8. FEJEZET

Krigta Zita

Munka — allas — karrier

Bevezetes

feln6ttkor lényegében akkor
Afezdédik, amikor munkat val-
alunk. Ezzel szinte egyid6ben
Uj problémdk hada is megjelenik. Sze-
retnénk, ha eligazodnatok, ha bizo-

nyos fogalmakat tisztan latnatok. Ta-
lan segitenek az aldbbiak.

Munkaerd - piacon

Kik lehetnek a munkaer6-piacon

a vevok, és kik az eladok?

Mi a munkaerdé ara?

Mi a véleményed a munkanélkiiliségrol?

A munkaers-piac szerepldi
A munkaeré-piacon, akdr az drupiacon, van elado, vevl és természetesen portéka is.
Az aru a munkavégzé képesség: ez lehet az ember fizikai ereje vagy szellemi képessége.
A vevé a munkdltato, a cég, amely alkalmazza és igy megfizeti a munkaerét.

Az eladd pedig természetesen a munkavdllalo

ember, aki eladja munkavégzd képességét. Munkaviszonyok
Munkat végezni persze tobb formdban is lehet. eqgyéb teriilet
a) Munkaviszonyban szakembere
e A felek: a munkaltato (cég) és a
munkavallalé. kiilss
e Munkaviszony esetén a két fél munkatars

munkaszerzédést kot.
e A koztik 1év6 viszonyt a Munka
torvénykonyve szabdlyozza. jarulékos
o Az elvégzett munkaért munkabér jar.  feladatként
b) Megbizdsi jogviszonyban
e A felek: a megbizd és a megbizott.
e Megbizasi jogviszony esetén a két
fél megbizasi szerzédést kot. felallasban

teljes allasban



e A koztiik 1év6 viszonyt a Polgari torvénykényv szabalyozza.

e Az elvégzett teljesitésért megbizasi dij jar.

¢) Egyéni vdllalkozoként

e A felek: a megbiz6 és az (egyéni) vallalkozo, a meghizast a megbizdtdl kapod
vallalkozasi szerzédést kotve vele.

e A koztiik 1év6 viszonyt a Polgari torvénykényv szabalyozza.

e Ebben az esetben sajat magad foglalkoztatoja vagy.

e Az elvégzett teljesitésért vallalkozoi dij jar, viszont fizetésed a jarulékok és
adok megfizetése utan tudod jogszertien kivenni.

d) Tarsas vdllalkozoként

e A felek: a tarsas vallalkozas és Te, mint maganszemély.

e A tarsas vallalkozas lehet: betéti tarsasag (bt.), korlatolt felelGsségli tarsasag
(kft.) vagy részvénytarsasag (zrt.) - manapsag: zart és nyilt rt.

e A koztik 1év6 viszonyt a Polgari torvénykényv szabalyozza.

e Ebben az esetben sajat magad foglalkoztatdja vagy, és vallalkozasod tulajdo-
nosaként kaphatsz munkabért és részesedhetsz a nyereséghdl.

e Az elvégzett munkddért munkabér jar, illetve tulajdonosként a cég nyereségeé-
bél részesedsz.

e) Alkalmi munkauvallaloi kiskonyvvel

e A felek: a munkaltato (cég) és a munkavallald.

e Az alkalmi munkavallald kiskonyvvel dolgozokra a Munka térvénykdnyve vo-
natkozik, mint a munkaviszonynal, de ez révid tavu, alkalmi munkdak esetében
kisebb adminisztracioval jaro foglalkoztatasi forma.

e Az elvégzett munkaért munkabér jar.

p ,Feketén”

¢ Nincs semmilyen szerzédés a felek kozott, igy a torvények egyik fél viselkedé-
sét sem szabalyozzak (kivéve, hogy torvénytelen az egész munkavégzés!).

e Nem vagy hivatalosan sehol bejelentve munkavallaldként, nem vagy biztosi-

tott az egészségbiztositonadl, igy ez az idészak nem szamit majd a nyugdijazas-
nal, és el6fordulhat, hogy orvosi elldtast sem kaphatsz.

Kétséges, hogy a munkad utdn megkapod-e a fizetésed, hiszen munkaadodat
erre semmi sem kotelezi.

Gondold meg, hogy barmilyen bejelentés nélkiil vallalsz-e munkat, hiszen

semmi sem véd meg attél, hogy visszaéljenek johiszemiiségeddel, rdadasul

hosszu tavon anyagilag is rosszul jarhatsz!

A munkaer6-piac specialis, mert a két fél viszonyat nagyon komolyan szabdalyoz-
za az dllam, hiszen sok szempontbdl fontos, hogy milyen mértékt az orszaghan a
foglalkoztatas, mekkorak a bérek. Példaul fontos, hogy milyen szakképesitéseket
szerezzenek a didkok, mire van sziikség. Vagy arra is oda kell figyelni, hogy kapja-
nak lehetéséget a hatranyos helyzetiek, és csokkenjen a diszkriminacié a munka te-
rilletén is. Az allami intézményrendszerben fontos szerepet kap az Allami Foglal-
koztatdsi Szolgdlat (AFSz) és a regionalis alapon mikodé munkaiigyi kézpon-
tok. Ezek f6 feladata a munkanélkiilivé valok nyilvantartasa és segitése, képzések,
tréningek, valamint az aktiv allaskeresés elésegitése.

Egyre fontosabb szerephez jutnak a munkaeré-piacon a nem dllami munkaer6-
kozvetitd és -kolcsonzé cégek.




Munkaerd-
kozvetits
A munkaerd-
kozvetits cé-
gek tobb cég
alldsajénla-
tait kozvetitik
a munkavallalék
felé. Vannak olyan koz-
vetit6 cégek, amelyek kulféldre is kozvetitenek
munkavallalékat. Mindig bizonyosodj meg ar-
rol, hogy az adott cégnek van-e engedélye a
munkaeré-kozvetitésre, kilondsen a kilfoldre
kozvetitd cégek esetében. A legalisan miikodo
munkaeré-kozvetitok nem fogadhatnak el
pénzt kozvetitésért a munkavallaloktol!

A munkaerd-kdzvetiték szlirhetik is a hozzajuk
jelentkezé munkavallalokat, miel6tt kikozvetitik
Oket a céghez: lehet, hogy csak onéletrajzunk
alapjan szelektalnak, de az is lehet, hogy szemé-
lyes interjikon kell részt venniink, vagy komoly
teszteket kell kitdlteniink. Erdemes akkor is re-
gisztraltatni magunkat a kozvetit§ cégek adatba-
zisaba, ha éppen nincs olyan &llaspalyazat, amely
felkeltette volna az érdeklGdésiinket, hiszen ha
mér tudnak arrél, hogy mit kerestink, értesiteni
tudnak, ha van szamunkra megfelel§ allasajanlat.
El6fordulhat, hogy konkrét allasajanlat miatt je-
lentkezlink a céghez, de nem minket valasztanak,
a kozvetitéknél igy is érdemes bent hagyni jelent-
kezéstinket, mert lehet, hogy rovidesen 6k maguk
keresnek meg minket egy ajanlattal. A regisztra-
ci6 ingyenes az allaskeresdknek.

A kiilfoldre kozvetité cégek esetében mindig
tajékozddjunk a kozvetitd cég megbizhatosaga-
roll Valamint mindenképpen még a kiutazas
el6tt szerezziink be informécidkat arrél, hogy
milyen szabalyok vonatkoznak az adott orszag-
ban a kilféldi munkavallalokra: kell-e munka-
vallalési engedély és hogyan szerezheté be,
szlikségiink van-e vizumra, milyen adézasi sza-
bélyok vonatkoznak majd rank, illetve hogyan
szerezhetlink az adott orszagban is tarsadalom-
biztositasi elldtasra jogosultsagot. Tajékozod-
hatunk errél az interneten is, a legmegbizhatébb
forrds annak az orszagnak a kilképviselete,

amelyben dolgozni szandékozunk, illetve az
Altaldnos Foglalkoztatési Szolgalat (www.
afsz.hu). Hasznos informaciokat talalhatunk
még a kilfoldi munkavallalésra vonatkozoéan
a Kiltigyminisztérium honlapjan is. (www.
kulugyminiszterium.hu)

Munkaerds-kilesinzo

A munkaerd-kolcsonzé cégeket hasonld neviik
miatt gyakran Gsszekeverik a kdzvetitd cégekkel,
pedig tevékenységiik nagyon is més. A munka-
eré-kolcsonzés lényege, hogy a munkavallalok a
munkaeré-kélcsonzé céggel allnak munkaszer-
z6désben, de a munkafeladatokat az ket kol-
csonvevd cégnél végzik. Mikodésiik szintén en-
gedélyhez kétott! Az AFSz honlapjan megtalal-
juk azoknak a munkaerd-kozvetit és munka-
eré-kolcsonzé cégeknek a listajat is, akik legali-
san, vagyis engedéllyel mdkddnek.

A felvételt, a valogatast a munkaer6-kol-
cs6nz6 végzi, igy itt is szamithatunk interjura és
tesztekre, valamint a szerzédéskotést, belépte-
tést, jogi Ugyintézést is a kdlcsonbeadd cég in-
tézi. A munkahelyi betanitast, a munkaidd-nyil-
véantartast azonban mar a kdlcsonbevevd cégnél
bonyolitjdk. Ha szabadsagra szeretnénk menni,
azt is a kozvetlen vezetdnkkel kell megbeszél-
niink, illetve teljesitményértékeléstinket, karrier-
céljainkat is vele kell egyeztetniink. Az is elfor-
dulhat, hogy kélcsonzoétt munkavallaloként a
cégnél toltdtt néhany honap utan a cég sajat al-
kalmazottjavé valhatunk. Még ha erre nincs le-
het6ségiink, késébb az énéletrajzunkban ezt az
idgszakot is nyugodtan a kolcsonbevevd cégnél
eltoltott teljes érték( munkakorként tiintessiik
fel, hiszen az, hogy jogilag kélcsénzétt allo-
manyban voltunk, cseppet sem csorbit az ott
megszerzett szakmai tapasztalatainkon! Refe-
rencia is ugyanugy kérheté, mintha a céqg sajat
alkalmazottai lettlink volna.

Fejvadasz cégek

A kozvetit6 cégeket gyakran fejvadészoknak
hivjak, pedig egészen mas madszerrel dolgoz-
nak. A fejvadaszok a cégek megbizasabdl mas
cégektdl csabitjak el a magasan szakképzett és



mar tapasztalattal rendelkez6 szakembereket,
vezet6ket. A fejvaddszok nagyon diszkréten
dolgoznak, legtbbszér a kiszemelt szakember
nem is tudja, hogy egy felvételi beszélgetést
folytat. Ez alatt a kotetlen beszélgetés alatt
azonban a fejvadasz feltérképezi szakmai tuda-
sat, ambicidit, elképzeléseit, nyitottsdgat egy

masik &llasajanlatra, és ez alapjan a megbizéval
egyeztetve tesznek a jeldltnek ajanlatot. A fej-
vadaszat koltséges és idGigényes, ezért érthetd
madon ezzel a médszerrel csak azok a munka-
véllalok taldlkoznak, akik kifejezetten nagy
értéket képviselnek a munkaerépiacon. Vagyis
palyajuk elején allok esetében nem hasznalatos.

Hol és hogyan keressiink allast?

Szerinted hogyan lehet ma allashoz jutni?
Mire van sziikséged ahhoz, hogy el tudj helyezkedni valahol?

Hol érdemes allast keresni?
Nyilvan ott, ahol allashirdetések vannak. De érdemes azt is végiggondolni, hogy a
nekiink szolé allasajanlatok hol jelennek meg. Példaul a HVG-ben megjelené hir-
detésekben szinte soha nem palyakezdéket keresnek, vagy egy mérnokok kozveti-
tésére szakosodott allaskeresé portdlon nyelvtandrként nagyon kicsi az esélyiink.
Az els6 1épés, hogy pontosan dontsiik el, milyen allast szeretnénk megpalyazni, és
annak megfelel6en keresgéljiink.

A legtobb allashirdetést a kovetkezé helyeken talaljuk:

Nyomtatott média: napilapok, hetilapok, hirdetési ujsagok, ingyenes kiadvanyok
aprohirdetési rovatai

Internet: 4allaskeres6-portalok http://www.allasok.net; http://www.
allashirdeto.hu; http://www.allascentrum.us; kiilonb6z6 honlapok apréhir-
detési rovatai, a cégek honlapjain a karrier oldal

Human tanacsadd cégek: munkaerd-kozvetité cégek, munkaeré-kolesonzé cégek,
naluk tajékozddhatnunk személyesen, telefonon, de célszer(ibb itt is a honlapot fi-
gyelemmel kovetni

Egyéb allaskeresési modszerek:

* Tanulmdnyi szerzédés: ma mar ritka, de el6fordulhat, f6ként hidnyszakmak ese-

tében, hogy a munkaltaté még didkként tdmogat, cserébe viszont kotelezned kell
magad, hogy a képesités megszerzése utan bizonyos ideig nala dolgozol majd.
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® Direkt keresés: ha pontosan tudod, melyik cégnél akarsz dolgozni, 6néletrajzod-
dal és jol megfogalmazott motivacids leveleddel kozvetleniil is megkeresheted a
cég felvételért felelés munkatdrsat. Persze ez iddigényes, mert lehet, hogy az al-
talad kiszemelt munkakdrbe éppen nincs felvétel, és még jo ideig nem is lesz.

e Egyéb modszerek: mi lehet még? Tulajdonképpen a legjobb, ha nyitott szem-
mel jarunk, és keressiik folyamatosan a lehetséget. A nemrég egyetemistak kis
csoportja gyarlatogatasra indult. Egyikiik vitte magaval kinyomtatott énéletraj-
z4t, a tarsai egész uton cikizték ezért. A gyarban koriilnézve ugy gondolta, hogy
6 szivesen dolgozna itt, igy odaadta palyazatat a részlegvezetének, akinek na-
gyon imponalt a fiatalember talpraesettsége. Amikor a csoporttarsai az allashir-
detéseket bongészték, 6 mar nyugodt volt, mert még a diploma kézhezvétele
el6tt leszerz6dott vele az a cég, ahol 6 is szeretett volna dolgozni.

Hogyan ismerjiik fel

a szélhamos hirdetoket?

Tudnunk kell olvasni a sorok koz6tt. Sajnos min-
den hirdetéstipusra igaz, hogy ahol nem fogal-
mazzak meg viszonylag pontosan a munkakdrt,
csak a magasabbnal magasabb fizetéseket igé-
rik, ott elég nagy az esélytink arra, hogy Uigyno-
ki munkéra esetleg pilotajatékra bukkantunk,
vagy a ,szexmentes” jelz6vel illetett veszélyes
tancosndi munkakra.

Ezek a hirdetések kdnnyen felismerhetdk, hi-
szen sem pontos munkakdrt nem jel6inek meg,
sem iskolai végzettséget nem kérnek, ellenben
nagyon csabitd havi keresettel csalogatjak a
gyakorlatlan éllaskeresdket, csupéan egy ,jelké-
pes” Osszeget kell befizetni valamilyen jogci-
men. A ,sok pénz — semmi munka” hirdetése-
ket fogadd gyanakvéan! Es alaposan tajékozddj,
miel6tt pénzt fizetnél be vagy aldirnal valamilyen
kotelezvényt!

Szintén vigyazzunk azokkal az engedély nél-
kili kozvetitSkkel, akik ilyen helyen, szintén ma-
gas havi bér feltiintetésével kecsegtetnek. Ezek
a cégek éltaldban a reményre épitenek, és szin-
tén a kezdd &llaskereséket veszik célba. Nagy
résziik szinte semmilyen allast nem tud ajanlani,
mivel a hirdetésben felsorolt pozicidk sohasem
léteztek, csak kitalalték Sket. Miért jo ez nekik?
Mert kozvetitéi vagy regisztracios dijat kérnek
érte. Nem sokat, csak 3-4000 Ft-ot egy kézzel irt
és sokszorositott listaért. Persze ez is sok, ha
minden hivasod Ugy végzédik, hogy diihdsen le-
csapjak a kagylot, mert az allas sosem volt iires

vagy mar rég betoltotték, és semmilyen céget
sem biztak meg a kozvetitéssel.

A jogszertien m(ikodd allaskozvetité cégek
nem kérnek a munkavallaloktél semmilyen re-
gisztracios dijat!

A, kamucégek” kiszlirésének moédja az is,
hogy utananéziink az adott cégnek. Erre ma mar
kézenfekvé az interneten val¢ tajékozodas, a ke-
reséprogramokkal ez a par perces mivelet sok
csalddastol megovhat benniinket.

NAPI 1-2 ORA RAFORDITASSAL
HAVI 300 000 FT KERESET!
VALASZBORITEKERT CSEREBE
TAJEKOZTATOM.

i NYERESEGES ES ERDEKES

FUGGETLEN UZLETI
TEVEKENYSEG! KARRIER
AZ INTERNETEN: SAJAT

IDOBEOSZTASSAL, BEFEKTETES
ES KOTELEZETTSEGEK NELKUL.

Nagyon fontos, hogy figyelmesen, tobbszor is
olvassuk el a hirdetéseket, miel6tt elkiildenénk
onéletrajzunkat. Ertelmezésiikhdz segitség egy
részlet az Allaskeresék Gtikdnyvébdl:



Hogyan kell értelmezniink az allashirdetéseket?
Ha rutinosan nézegetjiik az allashirdetéseket, egy id6 utdn magunk is rajoviink,
hogy mit rejtenek bizonyos kifejezések.

Alapszintii nyelvtudds: inkabb irasban és alapveté témakban eligazodik az
adott nyelven.

Kommunikdcios vagy tdrsalgdsi szintii nyelvtudds: nagyjabol a kozépfoku
szintet fedi, és mindenféleképpen aktiv nyelvtudasra van sziikség. Altalanos tarsal-
gasi témakban kiilondsebb eréfeszités nélkiil képes tarsalogni, nem lepi meg, ha az
adott idegen nyelven kell felvenni a tarsalgas fonalat.

Targyaloképes nyelvtudds: az altalanos tarsalgasi témdkon kiviil képes szak-
mai-iizleti kérdésekben mind széban, mind irdsban pontosan fogalmazni, illetve
megértetnie magat, a targyalasi szitudcio természetes szamdara. Ez a szint a tarsal-
gasinadl, illetve a kozépfoku nyelvvizsganal lényegesen er6sebb nyelvi kompetenci-
at igényel, de még nem fels6éfoku.

Felséfoku vagy ,fluent” nyelvtudds: folyékonyan, tag székinccsel barmilyen
témaban korrekt nyelvtanisaggal képes — anyanyelvi vagy ahhoz kozelit6 szinten —
szoban és frasban kommunikalni.

LElvardsok”, ,feltételek”, ,kovetelmények”: azokat a képzésre, készségekre, ké-
pességekre vonatkozo elvardsokat irjak le, melyek a munkakorhoz tartozo feladatok
ellatasdhoz alapvetden sziikségesek.

~Minimum kozépfoku végzettség”: a jelolt rendelkezzen érettségi bizonyit-
vannyal vagy ennél magasabb képzettséggel, példaul kozépfoku vagy felséfoku
szakképzettség (foiskolai vagy egyetemi diploma).

LFeladatok”: olvassuk el figyelmesen, mert azokat a feladatokat tartalmazza
nagy vonalakban, amelyeket késébb el kell latnunk.

~Referenciaszam’, ,,referenciaszdm megjelolésével”, ,ref.”, ,bivatkozdsi szam”: ezt
gyakran elfelejtjiik, pedig sok mulhat rajta. Akkor hasznaljak, ha a hirdet6 cég egyszerre
tobb pozicioba keres munkatarsakat (munkaerd-kolesonzd vagy -kozvetité cégeknél is
gyakori), és a palyazok onéletrajzat ennek alapjan azonositja be. A ,jelentkezés pozicio-
megnevezéssel” szintén ezt a célt szolgalja. Ne bizzunk abban, hogy referenciaszam vagy
egyeb hivatkozas nélkiil a személyzetis majd csak kibogardssza, hogy vajon melyik allas
is érdekel minket. Legtobbszor az ilyen dnéletrajzokat egyszertien félreteszik.

Munkavégzés belye: az a foldrajzilag behatarolhatd varos vagy keriilet, ahova
majd be kell jarnunk dolgozni. Ennek tudatdban azt kell végiggondolnunk, hogy je-
lenlegi lakdhelyiinkrél meg tudjuk-e kozeliteni az adott helyet 1,5 dran beliil az al-
talunk hasznalt kozlekedési eszkozzel.

Munka tipusa:

e id6szakos: csak egy rovid, hatarozott idére keresnek munkatarsat, példaul egy

projekthez;

e 3llandd: hosszu tavra (1 évnél hosszabb idészakra) keresnek munkatarsat;

e f6allasu: napi 8 oraban (havi 160 6ras munkaidGkeretben) kell dolgozni;

e részmunkaidés: jellemzéen napi 4-6 oras munkakorrél van szo;

e szezondlis: altalaban az iparag sajatossagaihoz igazodva az adott id6szakra/szezon-

ra szeretnének munkatarsat alkalmazni (pl. mezégazdasagban, vendéglatasban);

e alkalmi: a munkatdrsra csak alkalmanként tartanak igényt, nem gondolnak

hosszu tavu alkalmazasra.
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Fizetés”,  juttatdsok”, ,bérezés”: a jellege lehet havibér vagy orabér, teljesit-
meénybér, de érdemes odafigyelni, hogy brutté vagy netté bérrél van-e sz6 a hirde-
tésben, mert ebbdl kellemetlen csalodas lehet (ha nincs megjelolve, akkor mindig
brutto!). Ahol megjelolik a pontos Gsszeget, nincs bértargyalas, béralku. Itt a hirde-
tésben szerepld 0sszeg johet csak szoba.

Versenyképes jovedelem”: az adott szegmensben elérhetd vagy afolotti bérezés-
re szamithatunk.

LCéginformdciok”: olvassuk el figyelmesen, esetleg probaljunk még tobbet meg-
tudni a cégrél. Ezek az informdciok jol jonnek majd az interjun, és gondolkozzunk
el azon, hogy jél érezziik-e majd magunkat ilyen cégnél.

wSzakirdnyu végzettség”, ,relevdns szaktudds”: a meghirdetett munkakor be-
toltéséhez sziikséges szakiranyu végzettséggel rendelkeziink, vagy 1-2 évet az adott
szakmdaban dolgoztunk, igy jelentés tapasztalatra tettiink szert.

SFejlodeési lebetoség”, ,elorelépési lebetGség”, karrierlebet6ség”: ez tulajdon-
képpen azt jelenti, hogy a cég szervezetében lehetséges szakmailag vagy a hierar-
chidban el6bbre lépni - ha 1-2 évet eltoltottiink az adott munkakorben, tapasztala-
tot szereztiink, teljesitményiink is megfelel$ volt, valamint fejlesztettiik magunkat.

~Kézzel irott motivdcios levél”: a felvétel folyaman gyakran hasznalt modszer
a grafologiai szirés; ehhez kézzel irott 6néletrajzot vagy motivacios levelet kérnek.
Figyeljiink ra, hogy az altaluk kért levelet mellékeljtik.

(Hathazi Alexa-Korosi Marta—Krista Zita: Allaskeres6k utikonyve, Athenaeum 2000 Kiado, 2005)

A sikeres felvetel tartozekai

Ha te lennél a munkaltatd, mit szeretnél megtudni jovenddbeli alkalmazottadrol?
Hogyan gy6z6dnél meg ezekrdl?

Onéletrajz

A leggyakrabban hasznalt 6néletrajzok az ame-
rikai tipusi és az eurdpai unios. Mindkettdre
kénnyedén taldlsz mintat az Allaskeres6k (ti-
kényvének CD mellékletén vagy az interneten is
http://www.ali-hu.com/web/
soluzioni_cambiamento_cam-
biare_curriculum.htm.

Palyakezddként gyakran sovanyra sikeriil még
az Onéletrajz, de nem kell elkeseredni, inkabb
gondold végig, milyen informaciokkal lehetne
még teljesebb képet adni magadrél. Hogyan?
Erdekes lehet itt még: iskolai szakmai versenyek,
iskolan kiviili szakmai érdekl6dés, sportversenye-
ken, tarsadalmi életben vald részvétel, sziinidd-
ben végzett didkmunkak, szUldk, ismerésck cé-
gében kisegité munkak, hobbi, érdekl6dési kor.
Vagyis barmi, ami arulkodik érdeklédésedrdl,

személyiségedrdl és eddigi tapasztalataidrol. J,
ha azt is meg tudod fogalmazni, miben vagy
erds, illetve milyen célokat tliztél ki magad elé.

Gyakori kérdés, hogy milyen fény-
képet kiildjiink magunkrol?

A vélasz egyszer(i: semleges hattér el6tt ké-
szlilt melltél felfelé, minket egyediil 4brézolo, a
jelenlegi kilsénk szerint, (zleties 6ltdzékben
késziilt fotd, amelyen optimistan, esetleg kicsit
mosolyogva néziink a lencsébe.

Ne legyen a fénykép:

e csoportkép, amin bekarikdzzuk magunkat
bulin, eskiivén, koncerten készllt kép
tablokép
esklvéi képlink
egy évnél régebben kész(ilt kép, kiilono-
sen, ha azota sokat véltozott a kilsénk
e teljes alakos kép (kivéve, ha a munkakér a jo



megjelenést megkivanja, és ezért a palyaz-
tatd a teljes alakos képet kifejezetten kéri)

e hianyos 6ltozet(i kép (se néknél, se férfi-

aknall)

® olyan, ami konyhankban késziilt vagy pél-

daul a Kékestetdn kirandulas kozben

® ne egy atbulizott éjszaka utan kész(iljén a kép,

amikor borzasan és nagy karikakkal a sze-
mink alatt nem a legjobb arcunkat mutatjuk

Sokan kérdezik, hogy mit tegyenek, ha nem
elényds a fényképarcuk? Akkor kell fényképet
kildeniink magunkrdl, ha ezt a hirdetésben kife-
jezetten kérik. Egyéb esetben nem kotelezd. De
ne felejtsiik el, hogy a fénykép a munkahelyke-
resésben nem hitiségi kérdés, arcunk a személyi-
ségiink része, és segit abban is, hogy emlékez-
zenek majd rank késébb is. Fényképpel ugyanis
kénnyebb a nevet az archoz kétni.

A fényképet nem kiilon kell csatolni, hanem
célszer( beilleszteni az onéletrajzba kis méret-
ben. Az dnéletrajzot jobb szévegszerkesztével
késziteni, példaul Worddel, mivel igy kénnyeb-
ben modosithatjuk a tartalmat kildés elétt,
mintha kézzel frott dnéletrajzot iank.

Motivacios level

A hirdetésekben gyakran olvashatjuk, hogy kiild-
jik el onéletrajzunkat és motivacios leveliinket.
llyenkor az énéletrajzunk mellett arra is kivancsi-
ak, hogy miért palyazzuk meg az allast. Ebben a
kovetkezdket kell leirni: annak a pozicionak a ne-
vét, referenciaszamat, amelyre jelentkeziink, és
ezutan kovetkezik a lényeg, miért kerestink jelen-
leg allast, miért gondoljuk, hogy alkalmasak —
s6t a legalkalmasabbak — vagyunk erre a pozici-
6ra. Ebben a levélben ne ismételjiik meg béveb-
ben azt, amit az dnéletrajzban mér leirtunk, leg-
feljebb a legfontosabb informacidkkal kiegészit-
hetjlik azt. Példaul, ha a lakcimink Szeged, és
egy budapesti éllasra jelentkeztlink, szeretnénk-
e felkoltozni, esetleg mér fel is koltoztiink.

Referencia

Munkavallaloként kevesen ismerik fel, hogy mi-
lyen nagy értéke van a referencianak a sikeres
elhelyezkedésben, egyszerlien nem érzik fon-

tosnak, hogy referenciat kérjenek, amikor ki-
lépnek vagy kénytelenek kilépni egy munka-
helyrél. Pedig a karrierépitésnél sokat jelent a
szobeli vagy irdsbeli referencia. Ahol kultdrdja
van a referenciaadasnak, példaul Anglidban,
kilépéskor a munkavallalé kilon kérése nélkiil
is elkészitik a referencialevelet vagy a miikodé-
si bizonyitvanyt.

Tudnunk kell, hogy barmilyen okbdl és bar-
milyen kériilmények kozott szlinik meg a mun-
kaviszonyunk a munkaltato koteles miikodési bi-
zonyitvanyt adni kilépéskor, illetve az ezt kdvetd
egy éven bellil. A mikddési bizonyitvanyban a
munkakoéron, illetve a foglalkoztatas idején kivil
a munkavallalo kifejezett kérésére a munkaltatd
a munka értékelését is koteles megadni.

A referencialevél vagy mas néven ajanldlevél
abban tér el a mdkddési bizonyitvanytdl, hogy
nem hivatalos irat, hanem mint neve is mutatja
személyes ajanlas egy olyan személytdl, akivel
egyiitt dolgoztunk az utdbbi 2-3 évben, és jol is-
mer minket. A referencialevélnél nem a munka-
kérben eltoltott id6szak igazoldsa a hangsulyos,
hanem a munkavallalé személyisége, munkasti-
lusa, képességei, eredményei, és az, hogy miért
ajanlja a referenciaszemély a jeloltet a megpé-
lyézott allasra.

Vagyis referencialevelet ne baratoktél, isme-
résoktél kérjlink, hanem kordbbi munkahelyi ve-
zeténkt6l, aki objektiv és hiteles személy. Pélya-
kezdGk kérhetnek referencialevelet tanaruktol,
gyakorlatvezetdjiktél vagy mentoruktdl is, hi-
szen személyiségiikrél, hozzaallasukrol 6k is hi-
telesen tudnak nyilatkozni.

Van, ahol referencialevél helyett egy referen-
ciaszemély megadasat kérik, ilyenkor éltaldban
legutobbi munkahelyi vezeténk nevét és elérhe-
t6ségét érdemes megadnunk. Megadhatunk
mast is, ha nem tartjuk elfogulatlannak kézvet-
len felettesiinket, példaul nem kozvetlen vezetét
jeldliink meg, de megtagadni a referenciat min-
den esetre gyanusnak tdnik.

[résos referencialevelet érdemes kérniink
minden esetben, mert lehet, hogy amikor a ta-
mogat6 véleményét kérnénk, vezeténk mar nem
fog ott dolgozni, és nehezen lesz elérheté. Egy




jo ajanlassal viszont mindig jelentésen névelhet-
jiik vele esélyeinket a kivalasztasi folyamatban.

Erkélesi bizonyitvany

Altaldban olyan munkakoroknél kérik, ahol fon-
tos az erkolcsi feddhetetlenség, példaul pénz-
tigyi tertilet, adatbiztonsag stb. Az erkdlcsi bizo-
nyitvanyt a Belligyminisztérium &llitja ki, hivata-
los dokumentum, amellyel igazolni tudjuk, hogy
nem szerepeliink a binlgyi nyilvantartasban,
vagyis blintetlen eldéletlink bizonyitéka. Ez per-
sze csak a multunkra vonatkozik, ha bizalmi &l-
lasrél van sz6, kérhetik, hogy nyilatkozzunk ar-
rol, hogy jelenleg folyik-e eljaras elleniink. Az er-
kélcsi bizonyitvany a postan igényelhetd, egy (ir-
lap kitltése és egy néhanyezer forintos illeték-
bélyeg sziikséges hozza. A dokumentum postai
Uton érkezik majd 2-4 héten bellil az altalunk
megadott postai cimre. Az erkélcsi bizonyitvany
harom hénapig érvényes, utana Gjat kell igényel-
ni. Ezért a legtobb helyen a kivélasztési folyamat
végén a belépés el6tt kérik a kivalasztott jeldlt-
t6l, hogy igényelje a bizonyitvanyt, és mutassa
meg a belépéskor.

Interja
Erthetd, hogy szinte mindenhol szeretnének sze-
mélyesen is megismerkedni a jelentkezékkel. Az
interjut érdemes gy felfogni, hogy az egy egyez-
tetési beszélgetés: itt kell kidertlnie annak, hogy
a cég ajanlata mennyire fedi a mi elvarasainkat,
elképzeléseinket. Ezért fontos, hogy ne csak arra
koncentréljunk a beszélgetés soran, hogy mi j6
benyomast keltstink, hanem arra is figyeljiink,
hogy megtudjunk minden olyan ényeges infor-
maciot, amely szlikséges a dontésiinkhéz. Mivel
az interneten is rengeteg tandcsot olvashatunk
arrél, hogy mi a menete egy interjunak, illetve
hogyan késziilhetlink fel a legjobban egy sikeres
allasinterjdra, ezt most nem részletezzik.
Akarhanyszor kertillink életiink soran allas-
keresé helyzetbe, érdemes utana nézni, mi val-
tozott ebben a témaban az elmdlt idGszakban,
mert a kivalasztasi folyamatban is kidolgoznak
Ujabb és Ujabb mddszereket, nem art ezekrdl
képben lennlink.

Kész(iljink fel ra, hogy minél nagyobb a cég,
ahol allast palydzunk meg, anndl lassabb a fel-
vételi folyamat, illetve annal valdszintibb, hogy
nem csak egy személyes interjin, hanem ketté
vagy ennél is tobb kords kivalasztason kell bizo-
nyitanunk, hogy mi vagyunk a legalkalmasabb
jeloltek az adott allasra.

Egyéb kivalasztasi madszerek
Lehet, hogy a t6bb kords felvétel azt jeleneti,
hogy Ujra és Ujra ugyanazt kell elmondanunk a
felvételi interjikon, csak éppen egyre magasabb
szint(i vezet6vel kell beszélgetnlink. Az interjin
kivil azonban talalkozhatunk egyéb kivalasztési
mddszerekkel is.

e Tesztek: lehetnek papiron vagy szamito-
gépen kitéltendd tesztek, amelyek kitolté-
siideje 5 perctdl, akar tobb ordig is terjed-
het; vizsgalhatjak ezzel képességeinket,
személyiséglink bizonyos vonasait vagy
szakmai felkésziltséglinket.

e Telefonos interju: az elsé kor olykor egy
telefonos interjd, aminek alkalméval par
olyan kérdést tesznek fel nekiink, amely
alapjan eldonti a felvételiztetd, érdemes-e
személyesen is talalkozni veliink. Ha allast
kereslink, ezért mindig tartsuk be a telefo-
nos kommunikaci¢ illemszabélyait.

e Csoportos interju: lehet, hogy rajtunk
kivil még egy vagy tobb jelentkezét is be-
hivnak, és altaldnos kérdésekben csopor-
tosan egyeztetnek vellink, esetleg szitua-
ciés gyakorlatokat adnak nektink.

o AC - Ertékeld kozpont: altaldban 24,
ritkabb esetben 6 6ras csoportos kivalasz-
tas. Ebben feladatok, szituacids jatékok,
prezentaciok tartasa, kommunikacios pro-
bék lehetnek, a felvételizteték pedig a
megpalyazott munkakérhoz sziikséges
kompetencidkat keresik a résztvevék visel-
kedésében.

¢ Prébafeladat: otthon vagy a munkalta-
tondl elkészitend§ prébamunka. Tébb-
nyire nem éles helyzetben torténik: pél-
daul hivatalos levél megirasa, telefonhi-
vés lebonyolitasa, Excel-feladat elkészi-



tése. A prébamunkanal a technikai és a
szakmai felkészilltség ellendrzése tor-
ténik.

e Egyéb modszerek: a munkakorhoz tar-
toz6 kompetencidk vizsgalata sokfélekép-
pen torténhet, lehet ez példaul idegen
nyelv( telefon lebonyolitdsa vagy hazi fel-
adatként az internetrdl valé adatgy(jtés,
tajékozddas, stressz-tlir6 képességlink
vizsgalata t6bb interjuztatd személlyel stb.

Szamtalan egyéb helyzet elé allithatnak min-

ket a felvétel folyaman a munkéltatok. Ez érthe-
t6 abbdl a szempontbdl, hogy nyilvan a legfel-
késziiltebb és legjobb képességekkel rendelke-
z6 jeléltet keresik. Tudnunk kell felmérni, hogy
az adott feladatot bevéllaljuk-e vagy sem. Ne
hagyjuk magunkat megalézd helyzetbe hozni,
ebben az esetben nyugodtan kozéljik, hogy
nem véllaljuk a tovabbi folyamatot, és menjiink
el. Tudnunk kell azt is, hogy a felvételi folyamat
soran jovendd munkaltatonk nem tehet fel kér-
déseket, illetve nem provokalhat beszélgetést
vellnk szexudlis szokasainkra, vallasi-hitbeli
életiinkre, valamint politikai gondolkodasunkra
vonatkozéan!

Interja utan

Az interjU, illetve a felvételi folyamatban, nyu-
godtan kérdezziik meg, hogy mire szamithatunk
a tovabbiakban. Erdemes megjegyezniink az in-
terjliztatd nevét és elérhetdségét (valamint ter-
mészetesen a pozicid nevét és hivatkozési sza-
mat), hogy érdeklédni tudjunk ndla, ha a megje-
18It id6pontig nem jelentkezett nalunk. Nem sza-
bad kétnaponta zaklatnunk, de egy telefonhi-
vast vagy egy érdeklédé e-mailt megér, hogy
megtudjuk, hogyan szerepeltiink a felvételi fo-
lyamatban. A legt6bb helyen irdsban adnak visz-
szajelzést, postai Uton vagy elektronikus forma-
ban, de el6fordulhat, hogy telefonon jeleznek
vissza. Ha nem minket vélasztottak, azt is meg-
kérdezhetjiik, mi volt ennek az oka. Sajat élmé-
nyeink és a visszajelzés alapjan pedig gondoljuk
at Ujra az interjlhelyzetet, és tanuljunk belGle,
hogy legkdzelebb ne kévessiik el ugyanazokat a
hibakat.

Hogyan eépitsiink karriert?

Mit értiink karrieren?

Tudndl példaként hozni olyan embert,
akit ismersz, és szerinted jol épiti/
¢épitette a karrierjét?

A sikeres allaskeresés alapja

A karrier” sz6 az angol 'carriageway’,
azaz kocsiut kifejezésbdl szarmazik, és
eredetileg elére haladd, folyamatos ut-
vonalat jelentett. Ma inkabb a szakmai
teriileten értelmezett fejlédést, elérelé-
pést, haladast jelent. Gondolhatunk itt a
vallalati ranglétra megmaszasara, de a
szakemberként elért sikerekre, elismert-
ségre, hirnévre is.

A karrierrél sokan tévesen azt gon-
doljak, hogy az egy szakadatlanul felfe-
1¢ tor6é vonallal irhato le. Pedig vissza-
tekintve a legsikeresebb emberek is be-
latjak, hogy karrierjiikben eléfordul a
megtorpands, ¢s olykor bizony vissza
kellett 1épniiik ahhoz, hogy ujra elére
lendiilhessenek.

Hogyan kellene mégis épiteniink
karrierinket?

Alapvet6, hogy jo irdnyba induljunk el,
ehhez keresniink kell a valaszt a kovet-
kez6 kérdésre: Ki vagyok én? Ennek
megvalaszolasahoz nagyon fontos az
Onismeret, amelyr6l a Mi a teendé6 a
kozépiskola utan? c. fejezetben is esik
sz0. Itt csak néhany, a munka viladgara
irdnyulo segité kérdést adunk az onis-
meretiink fejlesztéséhez:

Személyiség Hogyan reagalok kii-
16nb6z6 helyzetekben? Min kell valtoz-
tatnom?

Ertékek Mi az, ami szimomra fontos?
Mi az, amivel képtelen vagyok azonosulni?

Készségek, képességek Mi az, ami-
ben erés vagyok? Mi az, amit fejleszte-
nem kell? Milyen adottsagok nincsenek
meg bennem?




Erdeklédés Mi az, ami leginkabb ér-
dekel? Mit utalok? Mi az, amivel hosszu
tavon is kedvvel foglalkozom?

A j6 karrierépitd a kovetkezd lépé-
sekben gondol-
kodik:

Tervez: hogyan

A titok az, hogy idérél-idére végig
kell venniink a képen lathatd lépéseket!

Vagyis nem csak egyszer, az érettségi
koriil érdemes elgondolkodnunk a karri-
eriinkrél a palyavalasztas kapcsan, ha-
nem menet kozben is ujra és ujra kell ér-
tékelniink a helyzetet, és felmérniink a
lehetéségeinket. Miért fontos ez? Mert

SN érnetem ol akdrmilyen jo palyat is vélasztunk a kar-

szeretnek eljutni? mindezt? riertink kezdetén, ez idével valtozhat.
(,//\ Ilyenkor pedig rugalmasan alkalmaz-
~ \ kodnunk kell a megvaltozott helyzet-
L{\" hez. Ez nem feltétleniil jelenti azt,
hogy homlokegyenest mas vonalon

Erehe: osszeve Megva\.é.sitz kell elindulni. Lehet, hogy elég egy
aek‘ﬁr']‘d“uf(']{f;nﬁtal megteszi kiegészitd képzés vagy tapasztalatot
Y szerezni mas dolgokban, esetleg elsa-

Tapasztalatot
szerez: elmélyiti
a tudasat

Képzes-onkepzeées: mit jelent
az elethosszig tarto tanulas?

Az élethosszig tarto tanulas nem azt
jelenti, hogy az elsé diploma utan to-
vabbra is beiiliink majd az iskolaba, és
megszerezzitk a masodik, majd a har-
madik és a negyedik diplomankat is.

Miért van ra sziikség?

Mert ha a térsadalom hasznos tagjai szeretnénk
lenni, és sikeresek az életben, 1épést kell tarta-
nunk a gyorsan véltoz6 munkaeré-piaci elvara-
sokkal, folyamatosan fejlédniink kell. Példaul
kénnyen belathaté, hogy ha valaki gyors- és
gépirast tanult hagyomanyos irégépen, ma mar
nem taldl maganak ilyen munkat, hacsak nem
sajatitotta még el az Gjabb technikai ismerete-
ket, és tanult meg a szamitogépen is dolgozni.

Mi a lényege?
A legfontosabb a folyamatos nyitottsag az Ujra
és az Onfejlesztésre. Az élethosszig tarté tanulas

jatitani az uj eszk6zok haszndlatat.
A lényeg ugyanaz: lépést kell tartani a
gyorsan valtozd vildggal, mert csak igy
maradunk keresett munkaerd!

értelmében 6nképzés az élet minden tertiletére
kiterjed és mindig aktualis!

Mire gondoljunk? Jelenti

e a felnGttképzésben vald részvételt, pél-

daul szerezhetlink 0j szakmat,

® a meglév szakmai tudasunk kibdvitését,

korszerdsitését,

® anyelvtanulast,

e az informatikai és technikai Uj ismeretek

elsajtitasat,

o esetleg készségeink-képességeink fejlesz-

tését akar egy vallalati tréningen vagy

® az egészséges életmdd kialakitasat is.

A lényeg, hogy mindig tartsuk szem el8tt, mi
az, amiben még fejlédniink kell, és igyekezzlink
azon javitani! Ez természetesen nem mindig
kénnyd, mert mindig lehetnek nehézségek: pél-
daul anyagi gondok, vagy éppen a csaladi élet-
tel nehéz a tanuldst dsszeegyeztetni, de amikor
lehetdséglink van ra, ne hagyjuk ki! Hosszu ta-
von megéri az idét és az energidt dnmagunkba
fektetni.



Mi tortenik
munkaba lepéskor?

Kinek szolnak a torvenyek?

A munkaba 1épés sok torvényi elbirds
betartdsaval torténik. A legfébb irdny-
adé munkaviszony esetében a Munka
torvénykonyve - gyakran roviditve
Mt.-ként emlitik. http://www.munka.
org/infotar

A Munka térvénykonyvét azért érde-
mes atlapoznunk, mert nem art tud-
nunk, milyen kérdésekben kereshetjiik
ebben a valaszt. Kiilon munkaiigyi jog-
szabalyok vonatkoznak a kozalkalma-
zottakra és a koztisztvisel6kre. A mun-
katligyi jogszabalyokban tortént néhany
modositas az utobbi idében, hiszen 6sz-
sze kellett hangolnunk azt az eurdpai
unids Munkaiigyi jogszabalyokkal, igy
a jelenleg hatalyos jogszabalyok:

1992. EVI XXII. TORVENY

A MUNKA TORVENYKONYVERGL

1992. EVI XXXIIl. TORVENY

A KOZALKALMAZOTTAK JOGALLASAROL

1992. VI XXIIl TORVENY

A KOZTISZTVISELOK JOGALLASAROL

1991. EVI V. TORVENY

A FOGLAKOZTATAS ELGSEGITESERGL

ES A MUNKANELKULIEK ELLATASAROL

A fenti, jelenleg érvényben 1évé jog-
szabalyok az interneten is elérhet6ek
mindenki szdmara, és megvasarolhato-
ak a konyvesboltokban konyvként vagy
a torvényeket hivatalosan megjelentet
Magyar Ko6zlony formdajaban.

A jogszabalyok szigoruan és egyértel-
mten megfogalmazzdk a valaszt a ko-
vetkezdkre:

¢ Hogyan lehet munkaviszonyt léte-

siteni?

® Hogyan lehet a munkaviszonyt meg-

sziintetni?

¢ Hogyan kell a munkaidét és a pihe-

n6iddt beosztani?

¢ Milyen modon toérténhet a munka

dijazasa?

e Milyen feleléssége van a munkaval-
lalonak és milyen a munkaltatonak?
e Milyen szervezeteken keresztiil tor-
ténhet a munkavallalék érdekérvé-
nyesitése a munkaltatokkal szem-
be, és azok hogyan mikddhetnek?
® Hogyan torténhet a tivmunka-végzés?
Milyen kiilénleges szabalyok vonat-
koznak a munkaeré-kolcsonzésre?

¢ Hogyan és milyen férumokon tortén-

het a munkaiigyi vitak rendezése?

A torvény szigoru, de sziikséges sza-
balyozas, sok esetben a mi érdekeinket
védi, leginkabb azokban az élethelyze-
tekben, amikor kiszolgaltatottak lehe-
tlink: példaul kiskoruak esetében, be-
tegség vagy gyermekvallalas idején.

Ha sikeresen felvételiztiink egy cég-
hez, a legdlis foglalkoztatas a munkaszer-
z6dés megkotésével torténik: ilyenkor
fontos, hogy ne csak aldirjuk a szerzé-
dést, hanem figyelmesen el is olvassuk!
Ertelmezziik, kérdezziink ra a szamunkra
nem ¢érthetd részekre, és nézziikk meg,
hogy benne van-e minden, amiben ko-
rdbban szdban megegyeztiink. Késébb a
szerzédésben foglaltakra hivatkozhatunk.
Azt is tudnunk kell azonban, hogy ha a
szerz6désben leirtak ellenkeznek a tor-
vénnyel, akkor is a torvény szerint kote-
les mindkét fél eljarni. Vagyis hidba
egyeziink bele abba (akar szoban, akar
irasban), amit munkaltatonk kér télink,
ha azt az Mt. nem engedi, az akkor nem
lehetséges. Vagyis a torvény akkor is véd,
ha mi az ellenkez6jébe belegyeztiink.

Mit tartalmazzon a munkaszerzodes?
A munkaszerzédésben sok mindent le-
het rogziteni, a legfontosabb, amit min-
denképpen tartalmaznia kell:

® a munkavégzés helyét,

® a munkavégzés idejét/oraszamat,

¢ hatdrozott vagy hatdrozatlan idejii

voltat és
¢ a munkabért.




Mit jelent a probaids?

A prébaid6 az az iddszak a munkaviszony elsé
napjaiban, amikor mindkét fél indoklas nélkl
meggondolhatja magat. Vagyis a probaidd
alatt akar a munkaltatd, akar a munkavallalo
indoklas nélkil azonnal megsziintetheti a mun-
kaviszonyt. Ha a munkaszerz6dés nem kot ki
prébaidét, akkor az 30 nap, de maximum 3 hé-
nap lehet.

Mit jelent a hatarozott ideji
munkaszerzodés?

Hatérozott idejd munkaszerzédés esetén a felek
megegyeznek egy hataridében, ameddig a mun-
kaviszony fent fog allni. Akkor alkalmazzak ezt a
fajta szerzédést, ha példaul valakit helyettesite-
ni kell, vagy szezonalis, esetleg id6szakos mun-
karol van szd. A hatarozott ideji munkaszerzé-
désben is kikothetd probaids, de azon tdl, ha
munkaviszonyunk a szerz6dés lejarta elétt a
munkaltatd kezdeményezésére megsziinik, jo-
gosultak vagyunk a munkaszerzddésben megha-
tarozott teljes iddre sz6l¢ bériinkre. Természete-

sen a hatérozott idej( szerz6dés meg is hosszab-
bithato, illetve hatarozatlan idejlire modositha-
t6, ha ebbe mindkét fél beleegyezik.

Mit lehet tudni az Alkalmi
munkavallalai kiskonyvral?

Alkalmi munkavallaléi kiskénywvel azoknak ér-
demes rendelkeznitik, akiknek nincsen bejelen-
tett &llasuk és idénként néhany napos, esetleg
egy-két hetes alkalmi munkat vallalnak (példaul
mezdgazdasagi munkak, holapatolds). Vagyis
nem téltenek hosszabb idét egy munkaltatonal.
Az Alkalmi munkavallaléi kiskdnyv ebben az
esetben a munkaszerzédést helyettesiti. A Kis-
kényvben a sorok rovatai az Mt. szerinti munka-
szerzGdés kotelezd tartalmi elemeit foglaljak
magukba, illetve érvényességi kellékét, igy a
munkéltaté adatait (székhely, adészam, addazo-
nositd jel), a munkavégzés helyét, a kifizetendd
munkabért, a munkafeladatot (mint munkakort)
és a felek alairasat. Ennek megfelelGen a felek
kozott egy, az adott napra szlo munkaszerzg-
dés jon létre. T

MUNKAVISZONY ESETEN

Torzshér

Fizetett szabadsag
Tappénz
Betegszabadsag
Prémium/bdnusz
Patlékok

Fentiek dsszesen
Munkavallaloi jarulék
Egészségbiztositasi jarulék
Nyugdijjarulék

BRUTTO BER
LEVONASOK

Személyi jovedelemado eldleg

1,5%
7,0%
8,5%
atlag 25,0%

(1 700 000-Ft-ig 18%, e folott 36%)

NETTO BER bruttd bér-levonasok
MUNKALTATO ALTAL FIZETETT JARULEKOK

Téarsadalombiztositasi jarulék

29,0%

(Egészségbiztositasi Alap 8% + Nyugdijbiztositasi Alap 21%)

Munkaadadi jarulék
Szakképzési hozzajarulas

Egészségligyi hozzéjarulas (tételes)

3,0%
1,5%
1950 Ft




Mit jelent a brutto

és a netto bér?

A munkaltatonknal kapott és a szerz6désiink-
ben régzitett bért azonban nem kapjuk meg
teljes egészében. Bizonyos levondsok tortén-
nek bel8le. Ezek a levonasok a kételez6 hozza-
jarulasaink az allam miikodéséhez (személyi jo-
vedelemadad), amibdl az allam fizeti a kozérde-
k(i szolgaltatasokat: példaul utak épitése, koz-
biztonsdg megszervezése, oktatds, egészség-
tgyi ellatas stb. Mas része sajat szocidlis biz-
tonsagunkat szolgalja (nyugdijbiztositasi hoz-
zajarulds, egészséqgligyi hozzajarulas), vagyis

hogy ha megbetegsziink, kapjunk egészség-
tgyi ellatast, illetve a nyugdijak kifizetésének
alapjat jelenti.

A brutté bér az, amibél még nem keriltek le-
vonasra ezek az adok és jarulékok. A netto bér
pedig az, ami marad a levondsok utén, ezt az
0sszeget kapjuk meg a fizetés napjan. llyenkor a
fizetésiink mellé kapunk egy bérpapirt is, amin
figyelemmel kévethetjik a levonasokat, illetve
a szabadsag-nyilvantartasunkat is. Ezt érdemes
nem rogton a kukaba dobnunk, hanem legalabb
egy évig megdrizniink, késébb még sziikséglink
lehet ra, ha utana szeretnénk nézni valaminek!

SEGITSEG A MUNKABERJEGYZEK ERTELMEZESEHEZ (2007)

Ledolgozott id6: ledolgozott hétkdznapok + hétvégi napok

Fizetett szabadsag: szabadsagon toltott munkanapok (éves keret az Mt.-ben
meghatdrozott, idével valtozhat az éves szabadsagkeretiink)

Tappénz: tdppénzen toltott naptari napok

Betegszabadsag: betegszabadsagon t6ltott naptari napok
Fizetett id6: ledolgozott munkanapok/munkadrak
Nem fizetett id6: fizetés nélkili szabadsagon, igazoltan vagy igazolatlanul tavol

toltott munkanapok

Torzsbér: Ledolgozott napok ardnyaban, a szerzédésben rogzitett besorolési bér
Prémium: prémium, bonusz, jutalék, 8szténz6, amelyet a teljesitményiinkkel

aranyosan kapunk

Ebédtikett: az étkezési utalvanyban kiadott 6sszeg (,hideg”: 5000 Ft, ,meleg”: 10 000 Ft)
Besorolasi bér: a munkaszerzddésben szerepld dsszeg
Tavolléti dij: a szabadsagos napokra és a fizetett iinnepekre (példaul méjus 1.,

karacsony stb.) kifizetett dsszeg

Adokedvezmény: adojovairds (9 000 Ft/ho), csaladi kedvezmény (3 vagy tobb gyerek
esetén, gyerekenként 4 000 Ft, fogyatékossagi kedvezmény, akinek van ilyen)

Levonasok:

o Nyugdijarulék: a bruttd bér (6sszes jaranddsag) 0,5, ill. 8%-a
(magannyugdij-pénztéri tagoknal 0,5%, a tébbieknél 8%)

e Magannyugdij-pénztari tagdij: a brutté bér 8%-a

o Fgészségbiztositasi jarulék: a bruttd bér 7%-a

o Munkavallaléi jarulék: a brutté bér 1,5%-a

e Jévedelemado eldleg: a bruttd bér 18 vagy 36%-a
(0-1700000 Ft-ig 18%, 1 700 000 Ft felett 36%.)




Miért kell személyi jovedelemado eldleget fizetniink?

A személyi jovedelemaddt egy évre vonatkozdan nézi az APEH, ezért minden évre
visszamendleg kell elkésziteniink addbevallasunkat. Vagyis 2007-re vonatkozo
adobevallasunkat, 2008 majusaig kell elkésziteniink. Ilyenkor valik ugyanis végle-
gessé, hogy mennyi adokoteles jovedelmiink volt, és ezutdn mennyi adot kell fizet-
niink. Itt kell majd figyelembe venniink azokat az adékedvezményeket, amelyekre
jogosultak vagyunk. (Ez valtozhat, ezért minden évben kiilon tajékozédnunk kell.)
A toérvény szerint azonban munkaltatonknak elére minden honapban le kell vonnia
egy kalkulalt addeléleget. Vagyis 2007. év folyaman minden hédnapban vonnak t6-
link egy osszeget addeléleg cimén, amit év végén dsszesitiink az adobevallasban,
majd ezt kell 6sszevetni a fizetendé Osszeggel. Ha tulfizetés tortént, visszakapjuk a
plusz részt, vagy beszamittathatjuk a kdvetkezé évre. Ha kevesebbet fizettiink, mint
amennyit kellett volna, akkor a hidnyzé részt be kell fizetniink az APEH-nak. Az
adofizetés rendjét torvény irja eld, ettél nem térhetiink el, kiillonben az birsagot von
maga utan.

Honnan tudhatom, hogy a munkaltatom valoban bejelentett,
és valoban megfizeti a jarulekokat utanam?
Erre szolgal az Egységes Magyar Munkatigyi Adatbazis, roviditett nevén: EMMA.
Elsé pillantasra bonyolultnak tinhet, hiszen elészor az adészamunkhoz még egy
pin-kddot is be kell szerezniink a helyileg illetékes Munkatiigyi Kézponttdl. Hosszu
tdvon viszont megéri, mert ezzel a kdddal interneten keresztiil vagy telefonon min-
den munkaltatonknal ellendrizni tudjuk majd, hogy bejelentett-e minket, és fizeti-
e az el6irasoknak megfeleléen a jarulékokat utanunk. Az EMMA rendszerét az
interneten keresztiil tudjuk elérni: www.emma185.hu vagy telefonon: 185, vagy
személyesen a helyileg illetékes Munkaiigyi K6zpontban tudunk tdjékozodni.

Az EMMA-n kiviil érdemes figyelemmel kévetniink a magannyugdij-pénzta-
runktol félévente-évente érkezd szamlakivonatokat is, de soron kiviil is kérhetiink
a pénztartol szamlainformacidt a szamlankra érkezé osszegekrol.

Hogyan sziintethetem meg a munkaviszonyomat?

A probaidé alatt indoklas nélkiil és azonnali hatéllyal fel lehet mondani. Hatarozott
ideju szerz6dések esetén vagy kozos megegyezéssel tudjuk szerzédésiinket felbon-
tani, vagy azzal kell szamolnunk, hogy a munkaltaténk a fennmaradé idére kérhet
kartéritést. A hatdrozatlan ideji szerzédésnél helyzetiinkb6l adéddéan tébb mddon
is felmondhatunk. A leggyakoribb, amikor munkaltaténkkal egyeztetiink a munka-
szerzédés felbontdsardl, és kozos megegyezéssel torténik a munkaviszony megszi-
nése. Ha egyoldaluan dontiink a munkaviszony felbontasarél, akkor rendes felmon-
dassal éliink. Ilyenkor indokolnunk kell a dontésiinket, és szamolnunk kell azzal,
hogy munkaltatonk ragaszkodhat az Mt.-ben meghatdrozott felmondasi id6hoz. Ha
jelentés jogsértés tortént, akkor indokldssal azonnali hatdllyal is felmondhatunk.
Ilyen jogsértés példaul, ha nem kapjuk meg a munkabériinket.

Mit kell kezdenem az aliirt munkaszerzodésemmel?
Mind a munkaszerzédés, mind annak részét képezé dokumentumok (kollektiv szer-
z6dés, munkakori leiras, tanulmanyi szerz6dés, tajékoztato), tehat minden, amin a



munkaltatd pecsétje és alairasa, valamint a mi aldirdsunk szerepel, hivatalos doku-
mentum, igy mindenféleképpen biztonsagos helyen 6rizziik meg — nem csak a mun-
kaviszony végéig!

Mi az a kollektiv szerzides?

A munkavallaléi érdekeket a munkaerd piacon a szakszervezetek, illetve kisebb 1ét-
szamu cégeknél az iizemi tanacsok képviselik. Vagyis, ha belépsz egy céghez dol-
gozni, akkor a Te érdekeidet is képviselik. Lehetsz aktiv tagja is a szakszervezetnek,
ha belépsz tagként, illetve abban funkciot tolthetsz be, ha megvalasztanak. Van
olyan nagyobb cég, ahol tébb szakszervezet is mikoddik. A szakszervezet kiharcol-
hat az Mt. altal eléirt kotelez6é dolgokon kiviil plusz elényoket is a munkaltatétol
(pl. tobb szabadsag, nagyobb muszakpodtlékok sth.), ezt egy szerzédésben, a kollek-
tiv szerz6désben, irasban is rogzitik. A kollektiv szerzédésben foglalt egyéb kedvez-
mények nem csak azokra vonatkoznak, akik tagjai a szakszervezetnek, hanem min-
den, az adott cégnél dolgozé munkavallalora. Ezért akar belépsz a szakszervezetbe,
akdr nem, érdemes a munkadba allaskor kérni a kollektiv szerz6désbél is egy maso-
latot és figyelmesen végigolvasni.

Honnan tudom, hogy pontosan mi lesz az én munkafeladatom?

A munkafeladatokat, felel6sségi koroket a munkakéri leirds tartalmazza. Ezt {rasos
formaban kapjuk meg, javasolt elolvasni, mert ezzel késébbi vitakat kertilhetiink el.
Munkaba allaskor kozvetlen vezeténkkel is érdemes pontosan tisztaznunk az elva-
rasokat. Ha a munkaszerzédés nem tartalmazza, akkor egy kiilon tajékoztatéban
kapunk iranymutatdst arrol, hogy mikor kell munkdba allnunk, mettél meddig kell
dolgoznunk, milyen a munkaid6-beosztas, mikor van a bérfizetés, van-e érvényben
kollektiv szerzédés, milyen modon kell szdmitanunk a rendes szabadsagot.

Mit sziikséges magunkkal vinni a szerzodéskotéshez?

A legfontosabbak: személyi igazolvany, lakcimkartya, addkartya, TAJ-kartya, a
bankszdmlaszam, a végzettséget igazold oklevél, bizonyitvany vagy annak masola-
ta, magannyugdij-pénztarba valé zaradékolt belépési nyilatkozata. Ha a munkalta-
t6 kért erkdlesi bizonyitvanyt és/vagy referenciat, akkor azt is vigytink magunkkal.
Ha volt mar munkahelytink, akkor sziikséges az el6z6 munkahelyrél kapott kilépo-
papirok és a TB-kiskonyv is.

Milyen részekbal allhat ossze egy juttatasi csomag?
A legtobb cégnél nem csak fizetésben gondolkodhatunk, hanem juttatdsi csomag-
ban, ezért a felvételi folyamat sordn rugalmasan kell targyalnunk jovendé munkal-
tatonkkal. Elethelyzetiinknek, céljainknak megfeleléen értékelhetjiik szamunkra po-
zitivan a juttatdsi csomag egyes részeit.
e Alapfizetés (havibér, 6rabér stb.)
Potlékok (miiszakpodtlék, tuldrapotlék, készenléti dij stb.)
e Teljesitményalapu fizetés (6sztonzd, teljesitménybér, jutalék, bonusz)
e Jutalom az éves teljesitmény alapjan (prémium, éves jutalom)
e Rendszeres juttatasok (étkezési tamogatas, utazasi tamogatas, 6nkéntes nyug-
dijpénztari vagy egészségpénztari befizetés)




e Egyedi rendkiviili juttatasok (k6lcsonok, segélyek)
e Nem pénzbeli juttatasok (iroda, gépkocsi-hasznalat, mobiltelefon, vallalati

nyelvorak)

Mindezeket a cég ajanlata tartalmazza, és a bértargyalas soran kell egyeztetniink.
Egyes cégeknél a béren kiviili juttatdsok palettajarol bizonyos kereten beliil ma-
gunk valogathatjuk 6ssze, milyen egy¢b juttatdsok felelnek meg nekiink leginkabb.
Példaul, ha iskolaskoru gyermekiink van, jol johet a beiskoldzasi tdmogatas, de még
egyediilallo palyakezddként lehet, hogy jobban értékeliink egy vallalati nyelvdrat.
Ezzel a rendszerrel béren kiviili juttatdsok vagy cafetéria rendszer néven taldlkoz-

hatunk.

A magyar nyugdijrendszer

A munkaba allasunk elsé pillanatatol
jovedelmiink bizonyos részét a nyug-
dijbiztositasi rendszerbe kell fizetniink,
amelynek egy része a kés6bbi nyugdi-
junk biztositasat szolgdlja. Ma a ma-
gyar nyugdijrendszer 3 pilléren nyug-
szik, az els6 a tarsadalombiztositas
(vagy roviden TB), a masodik a magan-
nyugdij-pénztar, a harmadik pedig az
onkéntes nyugdijpénztar intézménye.

Magannyugdij-
pénztar
Onkéntes
nyugdijpénztar
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A harom pillérbol kettébe - a tarsa-
dalombiztositasi szamlara és a nyugdij-
pénztari szamlankra - kotelezé jelleg-
gel a munkavallalo és a brutté béren
felil a munkaltaté is jarulékot fizet a
torvény altal meghatdrozott szazalék-
ban. A brutté bériinkbél a munkalta-
tonk tehat automatikusan minden hé-
napban levonja és a megfelelé helyre

utalja a nyugdijjarulékot. Az 6nkéntes
nyugdijpénztarba, ahogy neve is mu-
tatja onként, a kotelezé mértéken feliil
vallalunk befizetést, hogy el6takarékos-
kodjunk a nyugdijas éveinkre, de ezt a
munkaltatonk at is vallalhatja t6liink.
Igy plusz juttatasként kaphatjuk.

Mi is az a magannyugdij-pénztar? Es mi a k-
lonbség a tarsadalombiztositds és a magan-
nyugdij-pénztar kozott?

Tarsadalombiztositas: kételezd biztositasi
forma, amely az allamhaztartas része. F6 felada-
ta a kereséképtelenekrdl, a betegekrdl torténd
komplex és kollektiv anyagi és egészségligyi
gondoskodas.

Két f6 része van:

o Nyugdijbiztositasi Alap és

e Egészséghiztositasi Alap.

A maganbiztositastol (mint példaul a kote-
lez6 és onkéntes nyugdijpénztérak vagy az
egészségpénztarak) teljesen elkloniilt intéz-
ményrendszere van, forrasait zomében a munka-
vallalok jarulékfizetési kotelezettségeibdl fede-
zik. Alapelve a szolidaritas, tényleges biztositasi
jellemzékkel nem rendelkezik; gyakorlatilag egy
kozponti elosztérendszer.

A térsadalombiztositasi szolgaltatasokat
(mint nyugdij és egészségiigyi szolgaltatasok)
elvileg csak azok vehetik igénybe, akik az erre
vonatkozo jarulék- és hozzéjarulas-fizetési kote-
lezettségliket tisztességesen teljesitették.

A nyugdijrendszer 1997-ig csak egy pilléren
allt, a tarsadalombiztositasi rendszer egyediil



toltotte be ezt a szerepet. A nyugdijreformmal
tortént a tobbi pillér kialakitasa.

Az egészségbiztositas terlletén ma még csak
a tarsadalombiztositd miikadik, de ennek reform-
jan most dolgoznak a szakemberek, érdemes te-
hét figyelemmel kdvetniink a véltozasokat.

A tarsadalombiztositas nyugdijbizto-
sitasi kasszdjaba, munkabériink alapjan
utalt 6sszegh6l a jelen nyugdijasainak
nyugdijat fizetik. A nyugdijas éveinket
elérve majd az akkori aktiv dolgozdk be-
fizetéseibdl fogjak utalni a mi nyugdi-
junk egy részét.

A magannyugdij-pénztari intézmény
pedig lehetéséget ad arra, hogy a mun-
kabér utan kotelezéen fizetett nyugdij-
biztositasi jarulék meghatarozott részét
ne az allam tarsadalombiztositdsi rend-
szerébe, hanem egy altalunk valasztott
magannyugdij-pénztarba fizessiik be.
Igy névre sz6l6 nyugdijpénztari szam-
lankon gytlik egy 0Osszeg, amelyet a
nyugdijpénztar kezel, befektet, és a ho-
zamokat is jovairja. Rendszeres szamla-
kivonatunkon mi is nyomon kévethet-
juk annak az elére megtakaritott 6sz-
szegnek az alakuldsat, amely sajat

nyugdijunk egy részének fedezetét je-
lenti majd. gy nyugdijkorhatéar elérése
utdn két helyrél fogjunk majd a nyug-
dijunkat kapni: egy részét az allamtdl,
masik részét pedig a pénztartol kapjuk
majd. (Ha még onkéntes nyugdijpénz-
tarban is tagok vagyunk, a nyugdij har-
madik részét az onkéntes pénztartol
fogjuk kapni.)

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a
palyakezddék részére kotelez6 a magan-
nyugdij-pénztari tagsagi viszony létesi-
tése az els6 munkanaptdl szamitott 15
napon beliil, ezért amikor elsé alkalom-
mal munkaviszonyt létesitiink, és dol-
gozni kezdiink egy cégnél, be kell 1ép-
niink egy magannyugdij-pénztarba.

Hogy melyik nyugdij-pénztarat va-
lasztjuk, szabadon eldénthetjiik, de egy-
szerre csak egy magannyugdij-pénztar-
ban lehetiink tagok! A belépés el6tt tajé-
kozodjunk a pénztar mikoédésérdl, an-
nak koltségeir6l, befektetési politikaja-
rol. Nyugdij-pénztarat menet kézben is
valthatunk, ennek anyagi vonzatairol is
tdjékozodjunk!

http://nyugdijpenztarvaltas.hu/?
page=hasznos

Praktikus tanacsok a munkahelyi beilleszkedéshez

1. Erkezz pontosan!

Rogton az elsé munkanapon elkésni azt jelenti,
hogy jelentds hatrannyal indulsz. Hidd el, erre
sok év tavlatabol is emlékezni fognak, és na-
gyobb teljesitményt kell az elején felmutatnod,
hogy feledtetni tudd a Veled kapcsolatos elsé
negativ élményt. Megéri?

2. Oltézz visszafogottan!

lgen, fontos a személyiséged, de a munkaba Ié-
pés el6tt kérdezd meg, hogy milyen a munkahe-
lyi szokasrend az dltozkodeést illetéen. Ha nem
akarsz kellemetlen pillanatokat szerezni magad-
nak, érdemes ehhez igazodnod. Rdadasul nem
gy emlékeznek majd Réd, mint az, aki olyan

Jfurcsan” 6ltdzkodik, hanem a belsd tulajdon-
sagaidra koncentralnak.

3. Mutatkozz be!

A legjobb, ha van, aki mar a felvételi folyamat-
ban vagy a belépésnél megismert, és bemutat a
tobbieknek. Ha nem vagy ilyen szerencsés hely-
zetben, akkor Neked kell odamenned a t6bbiek-
hez bemutatkozni, mert Te vagy az Uj. Es figyelj
is a nevekre, probald megjegyezni 6ket.

4. Hallgass meg masokat!

Az els6 napokban sok mindent kell megtanul-
nod, megfigyelned. Fontos, hogy ne vagj masok
szavaba, hallgasd végig 6ket, lehet, hogy amire




rakérdeznél, késébb Ugyis szoba kerlilne. Ha
meghallgatsz méasokat, gyorsabban megismered
a kollegakat, és konnyebben kiigazodsz a szer-
vezeten belll is.

5. Ne kritizalj!

Akarmit latsz a cég rendszerében, folyamaté-
ban, szervezetében, ami nem nyeri el a tet-
szésed, semmiképpen se kezd azzal, hogy
kritizalod! Ezzel csak a Veled szemben kiala-
kuld ellenérzést erdsited. Inkabb probald
megérteni, mi miért miikadik tgy. Ha késébb
sem valtozik a véleményed, akkor szoba hoz-
hatod.

6. Kerdezz!

A betanuldsi id6szakban még kevésbé problé-
mas rakérdezni valamire, amit nem értesz, mint
bologatni, hogy minden rendben, késébb pedig
tandcstalanul allni a tennivaldk folott. Inkabb
kérdezz, minthogy rosszul csindlj valamit!

7. Jegyzetelj!

Hosszii tavon nagyon farasztd folyamatosan
koncentralnod az Uj dolgokra, és még emlékez-
niis kell rajuk, az a j6, ha jegyzetelsz. A sok név,
telefonszam, adat, informécid legjobb, ha le-
jegyzetelve visszakereshetd lesz szamodra, igy
nem kell a t6bbi kollegat sem ugyanazzal a kér-
déssel zaklatnod. Ha esetleg van laptopod,
hasznald azt a jegyzetelésre!

8. Alkalmazkodj!

Legt6bbszor mar egy Gsszeszokott kollektivaba
kell beilleszkedniink, igy elvarasokkal, kiilonbo-
26 kialakitott szokasokkal, rendszerekkel taldl-
kozunk. Ne akarjuk azonnal megreformalni, in-
kabb prébaljuk elfogadni, vagy ha nem tudjuk,
akkor késébb megbeszélhetjiik Ujitd oGtleteinket,
de ezt ne rogton az elején tegyiik!

9. Legy tirelmes!

Féleg magaddal, senki sem sziiletett gy, hogy
rogton mindent tudott. Az elsd idészakban annyi
informécid, benyomas ér, amit rendbe kell ten-
ned magadban, hogy kialakitsd a nyugodt mun-

kastilust. Persze masokkal is légy tirelmes, hi-
szen még nem ismered 6ket, nem tudod, mit mi-
ért tesznek, mondanak.

10. Ne indulj haza eldbb!

Figyelnek. Es bizony észre fogjak venni, ha 15
o6ra 59 perckor ,kiesik a ceruza a kezedbdl”.
Latni fogod, hogy mi a szokas, legjobb ahhoz
igazodnod. Persze nem kell mindjart tilérazni az
elsé napokban, de arra nagyon figyelj, hogy in-
kabb maradj par perccel tovabb, minthogy el6bb
indulj haza a munkabdl.

11. Varj 5 percet!

Vérj 5 percet, miel6tt azt mondod: , ezt nem tu-
dom megcsindlni”. Ha azonnal ravégod, azt hi-
szik, nem is akarod megprobalni. Réadasul ma-
gadtdl is elveszed a lehet6séged, hogy dnalléan
oldd meg a feladatot. Persze, ha valéban nem
tudod megcsinalni, ne lj rajta sokaig, mert igy
meg a munka nem halad.

12. Mutasd a jokedved!

Bar nyilvan az ember az els6 napokban idege-
sebb, és tele van félelmekkel, mégis probalj
meg vidam és mosolygos lenni. Igy szivesen
beszélgetnek-ismerkednek Veled a kollegak.
Es jobb hangulatban indulnak az emberi kap-
csolatok.

13. Ne bizalmaskodj!

Ne légy tolakodd, ne faggasd kollegdidat rogtén
a személyes Ugyeikr6l és a maganéletikrdl.
Ezekhez a témékhoz bizalom kell, annak kialaki-
tasahoz pedig idére van sziikség.

14. Ne folyj bele a pletykakba!
El6fordulhat, hogy egy olyan tarsasagba csop-
pensz, ahol sok pletyka kering. Nem tanacsos
ilyen helyzetben rogton &llast foglalnod, hiszen
csak egyoldalt informacidid lehetnek. Ebbdl ké-
s6bb, amikor mar tisztabban latod a csoportvi-
szonyokat, komoly konfliktusok adédhatnak! Ha
ilyen pletykakkal kezdik a kollegak a betanitast,
jobb, ha finoman visszatérsz a munkéahoz kap-
csolédo kérdésekre.



15. Mikodj egyiitt masokkal!

Az els6 pillanattél fogva gondolkodj csapatban:
ne csak a sajat érdekeidet nézd! Kommunikdlj,
hogy lassak, hogyan gondolkodsz, miben vagy
jo, hogyan tudod kiegésziteni a csapatot. Légy
tolerans és kompromisszum-kész!

16. Ne varjanak Rad munka utan!
Bar lehet, hogy jol esne régton kiontened a

szived a baratodnak/baratnédnek vagy a
szlleidnek, mégsem tesz jot a megitélésed-
nek, hogy ha mar a cég kijaratanal varnak
R4d. Azt gondolhatjak, onallétlan vagy,
maris menekiilsz haza panaszkodni. Inkabb
kérd meg a baratod/baratnéd, hogy ne j6j-
jon érted. Neked is jobb lesz, ha hazafelé
egy Uj munkatarssal beszélgetve-ismerkedve
indulsz el.

MIBEN SEGITHET A SZAMITOGEP?

Egy profin megszerkesztett dnéletrajz jé belépd. A Mic-
rosoft Office Online-on kozel husz magyar nyelvii 6nélet-
rajz sablon talalhato. (http://office.microsoft.com)

A kész onéletrajzodat toltsd fel a Windows Live
SkyDrive mappaba, igy az interneten keresztiil bar-
honnan elérheted. (http://skydrive.live.com)

A fejezetben taldlhaté levondasok alapjan egyszertien

szamolhatod ki jovedelmedet egy Excel tabla segitségével.
,Nincs masodik lehetéség az elsé benyomas megszerzésére.” Késziilj az al-
lasinterjura, ha gondolod, vedd fel videéra az elképzelt beszélgetést, majd

nézd vissza, értékeld!

Ha t6bb interjud van egymas utdn, fontos, hogy nyomon kévesd, kikkel mit
beszéltél. A Windows Live Mail-ben taldlhato Névjegytar alkalmas lehet a fel-
vételiztet cég ¢és személy adatainak tarolasara és a megheszéltek lejegyzete-
lésére. Igy nem keverednek 6ssze a kiilonb6z6 nevek és a munkéaval kapesola-
tos informaciok. (http://mail.live.com)

Az interjuk megbeszélt idépontjdnak nyilvantartdsira a Windows Live
Naptar szolgaltatasa is alkalmas. (http://mail.live.com)
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Allasajénlatok, allaskeresés:

http:/Awww.allasok.hu e http://www.expressz.hu/allas
http://www.jobpilot.hu e http://www.topjob.hu/site
http://allas.origo.hu e http://www.profession.hu
http://www.jobimpex.com e http://www.allascentrum.us
http://www.allasmonitor.hu
http://www.allaslehetosegek.hu

Onéletrajzi mintak és motivéacios levelek:
http://profession.hu/oneletrajz

Tanacsok interjikhoz:
http://www.jobimpex.com/index.php?keret=tanacsok-
allasinterjukhoz&lang=hu&sid=

Fejvadasz cégek:
http://www.allascentrum.us/gen/fejvadasz.html
http://www.aarenson.hu

Jogi tanacsok tarsadalombiztositashoz:
http://www.origo.hu/uzletinegyed/ado/nyugdij/2003080
4jogi1.html

Tanécsok beilleszkedéshez:
http://www.munka.org/beilleszkedes .




