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Az egyiittmiikodés és a kommunikacio szabalyai () GYAKORLAT ;

+ Figyelmesen hallgassuk meg egymast!
Tisztelettel beszéljiink tarsainkkal!

+ Véleményiinket egyes szam els6 személyben fogalmazzuk meg!

+ Ha valamit nem értiink, vagy valamivel nem értiink egyet, kérdezziink!
Fogadjuk el, hogy kiilénb6z6ek vagyunk!

+ A vita, az eltér6 nézetek iitkdztetése hasznos és tanulsagos. Eszrevételeinket, eltéré
véleményiinket higgadtan fogalmazzuk meg!

Véleményiinket a segit6é szandék vezérelje!
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A munkaval kapcsolatos értékek () GYAKORLAT ;

Fontos | Nagyon
fontos

Elég pénzt keresni ahhoz, hogy jol éljek.

2. A munkatarsaimmal j6l egyiitt dolgozni.

3. Esélyt arra, hogy vezet6 legyek.

4. Egy biztos allast.

5. Egy anyagilag biztos allast.

6. Olyan allast, ahol fontosnak érezhetem magam.

7. Olyan allast, ahol megbiznak bennem, és hagynak
egyediil dolgozni.

8. Munkajukhoz ért6 munkatarsakat.

9. Valtozatos feladatokat kapni.

10. Minden képességemet hasznalni.

11. JOl kijonni a munkatarsaimmal.

12. Tiszta és kényelmes munkahelyet.

13. Ao fizetés mellé juttatasokat.

14. Kreativnak lenni a munkam kozben.

15. J6 munkat végezni.

16. Olyan allast, amely megfelel a képességeimnek.

17. A cégen beliil lehetéséget kapni jobb allashoz.

18. Csak bizonyos id6ében dolgozni a nap folyaman.

19. Kiilonb6z6 helyeken dolgozni.

20. Tanulassal jobb allashoz jutni.

21. Tobb felel6sségvallalassal tobb fizetést kapni.
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22.

Sajat magam dontéseket hozni.

23.

Mindig tisztaban lenni azzal, mit varnak el t6lem.

24.

Hosszu tavu céljaim megvaldsitasaért dolgozni.

25.

Olyan allast, ahol magam oldhatom meg a
problémakat.

26.

Olyan allast, ahol tanult, specialis képességeimet
hasznalhatnam.

27.

Olyan allast, ahol mindig lathatom munkam eredményét.

28.

Koran nyugdijba menni.

29.

Jo nyugdijhoz jutni.

30.

Sok szabadsagot.

31.

Emberekkel foglalkozni.

32.

Tobb munkaval tobb fizetést.

33.

Olyan allast, ahol a maganéletem jdl elvalaszthat6 a
munkatol.

34.

Kihivast jelent6 allast.

35.

A személyiségemhez ill6 allast.

36.

Munka melletti gyakorlati képzést.

37.

Gondolkodasra készteté6 munkat.

38.

Olyan allast, ahol mindig tudom, mi a cél.

39.

Az érdekl6édésemnek megfeleld allast.

40.

Lehet6séget arra, hogy visszamenjek az iskolaba tanulni.

41.

Megfelel6 felszerelést a munkahoz.

42.

Olyan allast, ahol ahol visszajelzést kapok arrél, hogyan
végzem a munkam.
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Jelblje meg az abran, hogy hova helyezi el, melyik pozicioban latja sajat magat.
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Foglalkozasi érdeklédésvizsgalat ) GYAKORLAT ;

Holland-féle foglalkozasi kérdoiv mm

1. | Szivesen folytatja-e a feladatot addig, amig be nem fejezi?

2. | Kellemesen érzi magat Uj ismer6sok tarsasagaban, és szivesen kot Uj baratsagokat?

3. | Szeretne-e egy olyan allast, amelyben On iranyitja, ellenérzi és tervezi masok tevékenységét?

Szereti-e, ha munkakorében szabad és fliggetlen?

Altalaban pontosan kdveti az utasitasokat?

Meg tud vitatni az emberekkel bonyolult témakat anélkiil, hogy felkavarna érzelmeiket?

Szeret sakkozni vagy mas probléma-megoldo jatékot jatszani?

Szeret dolgokat késziteni vagy megjavitani?
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Szereti-e, ha sok olyan dolga van, ami elgondolkodtatja?

10. | Ugy taldlja, hogy On szisztematikusabb és pontosabb, mint sok mas ember?

Dolgozott valaha valamilyen tarsadalmi célért akar utcan, akar hazrél-hazra jarva (pl.

n. adomanygydijtés)?

12. | Ordmmel vallalja-e fel a dolgokat és oldja meg 6ket?

13. | Amikor elvallal egy tervet vagy egy feladatot, gyakran masoktél eltéré6 médon teszi ezt?

14. | Szeretne-e olyan munkakort, amelyben mindig tudja, mit kivannak Onté1?

15. | Elvégez-e barmilyen onkéntes munkat olyan szervezetekben, amelyek az embereket segitik?

Szereti-e az olyan tudomanyos témaju konyveket vagy TV muisorokat, mint példaul a csil-

16. lagaszat, a kémia, a biolégia?

17. | Gyakran szivesen otthon marad azért, hogy a hobbijaval foglalkozhasson?

18. | Szeretne On egy olyan allast, amelyben nem tudhatja, mit hoz a holnap vagy a j6vé hét?

19. | Amikor munkatervet vagy egyéb feladatot végez el, gondosan Iépésrél-lépésre haladva teszi?

Szereti-e befolyasolni az embereket azért, hogy megvegyenek valamit, vagy azért, hogy gy

20. lassak a dolgokat, ahogyan On latja?

21. | Szereti-e irdnyitani az emberek tevékenységét?

22. | Képes-e On tervezni, feltalalni vagy alkotni?

23. | Szereti-e, ha leszdgezett szabalyok szerint dolgozik?

24. | Szeret segiteni a baratainak problémaik megoldasaban?

25. | Szeret-e mélyen bedasni az okok kozé, hogy a problémakat megoldja?

26. | Szeret-e olyan munkatervekben dolgozni, amelyeket maga készitett?

Altalaban képes-e On arra, hogy (hangoztassa) felsorolja, mit tett On azért, hogy valami Gjat és

21. egészen mast inditson el?

28. | Szeret-e hosszu ideig ugyanazzal a dologgal foglalkozni?

Konnyl-e az On szdmara megegyezéseket vagy iizleti megbeszéléseket telefonon leb-

29. onyolitani?

30. | Szeretne-e egy olyan allast, ahol a dontésekért felel6sséget vallalhat?
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Holland-féle foglalkozasi kérdoiv mm

31. | J6 képzelSereje van Onnek?

32. | Szeret-e az el6irt médszereknek megfeleléen dolgozni?

33. | Képes-e On segiteni olyan embereken, akiknek gondjaik vannak vagy elkeseredettek?

34. | Szeret-e bizonyitékokat keresni a problémamegoldas folyaman?

Szereti-e az olyan hobbikat, amelyeket egyediil (izhet, pld. a modellépitést, a kertészkedést,

35. régi butorok felujitasat?

36. | Szereti-e az olyan munkat, amelyben minden nap Uj és kiilonb6z6 dolgokat csinalhat?

37. | Szeretne-e egy futészalag munkat végezni?

Szeretne-e olyan allast, amelyben az emberek véleményét kell megtudakolni a dolgokrél vagy

38. . ,,
az eseményekrél?

39. | Volt-e valaha klub, bizottsag, csapat vagy szervezet vezet6je?

40. | Gondolja, hogy vannak zenei, m(ivészi vagy szinészi képességei?

41. | Szeretne-e olyan allast, amelyben nem kell terveznie és dontenie?

42. | Szivesen meghallgat On masokat?

43. | Szeretne-e kutatasi terveken dolgozni?

44. | Orommel dolgozik-e eszkozdkkel és gépekkel?

45, | Képes-e On vilagosan megmagyarazni dolgokat masoknak?

46. | Szeretne-e egy olyan allast, amely tobbé-kevésbé automatikusan végezhet6?

47. | Szivesen lenne On tiizolt6, katona vagy rendér?

48. | Ont magabiztosnak és dnallonak tartjak?

49. | Kedveli az olyan tanulmanyokat vagy kurzusokat, amelyek a téma elméleti oldalat hangstlyozzak?

50. | Szeret-e masokért cselekedni ugy, hogy 6k azt elvarjak?

51. | Szeret-e beteg vagy bajba jutott embereken segiteni?

52. | J6 képességei vannak a szdmtan és a tudomanyok terén?

53. | Orémmel dolgozik-e természetes anyagokkal, mint fa, k6, agyag, textilia vagy fém?

54. | Gyakran végez On t6bb dolgot egyszerre?

55. | Szeretne-e olyan allast, amelyben gépeket kezelhet?

56. | Szeretne-e egy klub vagy szervezet tagja lenni?

57. | Szereti On a versenyhelyzeteket?

Szeretne-e olyan munkaterven dolgozni, amely Uj dolgok vagy eszmék felfedezését teszi le-

58. het6vé?

59. | Tetszene Onnek egy olyan &llas, amelyben a munkajat gyakran szigordan korlatozzak és ellenérzik?

60. | Szeretne-e olyan allast, amelyben tarsadalmi ligyekkel, a tarsadalmi fellendiiléssel kell foglalkoznia?




Holland-féle foglalkozasi kérdoiv mm

Szeret-e kisérletezni kiilonb6zé modszerekkel, hogy tokéletesitsen valamit, vagy problémakat

61. oldjon meg?

62. | Orommel végez-e olyan kézimunkat, mint a szovés, keramia, vagy bérdiszmii készités?

Felelet-e valaha On olyan munkatervért vagy tevékenységért, melyben sok kiilénbdz6 részlet-

63. kérdésnek kellett utananéznie?

64. | Szereti el6sz0r befejezni az egyik dolgot, miel6tt a masikhoz hozzakezdene?

65. | Altalaban tevékeny On helyi kéz6sségben? Fontos az On szamara a tarsadalom jéléte, fejlddése?

66. | Felelt-e valaha On egy tevékenység megszervezéséért és valaminek a tervezéséért?

67. | Untatjak Ont a pontos, szisztematikus tevékenységek?

68. | Képes-e On utasitasokat kévetni anélkiil, hogy kérdez6skodne?

69. | Szeretne-e olyan munkat, amely egyhazi vallasos szolgaltatasokat foglal magaba?

70. | Szeretne-e olyan allast, amelyben statisztikai szamitasok segitségével oldja meg a feladatokat?

Szereti-e a kétkezi munkat, mint amilyen példaul a vizvezetékszerelés, az autdjavitas, a szovés

. vagy a tapétazas?

72. | Tagja-e On egy vagy tobb csoportnak, illetve szervezetnek?

73. | Szeretne-e egy olyan munkat, amelyben egyenletes tempdban dolgozik egész nap?

74. | Szeretne-e On olyan allast, amelyben egész nap emberekkel kell foglalkoznia?

Jobban szereti, ha ellenérz6, dontéshozé szerepe van egy csoportban, mintha csak egyszer(

75. tagja a csoportnak?

76. | Kreativ személynek tartja magat?

77. | Képes On rendet tartani?

Szivesen dolgozna animatorként, szervezéként taborokban, szabadidés rendezvényeken,

78. csaladi napokon?

79 Szereti-e az olyan tevékenységformakat, amelyek valamilyen médon lehet6séget adnak a vizs-
" | galatra és mérésre?

80 Ordmmel télti el, ha kdnyvekbél vagy TV miisorbdl rajon, hogy hogyan késziilnek vagy miikdd-

nek a dolgok?

81. | Altalaban kedveli a szokatlan vagy varatlan helyzeteket?

82. | Szeretne-e szamit6gépbe adatokat begépelni?

83. | Konnylnek talalja az emberekkel végzend6 munkat és az értiik valé tevékenykedést?

84. | Altalaban sikeriil elérnie, hogy az emberek azt tegyék, amit On akar?

85. | Szeret-e problémakat megoldani vagy terveket késziteni sajat otletei alapjan?

86. | Alkalmazkodd, szabalykdvets embernek tartjak Ont?

87. | Szivén viseli-e az emberek gondjat?

88. | Szeretne-e olyan munkakort, amelyben a hatarozathozatal szamitégép segitségével torténik?

Jobban szeretne egy olyan éallast, amelyben gépekkel vagy targyakkal dolgozik, mint egy olyat,

83. amelyben emberekkel?

90. | Szeretne olyan allast, amelyben On felel azért, hogy megszervezze sajat tevékenységét, ahogy jonak latja?
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Foglalkozasi érdeklodésvizsgalat onpontozasi utmutato

A kovetkez6 szamsorban karikdzza be az igennel megvalaszolt kérdéseknek megfelel6 szamokat.
Példaul, ha On igennel vélaszolt az 1., a 3. és a 4. kérdésre, akkor karikdzza be az 1, a 3 és a 4 szamot
az alabbi tablazatban. Hagyja ki azokat a kérdéseket, amelyekre nemmel felelt. Bizonyosodjék meg réla,
hogy végignézte a lapot.

Az On pontszama Kategdriaszam
1+10+19+28+37+46+55+64+73+82= 1
2+11+20+29+38+47+56+65+74+83=
3+12+21+30+39+48+57+66+75+84=
4+13+22+31+40+49+58+67+76+85=
5+14+423+32+41+50+59+68+77+86=
6+15+24+33+42+51+60+69+78+87=
7+16+25+34+43+52+61+70+79+88=
8+17+26+35+44+53+62+71+80+89=

o N o o b~ w0 N

9+18+27+36+45+54+63+72+81+90= 9

Most szamolja 6ssze, hany szamot karikazott be mindegyik vizszintes sorban és irja az 6sszeget
a tablazat jobb kéz fel6li részére, a szamok mellé.

Figyelje meg azt a két-harom sort, amelyben a legmagasabb pontszamot érte el. Ezek valoszin(ileg
az On érdekl6dési teriiletét jelzik. Egy holland kategorizalas alapjan az alabbi érdekl6dési koroket
kiilonboztetjik meg:

(1) Szervezett

A szervezett tipusu emberek szeretik a rendszeres rutintevékenységeket és szeretik elkeriilni a varat-
lan dolgokat. Képesek valtoztatas nélkiil hosszu ideig folytatni ugyanazt a feladatot, képesek ugy
dolgozni, hogy szigoruan betartjak az adott munkamddot vagy a megallapitott tempot a gép vagy
mas dolgoz6 fliggvényében. Jdl tlrik a valtozatossag hianyat. Olyan tevékenységeket kedvelnek
inkabb, amelyek meghatarozott sorrendben torténnek, és egyszerre csak egy dolgot kell csinalni.

Azokat a tevékenységeket részesitik elényben, amelyek j6l meg vannak szervezve, amelyek ru-
tinszer(iek és amelyekben konkrét dolgokkal kell foglalkozni.

A tovabbi sorokban olyan foglalkozdsokat sorolunk fel, amelyeket szervezetteknek tekinthetiink. Esz-

II

tergalyos, miiszerész, husfeldolgozd, gépi varré, miszaki rajzolo.
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(2) Tarsas tipus (szocialis)

A tarsas tipus szereti, ha masokkal egyiitt lehet, tarsadalmi vagy gazdasagi értelemben. Képesek
konnyedén kapcsolatot teremteni masokkal, és a csoport altalaban elfogadja 6ket. Megbecsiilik a
kellemes munkahelyi kapcsolatokat. Nem szeretnek egyediil dolgozni. Kellemesnek talal-
jak, ha uj emberekkel talalkozhatnak és ismerkedhetnek meg.

A kovetkezd sorokban olyan szakmak vannak, amelyeket tarsasnak tartanak: idegenvezetd, riporter,
vendéglatdipari foglalkozasok (felszolgalo), kereskedelmi eléadoi palyak, lakossagi szolgaltatasok ligy-
intézai, ligynok.

(3) Dominans — uralkodé

A dominans személyek szeretik uralni és ellenérizni a tobbieket, aktivan részt akarnak venni a kornyezet
alakitadsaban. Szeretnek felel6s beosztast elérni olyan tevékenységekben, amelyek tervezést, dontést
és iranyitast igényelnek. Jol boldogulnak versenyhelyzetben. Képesek konnyedén irdnyitani masokat,
utasitasokat adni vagy parancsokat osztani. Szeretnek kezdeményezni, szeretik masokra eréltetni a sa-
jat akaratukat vagy sajat vallalkozast inditani. Onmagukat 6nallénak és dniranyitonak latjak.

A kovetkezo példak olyan palyak, amelyeket altalaban domindnsnak tekintenek: vezeté beosztasok
(igazgatd, osztalyvezetd stb.), manager, (izletvezetd, miivezetd, rovatvezeto, foszerkeszté, férendezd,
iskolaigazgatd, revizor, fészakacs, fénévér, egyenruhds palyak (katona, rendér stb...)

(4) Kreativ — alkoto, otletes

A kreativ személyek szeretik az olyan tevékenységeket, amelyek-
ben ujszert elméleti kérdésekkel kell foglalkozni, példaul minGségi
itéleteket hozni, elképzeléseket és U megoldasokat kitalalni. Az 6nkife-
jezés nagyon fontos e személyek szamara, és el6nyben részesitik

az olyan tevékenységeket, amelyek lehet6évé teszik az egyéni stilus

érvényesitését, a személyiség onmegvaldsitasat és a személyes
értékekhez valé ragaszkodast.

Szeretnek a sajat elméletlk szerint dolgozni és nagyon tudataban van-
nak sajat izlésiiknek és szempontjaiknak. Ok nem banjak, ha kilon-
boznek masoktdl és nem szivesen utanoznak masokat.

A kovetkezokben olyan foglalkozasokat sorolunk fel, amelyeket kreativnak tartanak: formatervezd, lakberen-
dezé, fodrasz, fényképész, szobrasz, keramikus, divattervezo, viragkéto, iré, tancos...

(5) Alkalmazkodo

Az alkalmazkod6 személyek olyan dolgokat kedvelnek, amelyeket masok dontései alapjan csinalnak.
Szeretnek masok utasitasa szerint cselekedni és olyan feladatokat végezni, amelyekben nem
sziikséges tervezni és donteni.

A kovetkezbkben olyan foglalkozdsokat sorolunk fel, amelyeket alkalmazkoddnak tartanak: tisztviseld,
konyveld, adminisztrator, technikus, gépkezeld, pénztaros, konyhai kisegitd, kézbesito...



(6) Emberkozpontu (segitokész)

Az emberkdzponti személyek hasonlé tulajdonsagokkal rendelkeznek, mint a tarsas (szociabilis)
személyek, de ugy tlnik, hogy jobban belemélyednek masok problémaiba, igy a segitségnyujtasba is.
Ezek a személyek szeretnek az emberekért dolgozni, az emberek feltételezett érdekében, mint pl. a tar-
sadalmi jolét, boldogulas megvaldsitasaért.

A kévetkezdkben olyan foglalkozasokat sorolunk fel, amelyeket emberkbzpontinak (segitékésznek) tar-
tanak: apolono, szocialis gondozo, tanacsado, tanar, orvos, lelkész, 6voné, csecsemogondozo.

(7) Objektiv

Az objektiv személyek szeretik az olyan tipusu problémamegoldast,
amelyet racionalisan kell végrehajtani és az eredmények nyilvan-
valé bizonyitékokra, illetve mérésekre és ellenérzésekre alapozdd-
nak. Olyan mdédszereket igényelnek, amelyek standardizalt megfi-
gyelési folyamatokat foglalnak magukba. A tudomanyos vagy technikai
természetl tevékenységeket részesitik elényben és azokat, amelyek-
ben sajat kezdeményezés alapjan oldhatnak meg dolgokat. Gyakran
érdeklédnek természeti jelenségek és azok okai irant.

A kovetkezokben olyan foglalkozdsokat sorolunk fel, amelyeket objek-
tivnek tartanak: programozo, mérnék, matematikus, geoldgus, labo-
ratériumi technikus, bioldgus.

(8) Nem szociabilis

A nem szociabilis személyek szeretnek egymagukban dolgozni, olyan tevékenységekben,
amelyekben az egyéni eréfeszités, ismeretek és az 6nmagukra utaltsag dominal. Az olyan te-
vékenységeket kedvelik, amelyekben élettelen targyakkal van dolguk, mint gépek, folyamatok,
eljarasok és adatok.

A kovetkez6kben olyan palyakat sorolunk fel, amelyeket nem szociabilisnak tartanak: statisztikus,
szamitogép szerel6, gépész, miibutorasztalos.

(9) Sokoldalu

A sokoldalu személyek kedvelik az olyan helyzeteket, amelyek valtozatosak. Keresik az olyan he-
lyzeteket, amelyek alkalmat adnak uj és varatlan eseményekkel valé taldlkozasra. Képesek kiilon-
b6z6 dolgokat szem el6tt tartani, és alkalmazkodnak a tevékenység menetében lévé valtozasokhoz.

Kénnyedén allnak &t az el6z6t6l egészen kiilonbdz6 feladatra vagy kedélyallapotra. Altalaban sze-
retik, ha tobb dolog van folyamatban egy id6ben, és képesek helytalini folyamatos ellen6rzések
kozepette, gyakran konfliktushelyzetekben is.

A kévetkez6kben olyan foglalkozasokat sorolunk fel, amelyeket dltalaban sokoldalinak tartanak: ligyvéd,
vallalkozé, pénziigyi tandacsadd, biztositasi ligyndk, titkarnd.



Allasinformaci6 forrasok TIPPEK

Honnan tudok informaciéhoz jutni?
+ Ujséag- és tévéhirdetések
« Munkaligyi szervezetek
Polgarmesteri hivatal
* Régi munkatarsak, iskolatarsak
Ismeretségi kor, személyes kapcsolatok
+ Baratok, csaladtagok
+ Az allaskeres6 maga ad fel hirdetést
Internetes szaknévsorok
+ Utcai hirdetések /napszam, mez6gazdasagi munka /
Nyilvanos helyek / piac, kocsma, muivel6dési haz, bolt, posta /
+ Allasborze, rendezvények

+ Internetes allasportalok, pl.:
www.profession.hu
www.jobinfo.hu
www.ovsz.hu/allashirdetesek
www.allasportal.hu




Képességek listaja

Gépek, targyak javitasa
Szamadatokkal valé munka

+ Diszkert, disznévények gondozasa
Ruhak készitése, javitasa
Helyzetek, adatok elemzése
Emberek k6zotti kozvetités
Adatok, tények, informaciok 6sszegyljtése

+ Szerkezetek, épliletek épitése
Fémmel, faval valé munkak végzése
Mez6gazdasagi munkak végzése
Adatok felvétele
Masokra valé odafigyelés

+ Események, tevékenységek, elokészitése, megszervezése
Mez6gazdasagi gépek mikodtetése, javitasa
Mennyiségek, feliiletek mérése

+ Pénzosszegek beszedése, nyilvantartasa
Felvilagositas nyujtasa

« Emberek fogadasa, Utbaigazitasa

Egyének kiszolgalasa
Kapcsolatteremtés ligyfelekkel

« Berendezések, gépek, jarmdvek javitasa

+ Rendezvényekre valé siités, f6zés
+ Butorok javitasa “

Allatok gondozasa

Események, tevékenységek 6sszehangolasa

A
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Tulajdonsagok listaja

YOOOO0OO0000O0OC

Jo munkaerd Rendszeres
Becsiletes Aprélékos
Lelkes Kitarto

Kitarto Lelkiismeretes
Gyorsan tanulé Diszkrét
Logikus gondolkodasu Megbizhaté
Rendszeretd Eredeti
lgényes Kreativ
Tlrelmes Kovetkezetes
Kedves Pontos
Nyugodt Fogékony
Kiegyensulyozott Kezdeményez6
Energikus Megfontolt
Tokéletességre torekvo Tiszta
Egylttérz6 Rugalmas
Szocidlisan érzékeny J6 megfigyeld




Kiss Virag

ELERHETOSEG

5678 Reményfalva, T6 u. 1.
20/123 45 67
kisvirag@gmail.com

NYELVISMERET

- angol - kozépfok
- olasz - alapfok

SZEMELYES INFORMACIOK

- szabadidémben ...
- rendszeresen ....

SZAKMAI ONELETRAJZ

KERESETT ALLAS

- élelmiszer bolti elad6-pénztaros

ISKOLAI VEGZETTSEG

- legmagasabb allami iskolai végzettség
- tanfolyami végzettség

SZAKMAI TAPASZTALAT

2014-2017 Didkcsmege bolt
elado-pénztaros

2010-2014 Kutyavilag bolt
eladé-pénztaros

2008 -2010 Z0ldségkucko

eladé-pénztaros

KEPESSEGEK

- szamitégépes ismeretek
- gyors- és gépiras

- arufeltolt6i tapasztalat

- B kategérias jogositvany

REFERENCIAK

- Reményfalva Vegyesbolt
- Halas Udvar




Kovacs Istvan
Osztalyvezetd
Munkahely neve
Munkahely cime

Tisztelt Kovacs Istvan Osztalyvezetd Ur!

Ezdton szeretném a ... napilapban meghirdetett ... csoportvezetdi allast megpalyazni.
(Amennyiben konkrét allasra jelentkezik, pontosan fel kell tlintetni, mikor, hol taldlta a
hirdetést, mi az 4llds pontos megnevezése, esetleg hivatkozasi szamal)

Mint ahogy a mellékelt 6néletrajzombdl kitlinik, . .. éves tapasztalattal rendelkezem és
nagy gyakorlatot szereztem pénziigyi teriileten. (Osszefoglalva irja le, a tapasztalatokat.
Osszesen hany év vezetSi munkat tud megnevezni, ill. hany évig végzett egyfajta tevékenységet.)

Van gyakorlatom 10-20 f8s csoport iranyitasaban, 6sszefogasaban, az esetleges munkatarsi
konfliktusok kezelésében, szem el6tt tartva a minéségi munkavégzés szempontjait.
Tanulmanyaim soran atfogé ismereteket szereztem pénziigyi és gazdasagi vonalon.
Természetesen készen allok arra, hogy tovabb képezzem magam, hiszen ezt a
jogszabalyvaltozasok miatt folyamatosan elvart kévetelménynek tekintem. (Foglalja
bssze tanulmaényait, esetleg lefrhatja, hogy miért ezt a palyat valasztotta, miért &ll Onhéz
kozel ez a tertilet.)

Tobb éves csaladi vallalkozasbeli munka utan, ismét szeretnék visszatérni a pénziigyi
teriiletre. Vallalkozasunk jol miikédik, én pedig pénziigyesként szeretek leginkabb
dolgozni. (Egy-két mondatban leirhatja, milyen feladatokat latott el a csaladi
véllalkozasban, milyen sikereket értek el.)

Munkatarsaim megbizhaté szakmai tudassal rendelkezg, kitarto, lelkiismeretes,
segit6kész embernek ismernek, akire mindig lehet szamitani. (irjon le néhany pozitiv
informaciot, munkatarsai véleményeként télalva, hogy ezéltal hitelesebb legyen. Kerilje az
elcsépelt mondatokat!)

Célom egy olyan stabil munkahelyen dolgozni, ahol hosszutavon, fiatalos kérnyezetben,
hozzajarulhatok munkammal a cég sikereihez. (Egyértelmien fogalmazza meg céljait,

elképzeléseit.)

Kérem, biztositson szamomra egy id6pontot, amikor személyesen, bévebben is
bemutatkozhatok Onnek.

Elérhet8ségek: (telefonszam, e-mail cim)
Datum:

Aléiras




Ugyvezets
Munkahely neve
Munkahely cime

Tisztelt Ugyvezets Asszony!

A...értesiiltem arrél, hogy az Ondk véllalkozasa ... munkateriileten . .. szakembert
keres.

(Jeldlje meg, hol, mikor talélta és mi a pontos megnevezése az allasnak, ha van, mi a hivat-
kozasi szdma.)

Szivesen dolgoznék az Onéok vallalkozasaban, ezért jelentkezem a meghirdetett allasra.

Kérem, tekintsék at a mellékelt 6néletrajzomat, melyben az iskolai végzettségeim és

munkatapasztalatom alapjan lathaté, hogy megfelelek az elGirt kévetelményeknek.

(Onéletrajzaban feltétleniil egyeztesse a képességeit, személyes tulajdonsagait a meg-
palyézott, kivalasztott allas, munkakdr elvérasaivall)

Tudasom és tapasztalatom alapjan felkésziiltnek érzem magam a feladatkor ellatasara.

Kérnyezetemben ... embernek ismernek. Ugy gondolom, hogy ezen képességek és
tulajdonsagok az Onék vallalkozasa szamara is hasznosak lehetnek.

(Valasszon ki néhany hasznos képességet és fogalmazza mondatokba.)

Kérem, biztositson szamomra egy idSpontot, amikor személyesen, bévebben is bemutat-
kozhatok Onnek.

Elérhet8ségek: (telefonszam, e-mail cim)

Datum:

Aléiras




Az én szavak nélkiili kommunikaciom ONREFLEXIO

Ellenorzo lista Igen/ | Megfelel | Valtoztatni
Nem nekem kell

Kényelmesen 6ltozkodom-e?

Az alkalomhoz ill6en vagyok fel6ltozve?

Kihizom magam, ha allok?

Hatrad6lok mindig a széken?

Osszefonom magam elétt a karjaimat?

Csipoére tett kézzel allok?

N|jo o M w DN

Megfelel6 tavolsagra allok attél a személytél, akivel
beszélek?

8. Felemelem a fejemet, amikor beszélek valakihez, vagy
hallgatok valakit?

9. Agressziv-e az arckifejezésem? (feszes allkapocs,
Osszeszoritott fogak, mogorva tekintet, kiugro all)

10. Idegesnek latszom? (Aggodo arckifejezés, védekezd
mosoly, ajkak harapdalasa)

11. El6fordul, hogy akkor is mosolygok, amikor valéjaban
nem szeretnék? (Ha példaul diihés vagyok, ha panasz-
kodom vagy ha kritizalok)

12. Fenyegetek valakit az ujjammal, amikor beszélek?

13. Sokat gesztikulalok beszéd kézben?

14. Babralok a targyakkal beszéd kozben?

15. Megérintem az embereket beszélgetés kozben?

16. Topogok a labfejemmel beszélgetés kozben?

17. Nyafogé a hangom?

18. Sokat tétovazom? (hm..... 6.....)

19. Sokat koszoriilom-e a torkomat?

20. Szam elé teszem-e a kezem, amikor beszélek?

21. Magabiztosan lépek be egy szobaba?

22. Tordelem az ujjaimat beszélgetés kozben?

23. Szipogok masok el6tt?




Cselekvési terv ) GYAKORLAT }

A kérd6iv kitoltése utan készitsen cselekvési tervet Onmagara vonatkozéan.

« Mi az, amire ,valtoztatni kell” valaszt adott?
+ Ha 50 %-nal tobb ilyen van, akkor adott a tennivalo6 e teriileten.

« Az én szavak nélkiili kommunikaciom:




Mi a siker titka? A pozitiv els6 benyomas
* Mosolyogjon!

TIPPEK

Legyen hatarozott a kézfogasa!
Beszélgetés kdozben nézzen a partnerére!

Minden talalkozoét tekintsen ugy, mint egy kihivast!
Felejtse el személyes problémait!
Figyeljen a kérdezére!

Legyen nyugodt és megfontolt!

Ne iljon le addig, amig hellyel nem kinaljak!
* Neragogumizzon!

Feltétleniil kapcsolja ki a mobiltelefonjat!

POZITIV ELSO

BENYOMAS
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A SIKER ¢

HATAROZOTT

KEZFOGAS

UDVARIASSAG



Felvételi talalkozo - Tipikus kérdések, valaszok

Interju kérdések Milyen informaciét var a
kérdezo

Milyen valaszokat adjon, mirél
beszéljen az allaskereso

Beszéljen magarol!

Tobbet akar tudni a palyazordl,
részletesebben szeretne hallani
az onéletrajzrél, Ujabb dolgokat
is. Személyes benyomast alakit
ki az egyénrdl. Beszéltetni akarja,
kivancsi a beszédkészségére.

Hivatkozzon — ha van — kozos is-
merdsiikre, szakmai informaciok-
kal egészitse ki, illetve részletezze
Onéletrajzat (tapasztalatok, kép-
zettség, érdeklédés, munkaja okoz-
ta Orom). Beszéljen személyes tu-
lajdonsagairdl, érdeklédési  korérdl,
kilonleges hobbijardl.

Volt-e mas, hasonlé allasa, vég-
zett-e koradbban ilyen jellegl
munkat? Milyen feladatokat latott
el el6z6 munkahelyén?

A kérdez6 arra kivancsi, van-e meg-
felel6 munkatapasztalata ahhoz,
hogy ezt a munkat végezze.

Soha ne mondja, hogy nem, hiszen
lehetnek hasonlé tapasztalatai.
Roviden, de hianytalanul szamol-
jon be eddigi szakmai el6életérol.
Beszéljen tanulmanyairdl, azok
Osszefiliggésérol az adott allassal.

Miért kivan ennél a vallalatnal dol-
gozni?

Az interjuvold azt szeretné tudni,
elégedett-e a felkinalt allassal. Mit
tud a cégrol?

Sorolja fel a munkaadé Osszes,
az On 4&ltal ismert pozitivumat.
Hangsulyozza, szereti ezt a tipusu
munkat, és ugy véli alkalmas en-
nek ellatasara.

Miért hagyta ott el6z6 allasat?
Elbocsatottak-e valaha, felmond-
tak-e Onnek? Miért valtoztat ilyen
gyakran allast? Hogyan jott ki a
fénokével, munkatarsaival?

A munkaadd szeretné felmérni, van-
nak-e olyan nehézségei, amelyek
naluk is el6allnak.

Csak azokat az okokat emlitse,
amelyek Onre nézve kedvezéek.
Nem kell elmesélni valamennyi
problémajat, mellyel el6z6 munka-
helyén kiizdott. Ne tegyen negativ
megjegyzéseket korabbi munka-
helyére, felettesére, munkajara,
kollégaira.

Milyen fizetést szeretne? Men-
nyi volt a legmagasabb kere-
sete? Mi az a minimalis bér, amit
elfogadhaténak tart?

A kérdez6 arra kivancsi, nem
tulzéak-e az elvarasai a munkahely
felé, és mi az a legalacsonyabb
fizetés, amennyiért alkalmazni le-
hetne.

Mondja a kovetkez6t: tisztaban
van azzal, hogy annyit fognak
fizetni, amennyit a munkaja ér.
Prébalja elkeriilni az 0sszeg pon-
tos meghatéarozasat. Ugyeljen arra,
nehogy a kérdez6 azt érezze, jobban
érdekli a fizetés, mint a munka.

Miért Ont kellene alkalmaznunk és
nem valaki mast? Miért érzi magat
alkalmasnak erre az allasra?

A munkaadé elvarasa az, hogy a
munkavallalé6 maga dontse el és
mondja ki, alkalmas-e az adott
allasra.

Ne habozzon, sorolja fel jar-
tassagait, pozitiv tulajdonsagait.
(Jo felkésziilési alapot nyujthat a
Képességeim feladat és a kidol-
gozott 6néletrajz.)

Milyen az egészségi allapota?

A kérdez6 arra kivancsi, tartésan
szamithat-e Onre, betegségébdl
adodoan nem esik-e ki hosszabb
idére a munkabol?

Viélaszolja azt, hogy kit(ing, vagy jo.
Ha szemmel lathatd problémaja van,
tisztazza, mire terjed ki, illetve korla-
tozhatja-e az a munkavégzésben.

Mikortél tud munkaba allni?

A munkaadd szeretné tudni, mikortol
toltheti be az iires allast.

Mondja azt, hogy azonnal, vagy
amint csak lehet. Mutassa, készen
all a kezdésre.

@




Kinos kérdések

Valaszai az interju soran varhato kérdésekre:

Altalanos kérdések

+ Miért kivan ennél a vallalatnal dolgozni?

« Miért érzi alkalmasnak magat erre a munkara?

Képesség és tapasztalat

+ Beszéljen a munkaval 6sszefligg6 szakismeretérol:

+ Milyen képességekkel rendelkezik?

Személyes jellemz6i és motivacioi

« Mik az er6sségei (gyenge oldala)?

*  Miért éppen Ont kellene alkalmaznunk?




Igyekezzen j6 benyomast kelteni!

Erkezzen pontosan!

Olt6zzon a helyi szokasoknak, elvarasoknak megfelelen!

Vigyen magaval szendvicset, ha még nem deritette ki az étkezési lehetdséget!
Erdeklédje meg a legkedvezébb kdzlekedési modokat, Gtvonalakat!

Tudja meg, hol tarthatja személyes holmijat, ha nem deriilne ki!

Kérdezze meg a szlinetek, étkezések idépontjait!

Ne maradjon sokaig tavol a munkatol!

Ha esetleg dohanyzik, kérdezze meg a feltétleneket!

Ne intézze személyes ligyeit, ne telefonaljon!

Kérdezze meg, kik a felettesei, irja le neviiket, beosztasukat!

Segitéjének tegyen fel kérdéseket, jegyzeteljen, latszddjon is, hogy figyel!
Tudja meg, kit, hogyan kell értesiteni, ha valami miatt nem tud munkaba menni!

Figyeljen és alkalmazkodjon!



.....................

Szokartyak ) cvaxorLaT
. KOZOSSEGHEZ
BIZTONSAG TARGZAS
CELOK MASQ!( '
MEGVALOSITASA MEGBECSULESE
CSALAD MEGELHETES
ELEGEDETTSEG ONALLOSAG
ELISMERES ONBECSULES
ERTEKES IDO ONBIZALOM
FEJLODES PENZ
FELELOSSEG SIKER
FUGGETLENSEG TANULAS
HASZNOSSAG VASARLAS




