju végén javasolja-e a kdvetkezd
forduléra) vagy nem.

Hogyan teheted magadat szimpatikussa?

Amikor talalkozol az interjlztatéval mosolyogj ra. Fellépésed legyen hatarozott,
de nem nagyképdl. Testtartasod egyenes, ne tartsd magadat gérbén. Hatarozot-
tan fogj kezet, ne lagymatagon (ezt hivjak doglétt halnak), de ne is roppantsd
0ssze az ujjait, hogy megmutasd milyen erds vagy. Kézfogasnal nézz a szemé-
be. Az interju kézben is tartsd a szemkontaktust, azaz, nézz ra, ne bamulj, de
érdekl6do tekintettel figyelj arra, amit mond, néha bdlints.
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Az interji sikeréhez jelentésen hozzajarul, hogy milyen arckifejezéssel,

mennyire érdekl6do tekintettel, milyen testtartassal (lsz. Sokat hozzatehet a
sikeredhez, ha kezeidet nem teszed karba, hiszen ez a zart gesztus negativ,
érdekl6dés hianyara utalé jelzéseket kiild a beszélgetd tarsad felé. Labaddal ne
dobogj, kezeddel ne kopogj, tolladdal ne csattogj, mert ezek idegességet sugall-
nak. Es még egyszer: mosolyogj - testbeszéded megitélése sokkal pozitivabb
lesz! Ha tulzasba viszed és harsany, tll hatarozott ember benyomasat kelted,
aki az amerikai 'Hogyan legylink sikeresek?’ konyvek betanult mondatait ismét-
li, akkor 6ngolt rugsz.

Ha kellemes benyomast tudsz kelteni magadrol, mert latszik, hogy kezeled a
helyzetet, nem vagy feszlilt, mosolyogsz, akkor nyerd Ugyed van.

Altalanos gyakorlat szerint el6szér Neked kell mesélned magadrél, tanulma-
nyaidrol, palyafutasodrol, utana a cég képvisel6je mesél az allasrél, majd lehe-
téséged van kérdéseidet feltenni, a végén tajékoztatnak a tovabbi [Epésekrol.

Az interju hossza altalaban 45 perc és 90 perc kozott van. Az interjukra a
80/20-as szabaly érvényes, azaz a rendelkezésre all6 id6 80%-ban Te fogsz
beszélni, 20%-ban az interjuzo.
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Mire kivancsi az interjizo?

Itt van a harmas aranyszabaly: az interji soran az interjuzo a kovetkezd harom
kérdést tartja szem el6tt:

l El tudja végezni a munkat? Azaz megvan-e hozza a végzettséged, képzett-
séged, tapasztalatod?

l El akarja végezni a munkat? Azaz: elég motivalt vagy -erre az arra, hogy
keményen dolgozzal majd az 6 cégénél? Ez a pozicio szakmailag megfeleld
lesz-e Neked? Elég ambicidozus vagy, ugyanakkor nem vagy-e tul tortet6?

| Képes lesz beilleszkedni a meglevo csapatba? Azaz: passzolsz-e a cég kulti-
rahoz, nem lognal ki a tobbiek koziil? Varhatdéan képes leszel egylitt dolgozni
a kiallhatatlan Béla bacsival és az 6rokosen akadékoskodd Zsuzsaval is?

Az interja néhany perces bemelegitéssel kezdddik, ez a ,jégtorés” id6szaka,
célja, hogy oldottabb allapotba kerllj, néhany perces csevejjel indit az interjuzo.
Ne lepddj meg, ha arrdl kérdez, kbnnyen odatalaltal-e, esetleg rogton a szabad-
idod tevékenységedre tér ra. Reakciod legyen baratsagos, természetes, ez is
része az interjinak. Lehet, hogy rogton talaltok kdzos ismerdst, ez megkonnyiti
a dolgokat. Fontos, hogy ne bizalmaskodj az interjuzoval, mert a dolog vissza-
jara silhet el.
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Az interjun gyakran elofordulo kérdések

Készllj fel elére a varhato kérdésekre:

l Meséljen valamit magarol, amit fontosnak tart - ez egy magas labda az
interja elején.

l Jo, ha felkészllsz arra, hogy 2-3 percig szabadon mesélj magadrél, diéhéj-
ban 6sszefoglalva tanulmanyaidat, eredményeidet, szakmai ambiciédat.

l Mi volt eddigi szakmai élete legnagyobb sikere? Miért?

| Mi volt eddigi szakmai élete legnagyobb kudarca? Miért?

| Miért ezt az egyetemet/fbiskolat valasztotta?

| Miért ebben a szakiranyban tanult tovabb?

l Ha visszaforgathatna az id6 kerekét, milyen palyat valasztana most?
| Milyen nehézségek vannak az On szakteriiletén?

| Milyen tipusi emberekkel talalja meg nehezen a kézos hangot?

l Egyediil vagy csoportban szeret-e dolgozni inkabb?

l Hol latja magat 2-3-4 év mulva?

| Miért Ont valasszuk erre a pozicidra a tobb tucat jelentkezé kodzil?

Az interju masodik felében a toborzé vagy HR-es elmeséli azt, amit az elsé
korben tudnod érdemes a cégrdl és a poziciordl, utana felajanlja, hogy ha van-
nak kérdéseid, akkor tedd fel 6ket.

A legrosszabb megoldas az, ha mosolyogva annyit mondasz, hogy kdszo-
ném, nincs kérdésem. Ez az érdektelenség és a motivalatlansag jele lehet.

Javaslom, hogy igyekezz néhany kérdést feltenni. Ha felkészliltél az interjdra, ak-
kor mar lehet, hogy a tarsolyodban vannak ezek a kérdések a neten olvasottak alap-
jan, vagy lehet, hogy az interjin elhangzottakrél szeretnél bévebb informaciot kérni.
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Néhany lehetséges kérdés:
| Mikortol kellene belépni?
l Betoltotték ezt a poziciot mar korabban is? Miért valtak el Gtjaik?
l Mi a legnagyobb kihivas ebben a munkakorben?
l M lenne a legfontosabb feladat, amit azonnal meg kellene oldani?
| Lathatnék egy szervezeti abrat?
l Tudom maijd hasznalni az angol nyelvtudasomat?
l Kik tartoznanak hozzam, kik lennének a munkatarsaim?
l Ki segitene a vallalat megismerésében?
| Van a vallalatnal karriertamogaté program?

| Mennyire rugalmas a munkaid6? Tamogatjak az otthonrol torténé munkat is?

Felkésziilés

Minél tobbet készlllsz egy interjlira, annal nagyobb esélyed van a sikerre. Kezdd
a cég honlapjaval, nézd meg a piaci jelenlétiiket, versenytarsaikat, termékeiket,
szolgaltatasaikat, azaz gydjts be minél tébb informaciot az adott cégrdl...... és
probald is ezeket ,hasznalni” a beszélgetés soran. Mutasd meg a cég képvise-
I6inek, hogy tisztaban vagy a cég stratégiajaval, ismered a forgalmazott termé-
keiket, hallottal mar az Gjdonsagokrol. Egyértelmiien pozitiv hatast lehet elérni
azzal, ha a HR-es szakemberek azt latjak, hogy utana olvastal a cégnek, nem
készlletlenll estél be az interjura.
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Interja idegen-nyelven - emelkedik az adrenalin

Ha az ember nem az anyanyelvén beszél, sziikségszeriien kevésbé lesz magabiztos.
Foleg, ha hianyzik a napi beszéd rutin. Tapasztalataim szerint a most frissen végzet-
tek egy részének kivalo a nyelvtudasa, foleg akiknek lehetéségiik adodott 6sztondij-
jal vagy munka céljabol néhany hénapot-évet a nyelvteriileten tolteni, a tébbieknek
viszont még sok-sok gyakorlasra lenne szlikséguk.

T

Az idegen-nyelvl interjua azért sem kénnyl, mert a szakmai tudasunkrol is
az adott nyelven kell szamot adnunk. Az interjuztatot a szaktudason fellll az is
érdekli, hogy mennyire tudjuk magunkat folyékonyan és érthet6en kifejezni az
adott nyelven, mennyire értjik meg 6t, és mennyire beszélink nyelvtanilag he-
lyesen. Arra érdemes torekedni, hogy értheto legyen a beszélgetépartnerednek,
hogy mit szeretnél mondani, tudd a gondolataidat az adott nyelven érthetéen
kifejezni. A statisztikak és tapasztalatok alapjan mi, magyarok a beszédértés-
ben vagyunk a leggyengébbek. Eppen ezért nagyon fontos a felkésziilés. Gon-
dold végig tanulmanyaidat, karrier céljaidat, eddigi feladataidat, azt is, hogy
miért szeretnéd az allast megkapni - idegen nyelven. Ha csak egy révidebb
interju varhato, akkor gyakran ezek az alapkérdések kerlilnek széba. Gydjtsd
0ssze az idetartozo szavakat, szokapcsolatokat és prébald megfogalmazni a
valaszaidat. Az internet rengeteg segitséget ad ebben a témaban is.
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Fizetés/Béralku

A fizetés soha ne hozd szOba, bizd ezt a kérdést az interjut vezetore. A beszél-
getés vége felé megkérdezi, hogy milyenek az anyagi elvarasaid. 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 munkaszerzédésbe is ez az 6sszeg kertl-e?

Az a palyakezdd, aki j6 nevl egyetemen vagy foiskolan szerzett diplomat,
kelend6bb a munkaerépiacon és kezd6 bére is magasabb lehet, mint a kevéshé
neves iskolabol kikerild kollégaé. Késobb ez a killonbség eltlinik és mas szem-
pontok szamitanak, de az els6 allasnal még dijazzak az oktatasi intézmény hirét
is. A fizetésen kivul szamithat még, hogy van-e cafeteria, prémium, teljesitmény
értékelési rendszer, tamogatja-e a képzést a cég, van-e perspektiva?
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AC - Assessment Center

AC= Assessment Center, magyarul Ertékeldé Kézpontnak nevezziik. Multinacio-
nalis cégek koziil sokan alkalmazzak, gyakornoki programra, Uzleti Szolgaltato
Kozpontok (BSC) is sokszor AC-vel veszik fel az 1-2 éves szakmai tapasztalatot
mar szerzett munkatarsakat.

Az AC célja, hogy kivalaszthassak a jelentkezok kozil azokat a szakembe-
reket, akik a képességei, készségei és személyiségjegyei alapjan képesek lesz-
nek az adott munkakor kdvetelményeinek megfelelni, beillesztheték a csapat-
ba és ott az elvarasok alapjan teljesiteni is tudnak.

A palyazok tevékenységét az AC soran az Ugynevezett Ertékel6k kisérik vé-
gig. Az ErtékelSk egyrészt a cég HR szakemberei, vagy HR tanacsadok, valamint
az adott szakterllet (pl. Ugyfélszolgalat, pénzligy, logisztika) képviselbi. Utdb-
biak arra is figyelnek, hogy a palyazok szakmai tudasa az elvartnak megfeleld
legyen. Az AC utdn minden Ertékel6 megosztja a véleményét a tdbbiekkel, és
ennek alapjan sziletik meg a kdzos dontés arrél, hogy hany palyazét és kiket
vesznek fel.
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Milyen gyakorlatokra lehet szamitani?

Az AC-k az adott cégre szabottan kerllnek kialakitasra, de vannak tipusgyakor-
latok, melyekkel a legtébb AC soran talalkozhatunk:

l Bemutatkozas, ahol a jeldlteknek sajat magukrol kell beszélni.

l Csoportos gyakorlatok, ahol a jeldlteknek csoportban kell dolgozniuk és
meghatarozott id6 alatt egy feladatot koz6sen megoldaniuk.

l Szerepjaték, ahol egy, a napi munka soran elképzelhetd helyzetet kell
eljatszani. Bar mire az AC-ra behivjak a jelentkezét, egy-két interjiin mar tdl
lesz, de az AC-k jelentds részében még egy Interji varhato, ahol az addigi
szakmai tapasztalatokrol, karrier tervekrél fognak kérdések elhangzani.

Az is elképzelhetd, hogy az interjin konkrét kérdéseket kap pl. az lgyfelek
kezelésérdl vagy a fondk-beosztotti kérdéskorbol.

,Pihenésképpen” néhany Teszt kitdltésére is kell szamitani, melyek lehet-
nek intelligencia vagy személyiség tesztek, numerikus- verbalis- vagy alkalmaz-
kodasi készséget vizsgalo tesztek.

Az AC-n végig koncentraltan kell dolgoznia, szoros id6korlatok kozétt kell a
feladatokat megoldania. T6bb szakemberrel is fogsz talalkozni, a kozés hangot
gyorsan meg kell vellk talalnod.

Hogyan lehet egy AC-ra jol felkésziilni?

Fontos, hogy kipihenten és koncentraltan érkezz. Az AC soran probalj meg csak
a feladatokra figyelni és add énmagadat. Ha megprobalsz szerepet jatszani,
vagy arra koncentralsz, hogy ez a kérdés vajon mire is vonatkozik, €s mi lehet
az idealis valasz, akkor ezzel értékes id6t veszitesz el. Masrészt minden feladat-
nal képzett Ertékeldk figyelik a valaszokat, tehat a szerepjatszasra elébb vagy
utébb, de mindig fény derl.
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Elso napok az uj munkahelyen

A pozitiv hozzaallas sok mindenen segithet! Nem konnyl az els6 munkahelyen
megszokni egy egészen Uj életformat, altalaban 6 hénap alatt razédik bele az
ember. Az elsé napokban érdemesebb egy fokkal lzletiesebben 6ltozkodni, le-
het, hogy bemutatnak a nagyfénoknek, vagy egy megbeszélésre kell bemenni.
Erdemes felmérni, hogy a tobbiek hogyan 6ltézkddnek, és azt lehet kovetni.

Az els6 nap végére még nem fogod tudni az 6sszes kollégad nevét, ez termé-
szetes, de igyekezz minél hamarabb megtanulni, hogy ki kicsoda, mert minden-
kinek jo esik, ha nevén szolitjak.

»Az elsd héten még nincsenek rossz kérdések” - ilyenkor még nem kelle-
metlen kérdezni, hiszen nem is tudhatod, hogyan miikddnek a folyamatok, gé-
pek, milyen szokasai vannak a kozosségnek. Inkabb ilyenkor kérdezz és tanulj,
mert ha csak néhany hét elteltével derul ki, hogy valamivel nem vagy tisztaban
még mindig, akkor kdnnyen kialakulhat az a kép, hogy érdektelen és fellletes
vagy, noha csak elmulasztottal 1-2 dolgot az elejét tisztazni.

Ha a cégnél van szervezett orientacio, akkor mindenképpen vegyél részt rajta.

Ameddig nem ontenek el a feladatok, addig gydjts informaciot a vallalatrol, szer-
vezetrol, ismerkedj a folyamatokkal, céges iranyelvekkel, célokkal és a stratégiaval.
Intranetrél (ha van), céges kézikonyvekbol, szabalyzatok, utasitasok elolvasasabol
sok-sok informacié nyerhetd a cégrél, amelyeknek késébb még a hasznat veheted.

Az els6 idében érdemes a hangsulyt a megfigyelésre helyezni, beszélgess,
hallgasd meg masok véleményét, figyelj. Ez most az informacio gydjtés idészaka.

Valamennyi magan intéznivaléja mindenkinek van munkaidé alatt, de eze-
ket igyekezz a minimumra szoritani és csak a val6ban nagyon fontos telefono-
kat intézd réviden a munkaiddd alatt.

Ha hivnak kavézni vagy munka utan valamit meginni a kollegak, menj el
vellk, igy hamarabb valhatsz a csapatuk részeséve.
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Ha a fenti tanacsokat megfogadod, akkor jelentosen javulnak esélyeid,
hogy elnyerd a neked tetszo allast és elindithasd a karrieredet. Olyat, ami-
lyenre mindig is vagytal.

Ehhez kivanok sok sikert!

Herczku Monika
Karrier-tanacsado
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