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TUDNIVALOK A TANACSADASROL

A képzés célcsoportja

Azon munkanélkiiliek, akik aktivan tennének életmindségiik novelése és céljaik elérése érdekében. Tanacsada-
sunkkal azokat kivanjuk segiteni, akik hatranyos helyzetiként minimalis elhelyezkedési eséllyel rendelkeznek.
Akiknek hatranyos helyzete iskolazottsaguk, ill. annak hianya, térségiik gazdasagi elmaradottsaga, foldrajzi
helyzete és az abbdl adodé infrastrukturalis elmaradottsaga okan allapithaté meg.

Ars poetica

Hissziik, hogy az egyéni élethelyzetek felmérésével, a meglévé képességek tudatositasaval, valamint az al-
laskeresési kompetenciak céliranyos és gyakorlatorientalt fejlesztésével valddi segitséget tudunk nyujtani a
tanacsadason részt vevoknek. Jelen segité modszertani anyagunkra épitkezve személyre szabott tanacsada-
sokon realis célok és lehet6ségek megfogalmazasa torténik. A tanacsadas alatt segit6 tecnhikakat alkalmaz-
va nemcsak informaciét, ismeretanyagot és gyakorlati tanacsokat adunk, hanem az 6nbizalomhiany vagy mo-
tivalatlansag lekiizdését is el6segitjiik. Példaképeket, kovetend6 mintakat, megkiizdési médokat mutatunk be.
A seqit6 folyamatban cél az allasinterjura vald hatékony felkészités helyzetgyakorlatokkal. A konkrét informéa-
ciényujtason tul fontos a belsé és kiilsé eréforrasok tudatositasa, fejlédésre 6sztonzés, személyiségfejlesztés
és az optimizmus erdsitése.

Altalanos feltételek

+ helyszin: olyan helyiség, ahol a csoportmunka és a prezentacio feltételei adottak
+ o6raszam: 4 alkalom
+ javasolt létszam: 12-20 f6 =

Alkalmazott médszertan

+ Interaktiv el6adas (flipchart)

« Egyéni feladatmegoldas

+ Paros szituaciok

+  Akvariumgyakorlatok

+ Szakmai 6nismereti kérdoivek kitoltése, értékelése

+ Szakszer(i 6néletrajz és motivacids levél készitése

+  Szituaciods jatékok: telefonos allaskeresés, allasinterju
* Reflektiv kor. visszajelzések a szereplés kapcsan

Hogyan zajlik a tanacsadas?

« A tanacsadas tréning formajaban, csoportban torténik, melynek keretében teret adunk az egyéni
esetek, problémak, igények megbeszélésének is.

* A kezdeti fesziiltségek oldasara az kezdetben paros és kiscsoportos feladatokat alkalmazunk. Az
egyéni feladatmegoldast és azok értékelését a tréningfolyamat kés6bbi szakaszaban hasznaljuk.

+ Aszituacios jatékokkal, a tudas gyakorlati alkalmazasaval eljutunk az életszert helyzetek gyakorlasahoz.

+ Fontos, hogy a tanacsadas soran minden résztvevé egyenlé banasmoédban és személyre szabott
figyelemben részesiiljon, és folyamatosan érezze a foglalkozasvezet6 elfogadé, tamogato jelenlétét.
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A TANACSADAS OSSZEFOGLALOJA

Célkitiizések

O N O Ok Db H

9.

A program célja a hatranyos helyzet(i csoportok elsédleges munkaerépiacra jutasanak tamogatasa.
A résztvevok onismeretének és allaskeresési kompetenciainak fejlesztése, munkaerépiaci (re)integ-
raciojuk el6segitése. Hathatds szakmai segitségnyujtassal az allaskeresési technikak atadasa. A
résztvevok dnbizalmanak erésitése, magabiztos fellépésének el6segitése.

JelentGs feladat a résztvevé szemléletformalasa, sziikség szerint kimozditasa a munkanélkiiliségbe
valo beletorédéshdl a cselekvo allaskeresévé valas felé. Elmozdulast elérni a kudarcok okozta eset-
leges motivalatlansagbdl. A fejl6dés egyik alappillére az 6nall6 cselekvés és aktivitas sikerébe vetett
hit er6sodése.

Fontos, hogy a résztvevé ismerje meg jobban sajat szakmai profiljat és a fejl6dés lehetséges Utjait. Ismerje
az allaskeresés mikéntjét, ossza meg tapasztalatait csoporttarsaival. Tudatositsa magaban a sike-
res allasinterju testi-lelki-érzelmi meghatarozéit. A tanacsadas soran szerzett pozitiv tapasztalatai,
és az itt tanultak hozzasegitsék kommunikaciés eszkoztaranak bévitéséhez, onkifejezése fejlodésé-
hez. Tudja az esetleges elutasitast is jol kezelni, tanulasi lehet6ségként felfogni. Legyen lelki ereje
feldolgozni a kudarcokat és sikereket egyarant. Gyakorlati ismereteket szerezzen a hatékony verba-
lis és nem verbalis kommunikacid terén.

A program célja az allaskeresési kompetenciak fejlesztésén tul a résztvevok onismeretének és ellenalld
képességének, egészségtudatosabb magatartasanak elésegitése. Célkitlizés ezen kiviil, hogy a résztvevé
aképzést kovetden képes legyen onalldan és kitartdan allast keresni, majd munkahelyén megallni a helyét.
Legyenek informacidi arrdl, hogy elakadas esetén hova fordulhat tAmogatasért, tanacsért.

TEMATIKA

Tanacsadok és tanacskérok a segit6 folyamatban

A karriertorténet feltérképezése

Célallasok, allasinformacio - forrasok megfogalmazasa
Felkésziilés az onéletrajz megirasara

Kisérolevél, telefonalas

Felkésziilés az allasinterjura — a személyes talalkozora
Szavak nélkiili kommunikacié — tajékozodo beszélgetés
Megjelenés, 6ltozkodés

A siker titka, a pozitiv elso benyomas

10. A felvételi talalkozo: tipikus kérdések — tipikus valaszok

11. Az allaskereso kérdései

12. Az allas megtartasa
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INFORMACIOK A TANACSADOK SZAMARA

Modszertani anyagunkkal segitséget kivanunk nyudjtani azon tanacsaddknak, akik a hatranyos
helyzetlii munkavallalék munkaer6piacra valé visszavezetését kivanjak segiteni. A tanacsadas
célja, hogy az dnismeret fejlesztésével, a munkaeré-piaci ismeretek bévitésével segitsiik a hatra-
nyos helyzet(, tartésan munka nélkil 1évok visszatalalasat a munkavallaldk vilagaba. A cél olyan
készségek és képességek bemutatasa, kialakitasa, melyek lehetévé teszik a munkaerépiacon valé
részvételt.

A munkafolyamat soran a résztvevokben tudatositani kell helyzetiik altalanos jellemzéit, ugyan-
akkor meg kell keresni azokat az egyedi megoldasokat, amelyek segitségével ki tudnak mozdulni
helyzetiikbdl és képessé valnak az 6nallo és hatékony allaskeresésre.

A tanacsadok

A tanacsadok - a szakmai kompetenciaik mellett — rendelkezzenek az adott foldrajzi térség gaz-
dasagi, munkaeré-piaci helyzetére vonatkozo informacidkkal. A segit6 nyilt, egyszeri kommunikaci-
6javal legyen képes ,megnyitni” azokat a nehéz sorsu embereket, akik adott esetben hosszu évek, akar
évtizedek 6ta nem dolgoztak normal foglalkoztatasban. Tamogaté, motivalé segitséggel fel kell tarmi a
résztvevok értékeit és a tovabblépés redlis lehetdségeit.

A tanacsadas egy dontés-el6készité folyamat, amelyben a tanacsadé nem oldhatja meg a tanacs-
kérd problémajat, de segitheti sajat dontéseinek meghozataldban. A tanacsadas folyaman a kliens
beszélhet a vagyairdl, elképzeléseirdl, csaladi és egyéb problémairél, a munkahellyel kapcsolatos igé-
nyeir6l. A beszélgetések soran oldédhatnak azok a pszichés gatak, amelyek akadalyozzak az elhe-
lyezkedést. A tisztelet, az 6szinte érdeklédés és az egyilittmikodési készség jellemezze a tanacs-
adasi alkalmakat.

A sikeres tanacsadas alapveté feltétele az empatia és a hitelesség. Tudnunk és tudatnunk kell,
hogy nem birtokoljuk a bolcsek kovét és a tanacskéré a legilletékesebb sajat problémaja megolda-
saban, amelyhez a tanacsad6 minden segitséget igyekszik megadni.

Ki kell alakitani a bizalmi légkort. Deritsiik ki, mérjiik fel, hogy a csoportban lévék kdzott vannak-e
irasi—olvasasi nehézséggel kiizdok. Ezt direkt kérdésként azonban soha nem tehetjiik fel.

A tanacsadoénak a teljes folyamat soran figyelnie kell a kommunikaciés folyamatokra és a cso-
portdinamikara. A csoportban végzett tevékenység, az egymastdl valé tanulds, a hasznos otletek,
valamint az a tudat, hogy a résztvevé a problémajaval, élethelyzetével nincs egyediil, jelentés ér-
téket képviselnek. Fontos a csoport tagjainak bevonasaval Iétrehozott szabalyok betartasa, amely
megteremti a fejlédést tamogaté |égkort és megadja a résztvevok szamara az alapveté pszichés
biztonsagérzetet.

A tanacsadonak késlekedés nélkiil be kell avatkoznia, ha a munka soran a FONTOS
kommunikacié személyeskedévé vagy sértévé valik. — Seeeeeeeeeeeeooer ’

Atanacsadodnak nehéz feladata van. Hitet kell adnia azoknak az embereknek, akik a kilatastalansag
legmélyén vannak. Sok esetben nemcsak uj ismeretekre kell megtanitania 6ket, de egy uj gondolko-
dasmadot is at kell adnia. Segit6 szerepiinkben tudatositanunk kell magunkban, hogy esetenként
alapkompetenciak fejlesztésére is sziikség lehet, és ez olyan szakmai kihivas, amely j6 korilmé-
nyek kozott él6 allaskeresékbél allé csoport esetében fel sem merdil.
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A tanacskérok

A tanacskérok mindegyike masként éli meg a munkanélkiiliség allapotat, nagy személyes eltérések
tapasztalhatok. Kiilonbségek vannak a munkanélkiiliség megélésében a nék és a férfiak, a fiatalok
és id6sebbek, valamint a varosiak és a falusiak kozott. De természetesen vannak olyan altalanos

ismérvek, melyek a vizsgalédasok alapjan megallapithatok.

Altalanosan emlitheté a pénziigyi, anyagi bizonytalanséag, az
életszinvonal jelentés csokkenése, a megélhetés gondjai. Az
els6 idoszakban még lekotik magukat az allasukat elveszitok az
otthoni teenddkkel, de egy id6 utan megjelenik az unalom ér-
zése. Felborul a megszokott napirend, szétfolyik az id6. Keve-
sebb a napi teend6, az elvégzendé feladat, kevesebb a cél. Az
allaskeresok sok esetben elveszitik aktivitasukat, érdeklédésiik
elszegényedik.

A napi kihivasok elvesztésével bekovetkezik a képességek, is-
meretek hanyatlasa. A minden teriileten fellép6 kudarcok miatti
tehetetlenség hatasara ndvekszik a bizonytalansag, a stressz, a
tarsas kapcsolatok besz(kiilése. Megjelenik a tartés szorongas,
aragodas, a blntudat, az 6nvad, a reménytelenség, kiuttalansag
érzése. A tarsadalmi szerepek elvesztésével csdkken az onérté-
kelés. Minél er6sebb az allashoz valé kotodés, annal szélsésé-
gesebbek az elvesztésére adott reakciok. Feler6sddnek a pszi-
choszomatikus tiinetek, gyakoriva valnak a megbetegedések.
Egyre tobb a csaladi konfliktus, megné a csaladon beliili eré-
szak és a valas. A dohanyzas mértéke né. Szélsdséges esetben
megjelenik az alkohol- és drogfligg6ség, esetleg pszichiatriai
betegségek, a blinelkdvetés és az 6ngyilkossag.

R
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Az emlitett jellemz6k annal sulyosabbak lehetnek, minél tovabb tart a munkanélkiiliség allapota. A
tapasztalatok szerint a harom év a lélektani hatar, amely utan valéban kiizdelmes a reintegracio -

de természetesen hathatds segitséggel lehetséges.



A munka elvesztése altal okozott érzelmi valtozas

Ahhoz, hogy a munkanélkiilieknek segiteni lehessen, sziikség van a munkanélkiiliség dinamikaja-
nak megértésére. A munkanélkiiliség ugyanis nem statikus allapot. A munkanélkiili érzelmei, han-
gulata, a munkanélkiiliséghez valé viszonya attél fliggéen valtozik, hogy miéta van munka nélkdil.

A munka elvesztése altal okozott érzelmi allapot valtozasat a Borgen—Amundson féle Erzelmi hul-
lamvasutnak nevezzik.

Az itt talalhaté leiras kizarélag a tanacsaddénak szol, nem eléadas céljat FONTOS
szolgdljp. /

Az érzelmi allapotvaltozas modell az egyes személyek aktualis allapotanak mélyebb megismerését
teszi lehet6vé.

Kérjiik meg a résztvevoket, hogy beszéljenek pillanatnyi — elsésorban munkakereséshez f(iz6d6
— gondolataikrol, érzelmeikrél. Mondjuk el, hogy a munka elvesztése és a munkakeresés mindenki
szamara érzelmileg is nagyon megterheld helyzet. A folyamat természetes velejardja, ha hangula-
tunk hullamzik. Legyiink tapintatosak, van aki szamara ez nehéz és nagyon megrazé feladat lehet.
Eréltetni nem szabad a valaszadast. Amennyiben azt tapasztalja, hogy valakit megvisel a gyakorlat,
mindenképpen oldani kell kell a helyzetet. Pl.:

+ A csoporthoz fordulva megkérdezni, hogy az adott negativ gondolaton, érzelmen ki és hogyan
jutott tul?

*  Mi segitette tullendiilni?

+  Kitol kért vagy kapott segitséget?

Fontos elmondani azt is, hogy senki sem képes minden nehéz élethelyzettel egyediil megkiizdeni.
A kozvetlen kornyezeten kiviil a szakembertél valo — lelki - segitségkérés is sziikségessé valhat.

Az allaskereséshez
sziikséges érzelmi
allapot szintje

-

Erzelmi allapot

Bankodas szakasza Allaskeresés szakasza
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Az allas elvesztésének szakaszai

1. Tagadas: A helyzet sokkoléan hat az érintettre, képtelen tudomasul venni, hogy elvesztette az
allasat. Ugy érzi, hogy ez vele nem torténhet meg. Abban az esetben is nehéz a munkahely
elvesztésének elfogadasa, ha a munkaviszony megsziinésének lehetésége hosszabb ideje
damoklész kardjaként lebegett a munkavallalé feje felett. Lehet, hogy a szorongaté bizonyta-
lansagot kovetden a biztos rossz egy kis atmeneti megkonnyebbiilést hoz, de ez inkabb lat-
szoélagos. Talan még nehezebb feldolgozni azt a helyzetet, amikor valakit teljesen varatlanul,
felkésziiletlenil ér munkahelyének elvesztése. A tagadas allapotaban az érintett nem képes
tenni a megoldas érdekében.

2. Erzelmi sokk: szembesiilés a tényekkel, mely sulyos érzelmi megrazkddtatast, intenziv lelki
fajdalmat okoz. Gyakran agressziv reakciok jelennek meg, f6ként a volt munkaaddval, mun-
katarsakkal szemben. Az érintett sokszor az egész vildgra haragszik, mindenki mast — akar
csaladtagokat is - felel6snek érez a torténtek miatt. Ugyanigy el6fordulhat az 6nmarcangolas,
az erés és tulzo onvad is.

3. Depresszio: ez az allas elvesztése kapcsan mutatott érzelmi reakcidk mélypontja. A helyzetet
kilatastalannak itéli meg a munkanélkdili. Nem érzi, hogy képes kilabalni a kialakult helyzetbdl,
nem hisz sem magaban, sem abban, hogy a koriilmények megfeleléek az ismételt munkaba allasra.

4. Az allas elvesztésének elfogadasa: amennyiben sikeres volt a veszteségélmény feldolgozasa,
a munkanélkiili tigyfél allaskeresé tigyféllé valhat. Ez az érzelmi allapot sziikséges a jovére ira-
nyulé tervek kidolgozasahoz, az allaskereséshez.

5. Areménykedés allapota: bizakodas a gyors sikerben, az allashoz jutasban. Intenziv allaskere-
sés, optimizmus jellemz6 ebben a szakaszban. Veszélyt az jelenthet, ha tdlzott opimizmussal,
a realitasoktdl elrugaszkodott elvarasokkal, és azonnali eredményt remélve kezd az allaskeresésbe.

6. Negativ reakcio a sikertelenség kapcsan: elbizonytalanodas, fesziiltség, félelem érzése, ugyan-
akkor agresszi6, harag is az elutasité munkaaddkkal szemben. Ugy érzi, hogy képtelen megkiiz-
deni a kihivassal, alkalmatlannak, és akar feleslegesnek érezheti magat.

7. Visszavonulas az allaskereséstol: védekezésként a folyamatos kudarc okozta stresszel szem-
ben. Olyan szorongaténak, félelmetesnek érezheti az elutasitast, hogy az ismételt kudarcok
elkeriilése érdekében, biztonsagosabbnak érzi az allaskeresés feladasat. A biztatast elutasitja,
passziv viselkedésének elfogadtatasa érdekében a negativ tapasztalataival érvel.

8. A visszautasitasok belsové valasa: a ,tartésan munkanélkiili” karakter kialakulasa. Az ligyfél
értéktelennek érzi magat, maganyossa valik, testileg, lelkileg leromlik az allapota, elhanyagolja
magat, teljesen feladja a reményt. A visszautasitasokat, kudarcokat 6nmaga értéktelenségé-
vel azonositja, szégyent érezhet, onbizalma erésen csokken, onértékelése negativva valik. A
megfelel6 napirutin is eltlinik az életébdl, legkozelebbi csaladi, barati kapcsolatai is megromol-
hatnak, beszikiilhetnek. Nem érzi magat kompetensnek problémaja megoldasaban, és abban,
hogy ismét munkavallaléva valjon.

Legsikeresebben azokkal a munkanélkiiliekkel tudunk foglalkozni, akik a reménykedés szaka-
szaban vannak. Akik a ,munkanélkili” megnevezés helyett magukat inkabb ,allaskereséként”
definialjak.



Tanult tehetetlenség - Tanult optimizmus

Az aldbbi fogalmak leirasa kizarélag a tanacsadoénak szél. Célja, hogy felismerjiik a csoport egyes
tagjainak esetleges érintettségét, és konnyebben el tudjuk fogadni a passzivabb, pesszimistabb
viselkedést és az egyiittm(ikodéssel kapcsolatos ellenallasat is.

A tanult tehetetlenség kialakulasanak hatterében sorozatos kudarcok, sikertelenség, vagy nagy vesz-
teséggel jaro krizishelyzetek allnak. A munkahely elvesztése és a munkanélkiiliség is a sulyos krizis-
helyzetek kozé tartozik. Az érintett személy elvesziti a sajat magaba vetett hitét. Negativ tapasztala-
tai nyoman passzivva valik, ugy itéli meg, hogy nem tud megkiizdeni problémaival, a sorsa nem az 6
kezében, hanem inkabb masokéban van. Gyakran a koriilmények aldozatanak érzi magat. A korabbi
megkilizdési modellje, megkiizdési stratégidja kudarcba fullad és nem lat 4j utakat maga el6tt. Az
érintett az egyes sikertelenséggel végz6do eseteket kiterjeszti, és altalanos érvénylnek tekinti.

A tanult optimizmus a tanult pesszimizmus ellentéte. Ebben a helyzetben a lehet6ségekre bizako-
ddan tekintlink. Nem az akadalyokra, hanem, mint feltarulkozé esélyre, a megoldas megvaldsitasa-
ra fokuszalunk. A nehézségeket a problémamegoldas természetes részének tekintjiik, amelyek
nem jelentenek legy6zhetetlen akadalyt szamunkra. A kihivasokat természetes feladatként szem-
léljiik. A feladatokat nem atlathatatlan és atjarhatatlan hegynek érzékeljiik, hanem tervezhetének,
és lépésrél-lépésre megvaldsithaténak. Merjiik mozgdsitani tudasunkat, tapasztalatainkat, és ké-
pesek vagyunk tdmogatast is kérni.

POZITiV
GONDOLATOK

AKADALYOK TAMOGATAS
LEGYOZESE




Mitol lesz hatranyos helyzetii egy munkavallal6?

Kedvezotlen foldrajzi, infrastrukturalis helyzet — Az elmaradott térségek lakéi szamara sokszor
gondot okoz nagyobb telepiilésekre bejarni dolgozni. Az ilyen telepiilésen él6k a hosszu utazas, ill.
a rossz kozlekedés miatt nem tudnak elszakadni lakéhelyiikrél.

Gazdasagi elmaradottsag - kevés vagy nincs a térségben munkalehetéség, munkavallalokat fogadé
munkahely.

Alacsony iskolazottsag — sokszor okoz gondot az altalanos
iskolai végzettség, ill. a szakképzettség hianya, az adott fold-

rajzi-gazdasagi helyzetben nem hasznosithat6 szakmai isme- NI-

retek, valamint az elavult tudas.

Eletkor — hatranyt jelenthet a fiatal életkor. A munkaltatok

hidnyoljak a tapasztalatot, az érett, felel6sségteljes gondol-

kodast is. Sajnos sok munkaltaté esetében hatranyt jelent a

varanddssag és a kisgyerekes statusz. Ennél még gyakrabban

el6furdul, hogy a munkavallalé ,id6s” kora eldnytelen a mun- ~ ‘—) m
kakeresés soran - 50-55 év felettiek - sok munkaltaté nem szi- @

vesen alkalmaz munkatarsat ebbdl a korosztalybdl. O\l S——

Szocialis helyzet, szegénység, pszichés gatak — a kozeli kor-

nyezetben kevesen dolgoznak, kevés a kdvetendd, j6 minta. Az 6lt6zkodésben, megjelenésben ta-
pasztalhaté hianyossagok megnehezitik az elhelyezkedést. Sokan nem tudjak az elsé fizetés el6tt
megelblegezni az utazashoz sziikséges anyagiakat. A sok kudarc, az onértékelési problémak utan
megjelenik a lemondas, a beletorédés, a kilatastalansag érzése.

Kisebbséghez tartozas — az etnikai kisebbség tagjai, a fogyatékkal él6k, a bortonviseltek, stb. vala-
mennyien kiizdenek a megkiilonboztetés miatt.

Természetesen mas nehezit6é tényezokkel is talalkozunk, amelyek hatranyos helyzetiivé tesznek
egy-egy munkavallalét. A fentiek a leggyakrabban el6forduld, az egyén életét leggyakrabban meg-
nehezitd helyzetek.

A tanacsadas soran a témaban valod, elmélyiilést segit6 beszélgetés soran altalanos kérdéseket
vessiink fel, amelyek oldhatjak a szorongasos, esetleg elutasité hangulatot, |égkort. Sok kérdés
megfogalmazasaval, feltevésével kozelitsiink a személyes igények, elképzelések feltarasahoz.

[
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Elso alkalom

Munkaforma: k6zds megbeszélés

Fontos szempont, hogy a csoport tagjai megfelel6 stilusban kommunikaljanak egymassal. Ennek
érdekében a munkafiizet 1. sz. mellékletében szerepl6 szabalyokat beszéljiik meg, és fogadtassuk
el. A résztvevik tehetnek javaslatokat tovabbi szabalyokra is. Allapodjunk meg abban, hogyha valaki
vét a szabalyok ellen, annak visszajelezést adunk.

Ismerkedés — Parinterju

Kozosen felirunk a tablara ismerked6s kérdéseket, majd parokat ? ?
alakitunk. A kérdések alapjan a par tagjai megismerkednek. Ezt
kovet6en — a tablan lévé kérdések alapjan - bemutatjak egymast a
csoportnak. igy elkeriilhetjiik azt a nehéz helyzetet, hogy a csoport 7
tagjainak onmagukrdl kelljen beszélni. A csoport tagjai kérdezhet- ®
nek egymastdl a bemutatas végén.

N

Modszer: paros gyakorlat 7 7

A munkaval kapcsolatos értékek
*  Miért van sziiksége az embernek arra, hogy dolgozzon? l I |

«  Onnek miért lenne fontos a munka?

*  Mi,hasznom” van abbdl, ha van munkam?

A csoport tagjai vagyakat, értékeket tartalmazé kartyakat huznak és ezeken keresztiil megfogal-
mazzak sajat igényeiket, elvarasaikat a munkaval kapcsolatban.

Ertékeket bemutaté kartyak: A kartyak koziil valaszthatnak egyet vagy tébbet, és egyenként be-
szélnek réla. Ha van olyan résztvevd, aki nem talal olyan kartyat, amely a szamara fontos értéket
tartalmazza, az az 6nmaga szamara fontos értékeket is bemutathatja.

A munkaval kapcsolatos értékek c. kérdGiv

Moadszer: csoportos feladat
Karriertorténet
A kovetkezokben a sajat élethelyzetek, érzelmek, elvarasok, indulatok feltarasara, tisztazasara kertl

sor. Cél az onismeret, a kommunikacios készség fejlesztése.

+ Milyen iskolaba jart, miért azt valasztotta — ha ez valamilyen szakképesitést add végzettség volt.

+ Mit dolgozott eddig, melyik munkajat szerette legjobban, milyen tudast, képességet kellett abban
a munkakdérben hasznalnia?

+ Hogy latja: vajon miért nincs munkaja?
* Mi az akadalya annak, hogy munkaba tudjon allni?

Modszer: egyéni feladatmegoldas, majd néhany eset megbeszélése csoportos formaban, 6nként jelentkezéssel.

©



+,Hangulatjelzo "

Jeldlje meg az abran, hova helyezi el, melyik poziciéban latja most sajat magat, miért? Az egyéni
valaszok elemzése, megbeszélése.

Mddszer: egyéni feladatmegoldas

Gyakorlat ) GYAKORLAT }

A feladat célja: a pozitiv életszemlélet felé valé elmozdulas, a résztvevék onmagukba vetett hitének
erdsitése.

Modszer: egyéni, amelyet csoportban torténo megbeszélés kovet.

A résztvevoket kérjiik meg, hogy gondoljanak vissza a multjukra. Idézzenek fel egy szamukra na-
gyon nehéz, megterheld helyzetet, amelyet, ha jelent6s eréfeszités aran is, de megoldottak. Adjunk
szabad dontési lehetéséget a helyzet vizualis megjelenitésére. Biztositsunk A/3 méretd papirt, szi-
nes filctollakat, ceruzakat azoknak, akik a rajzolast valasztjak.

Akik montazst szeretnének késziteni, azok szamara készitsiink el6 minél tébb, szines képeket tar-
talmazé magazin, ollét és folyékony ragasztét. Ha valaki azt jelzi, hogy 6 inkabb csak széban oszt-
ja meg a torténetét, fogadjuk el. Lehetséges, hogy lesz olyan résztvevd, aki egyaltalan nem kivan
részt venni a gyakorlatban, akkor a részvételt ne eréltessiik.

A képek elkészitését kovetéen mutassak be azokat, meséljenek réla. A feladat hozama, hogy erdsiti
a megkiizdési képességben valo hitet. Példat mutat arra, hogy van kitt. A csoporttagok felismerhe-
tik, hogy 6k maguk és masok is — ahogy a multban, gy a jelenben is - képesek akar a mostaninal
is sulyosabb helyzetekkel valé6 megkiizdésben.

Felkésziilés a célallas megfogalmazasara

A személyes érdeklédés, iranyultsag feltérképezése a Foglalkozasi
érdeklodés vizsgalat cimd kérdoiv kitoltésével.
Méddszer: egyéni feladatvégzés, majd az eredmények k6z6s megbeszélése.

Célallas megfogalmazasa

* Milyen allasra vagyom? Mit szeretnék dolgozni?

Onismeret, reélis célok meghatarozasa.

Mddszer: egyéni feladat a tréner segitségével



Allasinformacié forrasok
Honnan lehet allasinformaciéhoz jutni? Nyilvanossagra keriil6 allasok, rejtett allasok.

Nyilvanos és rejtett allasok
Modszer: interaktiv el6adas

+ Figyelemfelkeltd, ismereteket felmér6 kérdések.

« Mit jelent a nyilt vagy nyilvanos allas fogalma?

* Mit jelent a rejtett allas?

* Milyen tartalékok és lehet6ségek vannak a rejtett allasok felkutatasaban?

A nyilvanos allasok

Azokat az allasokat nevezziik nyilvanosnak, amelyek valamilyen hirdetés utjan — pl.: allaskeresé
portalon, Ujsagban, televiziéban, munkaligyi kozpontban — megjelennek. Ezek azok az allasok,
amelyeket varhatoan sokan latnak, és igy a jelentkez6k szama is magas lesz.

Rejtett allasok

Atoborzas igen koltséges, id6- és munkaigényes feladat, ezért sok vallalkozas, intézmény a szabad
pozicidkat nem jelenteti meg hirdetés formajaban. Egyes statisztikak szerint a rejtett allasoknak
az aranya a 80%-ot is elérheti, vagyis egy oriasi tartalékunk és lehet6ségiink van allaskereséként.
Ahhoz, hogy ezeket elérjiik tobb és mas jellegl keresésre van sziikségiink. Mozgdsitani kell sze-
mélyes kapcsolatainkat, onéletrajzunk feltoltésével regisztralnunk kell vallalatok adtabazisaiba.

Palyazo kezdeményezése

Nem jelent feltétleniil azonnali megoldast, de feltétleniil hasznos, ha olyan
vallalatokhoz is elkiildjiik jelentkezésiinket, amelyek jelenleg nem rendel-
keznek szamunkra megfeleld, nyitott pozicidval. Amennyiben megiirese-
dik egy megfelel6 munkakor, helyzeti el6nyben lesziink, és szamithatunk
arra, hogy a széleskori toborzast megelézve megkeresnek benniinket.

Mddszer: csoportos feladatvégzés: Gtletborze. A valaszokat kozosen felirjuk
a tablara.

A személyes kapcsolatrendszer felderitése — kikhez fordulhatok allasin-

formaciodért? A legutolsé allasaban mely allasinformacio forras révén tu- Y.
dott elhelyezkedni? (Varhatéan a személyes kapcsolatrendszer aranya a

legmagasabb.)

Allasinformacio forrasok cimi lista

Modszer: egyéni feladat



Masodik alkalom

Felkésziilés az onéletrajz megirasara

Cél:
Onismeret fejlesztése, a redlis és pozitiv énkép kialakitasa.
A pozitiv gondolkodas jelentéségének tudatositasa, erositése.

A feladatok elvégzése soran legyenek képesek sajat értékeik
megfogalmazasara.

+  Képességeik felismerésével, tudatositasaval fogalmazzak meg a
munkaerdpiacon eladhaté képességeiket, szakértelmiiket.

A motivacio, a munkaba allas iranti elkotelezodés erdsitése.

Képességek listaja

A kovetkez6 feladat kozben segitséget kapnak a tréning résztvevéi sajat képességeik és tulajdon-
sagaik kivalasztasahoz. A listakbdl ki tudjak valasztani azokat, amelyek jellemzéek rajuk, ill. 6ssz-
hangban vannak az altaluk keresett allassal. Munkavégzés kézben mire vagyok képes és hogyan
végzem a feladataimat? — kérdésre keressiik a valaszt.

Képességek listaja

Mddszer: egyéni feladatvégzés

Tulajdonsagok listaja

Méddszer: egyéni feladatvégzés




Altalanos ismertet6 az onéletrajzokrol

Tobbfajta onéletrajzot hasznalunk a munkaerépiacon. Tipusanak kivalasztasat kiilonbozé té-
nyezék befolyasoljak. A legegyszeriibb esetben a munkaltaté meghatarozza. Fontos az is, hogy
az allaskeresé milyen munkakorre jelentkezik. Masok a kivalasztasi szempontok egy, a verseny-
szféraban vezetéi allast megpalyazé, tobbdiplomas esetében, és egy alacsony iskolazottsagu sza-
lagmunkara jelentkezo6nél.

Az Onéletrajz tipusanak kivalasztasnal els6dleges szempont, hogy a jelentkez6 szamara a legel6-
nyosebb legyen. Ha az allaskeresé tobbfajta allasra jelentkezik és azok kiilénb6z6 képességeket
kivannak meg, akkor mindegyik célallashoz masik onéletrajzot érdemes irni. Ma mar személyes 6n-
életrajzot kevés helyen kérnek. Sokkal nagyobb a tere a szakmai 6néletrajznak. Abbdl is tobb tipust
lehet hasznalni.

Az allaskeresé szakmai elGélete és a célallas fliggvényében kivalasztott dnéletrajzi tipusok szerint
haromféle médon mutathatja be munkatapasztalatait.

+ Kronologiai onéletrajz: pontosan meg kell hatarozni, hogy egy-egy munkaltaténal mikor dolgo-
zott. Az allasokat forditott idérendben sorolja fel. Ebben a tipusban nem helyeznek nagy hang-
sulyt arra, hogy milyen feladatkort latott el. Hatranyos annak, aki tobbszor volt munka nélkiil,
akinek nem volt folyamatos munkaviszonya.

* Funkcionalis onéletrajz: a munka soran beto6lt6tt feladatokra helyezziik a hangsulyt, id6pontokat
nem emlitlink és a korabbi munkaltatékat sem nevezziik meg.

+  Kombinalt tipusu onéletrajz: az elébbiek 6sszevonasa. Ez a legelterjedtebb. Forditott id6rendben
felsoroljuk, tehat a legutobb betoltott legaktualisabb allassal kezdiink és legutoljara emlitjiik az
elsé munkahelyiinket.

A Europass tipusu onéletrajzban el6re meghatarozott kérdésekre rovid, felsorolasszerd valaszokat
ad a jelentkez6. Személytelen, ugyanakkor konnyen attekinthet6, ami a munkaltaté szempontjabol
kedvez6. Alacsony iskolazottsagu munkanélkiilieknél nem hasznaljuk.

Mivel ennek a programnak a hatranyos helyzet( allaskeres6k a célcsoportja,
torekedjlink a legegyszer(ibb 6néletrajzi forma kivalasztasara.

Az Onéletrajz az els6 informacio, amivel a munkaltaté talalkozik az allaskeresével kapcsolatban.
Epp ezért — az egyszer(iség mellett — igényesnek is kell lenni. Vannak tartalmi és formai kdvetel-
mények, melyeknek meg kell felelni. Ha ezeknek az elvarasoknak nem felel meg az 6néletrajz, a
jelentkezének esélye sincs a személyes talalkozéra. Ugyelni kell arra is, hogy az 6néletrajz csak
valds és pozitiv informaciot tartalmazzon!



Az onéletrajz formai kovetelményei

Az onéletrajzot mindig szamitégépen megszerkesztve kell el- a’
késziteni. Csak akkor irja kézzel, ha azt kifejezetten kérik. q’

A helyesiras hibatlan legyen.

A cimet és az alcimeket emelje ki, tagolja a szoveget, ettdl at-
tekintheto lesz.

Rovid, tomor, kdznyelvi stilusban irjon.
Fogalmazzon pontosan, prébalja érdekessé tenni magat.

Fényképet csak akkor illesszen az onéletrajzra, ha azt kiilon
kérik.

Az onéletrajz

Személyes adatok: Név, telefonszam, e-mail cim, lakcim (sziiletési datumot, csaladi allapotot és
egyéb adatokat ne adjunk meg, hacsak kiilon nem kérik).

Keresett allas (vagy célallas): Minél pontosabban megfogalmazva, ha meghirdetett allasra
jelentkezik, a hirdetés szerinti megnevezés.

Iskolai végzettségek: Altalaban a legmagasabb végzettséget irjuk le. Ha azonban az énéletrajz ir6ja-
nak 8 osztalya van (esetleg annal kevesebb), akkor ezt a pontot hagyjuk ki. Ha szakmai vagy tanfo-
lyami végzettséggel rendelkezik, azt feltétleniil nevezziik meg, még akkor is, ha nem kapcsolddik a
keresett allashoz. Amennyiben beszél valamilyen idegen nyelven, barmilyen szinten, akkor azt is itt
kell megemliteni (sokan beszélnek valamilyen nemzetiségi nyelven, természetesnek veszik, és nem
tekintik értéknek). Ha rendelkezik jogositvannyal, azt mindenképpen be kell irni, a kategéridk megje-
I6lésével. Gépkocsi vezetdi gyakorlat meglétét, és annak id6tartamat is tiintessiik fel.

Eddigi munkahelyek, munkatapasztalatok: A legutolsé6tél haladjunk idében visszafele. Leirhat-
ja a munkahely nevét és azt, hogy konkrétan milyen munkat végzett, milyen feladatot latott
el. Ez azonban azoknal, akik nagyon sok munkahelyen dolgoztak, nem alkalmazhaté médszer.
Ilyenkor lehet munkaltaték megnevezése nélkiil 6sszefoglaldan irni. Pl. ,tébb munkahelyen dol-
goztam kémi(ivesként”.

Képességek: A 6. szamu mellékletben kivalasztott képességek koziil rendeljiik a legfontosabbakat
a keresett allassal kapcsolatos kivanalmakhoz és azokat fogalmazzuk mondatokba. (PIl. mik az elva-
rasok egy kémdivessel kapcsolatban? Ha ott van a listajan és igaz, akkor leirhatja, hogy képes 6nal-
l6an dolgozni, felmérni a méreteket, anyagmennyiségeket, igényesen, tisztan, jozanul dolgozni, stb.)

Személyes informacidk: Lehet csaladrél, szabadidds tevékenységrél, sportrél, onkéntességrol
irni. Ebben a pontban tudja az allaskeres6 kozvetlenné, egyedivé tenni az onéletrajzot, amely
a személyes talalkozon felszabadult beszédtémava alakulhat. El6nyds, ha a személyes in-
formacidk olyan szabadidés tevékenységet is tartalmaznak, amelyek erdsitik, hitelesebbé
teszik a jelentkezé személyes tulajdonsagait, a munkaltaté altal felsorolt kompetenciakat.
Pl.: j6 fizikum, sporttevékenység.

Referencia: Megjeldlheti az onéletrajzban, hogy a munkaja minéségével kapcsolatban kitél le-
het informaciét kérni. El6tte egyeztessen a megnevezettel.

Alairas

Szakmai Onéletrajz minta

Modszer: csoportos munkavégzés



Kisérolevél

Az onéletrajzot hivatott aktualizalni, személyessé tenni. A kisérélevelet minden egyes jelentkezé-
slink soran pontosan az allashirdet6 vallalat igényeire, elvarasaira szabva készitsiik el.

Levél formajaban irjuk, és az onéletrajzhoz csatoljuk. Hivatkozasi alapot, indokot, magyarazatot
adunk a jelentkezésiinkre. A megszdlitas legyen név szerinti és pontos.

Fontos, hogy ne az onéletrajzunkban lév6 adatokat ismételjiik meg, hanem az er6sségeinket hang-
sulyozzuk, alkalmassagunkat tamasszuk ala. Hivatkozhatunk arra, hogy honnan van az allasinfor-
macionk (ha erre van felhatalmazasunk), pontosan hol és mikor lattuk a hirdetést, konkrétan milyen
munkara jelentkeziink.

Mig az 0néletrajzot egyszerre, valtozatlan formaban, sok helyre elkiildhetjiik (ezért is nem szoktunk
ra datumot irni), addig a kisérélevélnek mindig céghez széldnak, egyedinek, aktualisnak kell lennie.
A kisérélevélen is tlintessiik fel az elérhetéségeinket!

Mint minden els6 megkeresésnél — igy az onéletrajz és kisérélevél elkiildésénél is — a személyes
talalkozé elérése a cél.

Kisérolevél mintak

Modszer: csoportos munkavégzés
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Harmadik alkalom

Telefonalas - A kapcsolatfelvétel fontos madja

Az allaskeresés folyamataban is fontos szerepet t6lt be a telefonalas. Telefonalni kell, amikor
allasinformaciodkat kutatunk, amikor személyes ismeréseinktél érdeklédiink esetleges lehetdségek
feldl, és akkor is, amikor meghirdetett allasrol érdeklédiink és, amikor id6pontot egyeztetiink sze-
mélyes talalkozora.

A telefonalasnak vannak altalanos és specidlis szabalyai, melyeket be kell tartani. A telefonalas el6tt
gondoljuk végig, hogy mi a célja a hivasunknak, teremtsiink nyugodt koriilményeket magunk kordll,
tudjunk jegyzetelni, legyen el6ttiink a hivatkozasi hely pontos megjelolésekkel és a telefonunk legyen
tizemképes allapotban.

Altalanos szabalyok

Koszdnjon, mutatkozzon be és mondja el, hogy kivel szeret-
ne beszélni. Természetesen ezt akar tobbszor is meg kell is-
mételni, amig a keresett személyt amig a keresett személlyel
nem sikeriil beszélnie.

Kérdezze meg, alkalmas idében telefonal-e. Roviden, témdoren,
lényegre toré6en fogalmazza meg hivasa okat. Ha kell, jegyzet-
eljen, kérdezzen vissza, ha valamit nem ért. Kdszonje meg az N\—4

informaciot, esetleg foglalja 6ssze a hallottakat, hogy valéban ponto-
san rogzitette-e azokat.

Kosz6njon el.

Ha ismerdsnek telefonal, akkor se felejtse el az altalanos szabalyokat. Egy kis csevegéssel utalhat
személyes kapcsolatukra, érdekl6dhet a csaladroél, egészségrél, majd térjen a targyra, mondja el hi-
vasanak okat. Nyiltan fogalmazza meg, miben szeretne segitséget kérni. Ne fogadja el a kovetkez6
mondatot: ,Majd szélok, ha hallok valamit” Hasznalja a kovetkez6t: ,Néhany nap mulva — ha lehet
- ismét hivlak”. Hiszen Onnek fontos az &llas, az On feladata a keresés.

Ha munkaltatot keres telefonon egy meghirdetett allas miatt, legyen kéznél, amire hivatkozni sze-
retne (pontosan melyik cég, milyen munkakorre keres munkavallalét, mikor és hol talalta a hirde-
tést). Jegyzeteljen nevet, idépontot, pontos elérhet6séget és cimet. Legyen készséges, rugalmas,
érz6djon, hogy minél hamarabb szeretné a személyes talalkozét.

Felkésziilés az allasinterjura — a személyes talalkozora

A felkésziilés folyaman nemcsak 6nmagunkbdl, hanem a cégbdl is fel kell késziilniink, ahova me-
gylink, ahol a személyes talalkozoénk lesz.

Az 6nmagunkbdl valo felkésziilés fontos eleme: az 6néletrajz. Ha a jelentkez6 maga irta, akkor az a
sajatja, tudja, hogy mi és miért van benne. Erdemes az énéletrajzunkat hangosan is gyakorolni, vala-
kinek elmondani, elmagyarazni. Ne az ,éles szituacioban” halljuk el6szér 6nmagunkat, sajat szakmai
tapasztalatainkrol, tudasunkrél beszélni. Ez kiilonleges kihivas. Gyakoroljunk, alakitsunk ki kell6 ru-
tint ezen a téren.

Az 6nmagunkbdl valé felkésziilés masik eleme: felkésziilés a szavak nélkiili kommunikaciéra. A
kommunikacionk 55%-at a testbeszédiink teszi ki. Ha az nincs 6sszhangban a verbalis kommuni-
kacionkkal, nem tudunk hitelesek lenni.



Az én szavak nélkiili kommunikaciom cimi kérdoiv kitoltése

A feladat megoldasa utan beszéljik meg, kinek, mi okoz nehézséget. A csoporton beliil figyeljiink,
hogy mindenképpen a pozitivumokra keriiljon a hansuly. Javaslataink épité jellegliek, biztatéak
legyenek. Ne emlitsiik a hiba szét, inkabb hasznaljuk az alabbi mondatokat:

«  Erdemes még inkabb figyelni arra, hogy...

*  Mar most is sokkal meggy6z6bb voltal.

*  Még egy kicsit tobb magabiztossdg, és hiteles lesz minden mondatod.

« Latom, most torekedtél a szemkontatktusra, igy tovabb!

Modszer: egyéni feladat
Az allasinterjura valo felkésziilés masik teriilete: a céghol valo felkésziilés

Szerencsések vagyunk, ha személyes ismeretség révén tudunk informacidkat gydjteni a kiszemelt
munkahelyrél.

Amennyiben nincs személyes ismeretségiink, a vallalkozas, intézmény honlapjardl is tajékozodha-
tunk. Tajékozottsagunkat, érdeklédésiinket a munkaadok motivaltsagunk, lelkesedésiink jeleként
fogjak értékelni. A tajékozodas szamunkra azért is hasznos, mert kdnnyebb lesz kérdéseket meg-
fogalmaznunk az interju soran.

Eqgy ilyen tajékozodé beszélgetésen megtudhatjuk, hogy az adott cég:

+ pontosan mivel foglalkozik A ALALLLBDRN
* mennyien dolgoznak a cégnél "—UUUUUUUUUU_C‘

* milyen munkakdérok, munkateriiletek vannak

Legyen Péntek Bisztrs
« vannak-e partner cégek
* milyen munkaidében, munkarendben dolgoznak Clm:

* milyen szokasok, altalanos elvarasok, tovabbképzések vannak
* miaz adott allas elénye, ill. hatranya
+ megtudhatjuk a vezet6k nevét, pontos beosztasat

+ az oltozkodéssel kapcsolatban milyen szokasok, elvarasok
vannak

+ Jelenleg milyen célokat akar megvaldsitani
* munkavallaléknak milyen k6z6sségi programokat szervez
+ jellemz6-e a munkavallaléi képzések biztositasa

A cég thrténete:

Ha oldott légkorben tudunk beszélgetni az ismerdssel, még a fizetés témaja is széba keriilhet, de
vigyazzunk, ez ingovanyos talaj! Soha ne kérdezziik meg nyiltan, hogy neki mennyi a fizetése! Nem
illik, nem szabad! De altalanossagban beszélhetiink réla. PL.: itt dltalaban milyenek a fizetések?

Ezek mind hasznos informacidk, melyek segithetnek a tajékozédasban. Ha nincs személyes isme-
résiink, akitél informaciét kaphatnank, prébaljunk meg az interneten tajékozaédni. Felkésziiletlendil
ne menjink a megbeszélésre!



Megjelenés, oltozkodés

/?

A tiszta, apolt megjelenés mindenhol alapveté kovetelmény, a
fejlink bubjatdél a cipénk sarkaig.

Megjelenésiinkkel alkalmazkodnunk kell az adott munkahely szo-
kdsaihoz, elvarasaihoz. Nem divatosan, hanem alkalomhoz ill6en
kell 6ltozkddni. Fontos, hogy errél el6zetesen tajékozédjunk. De
az is fontos, hogy jol érezziik magunkat a ruhankban, ne feszeng-
jink, mert az eltereli a figyelmiinket a tartalmi kérdésekrdl.

Keriilje a széls6ségeket, probaljon a keresett allasnak, alkatanak,
életkoranak megfelel6en 6lt6zkddni.

Soha ne igyon alkoholt a felvételi beszélgetés el6tt. A talalkozora,
a megbeszélt idépont el6tt par perccel érkezzen meg és varjon tiirel-
mesen a beszolitasra.

Az esetek donté tobbségében mar az érdemi beszélgetés el6tt, az els6 benyomas alapjan eldél az
allaskeresé sorsa. Eppen ezért ne feledje:

Senkinek nincs még egy lehetosége, hogy az els6 benyomast megismételje!

Modszer: Interaktiv el6adas

A felvételi talalkoz6 az ismerkedésrél, a szakmai és emberi képességek felderitésérdl, felmérésérdl
sz6l. Nehéz helyzet mindkét félnek.

Az allaskeres6 egy szamara idegen, ismeretlen szituacidéban prébalja meggy6zni a felvételiztet6t,
hogy 6 az igazan alkalmas az allas betdltésére.

A munkaltatonak pedig el kell déntenie, hogy ra merje-e bizni a faladatot. Ertéket, informéaciét, kap-
csolatrendszert, uzleti tikot, stb.

A beszélgetés elején egyszerd, rovid valaszokat adjunk, mikozben felmérjiik a helyzetet. Hagyat-
kozzunk a partner irdnyitasara. Prébaljuk visszatiikrozni a felvételiztetd stilusat, viselkedését. Ter-
mészetesen visszafogottan.

Soha ne adjunk magunkrél — énként — negativ informaciét. Ha kérdés alapjan elkeriilhetetleniil negativ
valaszt kell adni, rogton forditsuk at a mondandénkat pozitiv tartalomba. Pl.:

« ,Dolgozott mar ilyen munkakérben?” - ,Ugyan még nem, DE ugy gondolom, hamar belejévok, mert
kdnnyen és szivesen tanulok és gondolom, a kollégak is segiteni fognak.”

Az elsé pillanatokban a szimpatia vagy az ellenszenv meghatarozé. Nagyon nehéz nem szimpati-
kus poziciébdl nyerni, de kdnnyl a szimpatikus benyomast elveszteni. Ugyanakkor vannak kapasz-
kodo pontok, tdmogaté mdédszerek, amelyek segitenek a nehézségeken valé atlendiilésen.



9.

Mosolyogjon — mosolygé arcot latni mindig kellemes

Legyen kész a kézfogasra — ne tartsa a taskajat, iratait a jobb kezében és prébalja szarazon
tartani a tenyerét!

Nézzen a beszélo partnerére — tartson szemkontaktust! Ne kalandozzon el a tekintetével, ne
slisse le a szemét!

Minden talalkozot tekintsen gy, mint egy kihivast - mert tényleg az! Legyen 6sszeszedett!

Felejtse el személyes problémait — sose panaszkodjon egy allasinterjun, azzal nem teszi ma-
gat szimpatikussa!

Figyeljen a kérdezore — a testbeszéde is a figyelemrél széljon! Forduljon a kérdezé felé!
Koncentraljon!

Legyen nyugodt és megfontolt — gondolja meg a valaszait, ha valamit nem ért, batran kér-
dezzen vissza.

Ne iiljon le addig, amig hellyel nem kinaljak — ne (iljon a fogadé helyére. Ha bizonytalan, meg-
kérdezheti, hova uljon le!

Ne ragéogumizzon!

10. Feltétleniil kapcsolja ki a mobiltelefonjat!

Gyakorlat [I) GYAKORLAT }

A kdszonés és bemutatkozas gyakorlasa

Munkaforma: megbeszélés

Beszéljiink a koszonés és bemutatkozas szabalyairdl:

Férfi koszon elére a nének.

Azonos neml(ieknél a fiatalabb az id6sebbnek.

Ha belépiink valahovd, minden esetben kdszonjiink.

Kézfogast férfi és n6 talalkozasanal a né kezdeményezi.

Id6sebb és fiatalabb talalkozasa esetén az id6sebb nyujt el6szor kezet.

Kézfogasunk legyen hatarozott, de nem “csontropogtatés”. Ne razogassuk a masik ember kezét,
kézfogast kdvetéen engediiik el.

Bemutatkozasunk legyen jél hallhaté.
Torekedjlink a masik személy nevének megjegyzésére.
Tartsunk szemkontaktust.

Munkaforma: csoportos gyakorlat és megbeszélés

A résztvevok alljanak fel, és alkossanak egy belsé és egy kiils6 kort. A két korben lehetéleg ugyan-
annyian alljanak. A belsé és kiils6 korben allék forduljanak egymas felé. A belsé kdrben allok lesz-
nek az interjuztatok, a kiils6ben a jelentkez6k. Az egymassal szembenallék koszonjenek, és mu-
tatkozzanak be egymasnak. Ezutan a “jelentkezék” 1épjenek tovabb, és ismételjék meg a feladatot
legalabb harom alkalommal. Ezutan szerepcserével folytassuk a gyakorlatot.

Beszéljiik meg a tapasztalatokat. A csoport tagjai adjanak visszajelzést egymasnak.

@



Negyedik alkalom

Tipikus kérdések — tipikus valaszok
Mddszer: a kérdések és valaszok részletes megbeszélése. Csoportos gyakorlasa szitudcios jaték formdjaban.

Kritikus, kinos kérdések. Mely kérdésektdl fél a legjobban? Pozitiv valaszok adasa. Ezekre a kérdé-
sekre kiilonosen fel kell késziilni. Meg kell tanulni, hogyan lehet és hogyan kell a hatranyainkbdl
elényt kovacsolni.

Moadszer: Egyéni feladatmegoldas, utana csoportos megbeszélés, szituacios jaték.
Az allaskeresés folyamataban ezek kiilonosen nehéz feladatok, emiatt kiemelt fontossaguak.

Az allasinterjun természetesen kérdezzen! J6, ha a kérdéseibdl tiikr6z6dik, hogy rendelkezik mar
ismeretekkel a céggel kapcsolatban, ill. érezhet6en érdekli a munka.

A kovetkez6 kérdések mintaul szolgalhatnak

+ Van-e lehetéség képzésen részt venni? ﬂ
+ Hanyan dolgoznak hasonlé munkakorben?

*  Milyen idébeosztasban, munkarendben dolgoznak? N/
* Hol van a munkavégzés pontos helyszine?

+ Van-e munkaruha, védéfelszerelés?

+ Csoportban vagy egyediil kell-e dolgozni?

Amennyiben elézetesen nem kiildétt dnéletrajzot, a talalkozora feltétleniil vigyen magaval. Erde-
mes egy esztétikus dossziét késziteni. Elhelyezheti benne az 6néletrajzot, a kiséré levelet, az isko-
lai végzettségek fénymasolatat esetleq irasbeli referenciat.

Vegye észre az apro jeleket! Ha gy érzi, mar befejezné a beszélgetést a felvételiztetd, koszonje
meg a bemutatkozasi lehet6séget, és érdeklédjon, mikor kap valaszt és milyen csatornan. Ne elé-
gedjen meg azzal, hogy ,majd értesitjiik”. Kérdezze meg, hogy mikor és kinél érdekl6dhet szemé-
lyesen az eredményrél.

Ha sikeriilt elnyernie az allast, egyeztessen az illetékessel, hogy milyen dokumentumok sziiksé-
gesek a formasagok elintézéséhez, mit kell bemutatnia. Személyi igazolvany, TAJ és adokartya,
iskolai végzettséget igazolo bizonyitvanyok, egészségiigyi kiskonyy, stb.



Az allas megtartasa

Legyen pontos és igyekezzen j6 benyomast kelteni, legyen nyitott, rugalmas és érdekl6dé! Fogadja
el a kialakult szokasokat, szabalyokat még akkor is, ha ugy véli, lenne jobb megoldasa. A késébbi-
ekben, ha mar atlatja a mikddés rendjét, és el tudta fogadtatni magat, el6allhat otleteivel.

Ne tegyen ugy, mintha mindent tudna és értene. Kérdezzen és kérjen tanacsot, batran mondja el, ha
nem ért valamit — hiszen ez teljesen természetes.

Fogadja el, hogy munkajanak vannak kellemes és esetleg kellemetlen részfeladatai is. Legyen tisz-
taban munkaja pontos munkakoéri leirasaval.

Munkaviszonya elején tartson kissé tavolsagot mindenkivel, hogy jol fel tudja mérni, kivel érdemes
megosztani gondolatait. Ne teregesse ki maganéletét. Probalja magat megértetni, elfogadtatni
munkatarsaival.

Ha betegség vagy mas akaddlyoztatas miatt nem tud munkaba menni, a helyi szokdsoknak meg-
felel6en jelezze.

A munkaban toltott els6é nap cimii dokumentum

Modszer: Interaktiv el6adas
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RESZTVEVOI MUNKAFUZET

_____________________

Az egyiittmiikodés és a kommunikacié szabalyai g 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 kiilonbdzéek vagyunk!

+  Avita, az eltéré nézetek litkdztetése hasznos és tanulsagos. Eszrevételeinket, eltéré véleményiin-
ket higgadtan fogalmazzuk meg!

Véleményiinket a segitd szandék vezérelje!
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_____________________

A munkaval kapcsolatos értékek () GYAKORLAT ;

Fontos | Nagyon
fontos fontos

Elég pénzt keresni ahhoz, hogy jol éljek.

2. A munkatarsaimmal jol egyiitt dolgozni.

3. Esélyt arra, hogy vezeté 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 egye-
dil dolgozni.

8. Munkajukhoz ért6 munkatarsakat.

9. Valtozatos feladatokat kapni.

10. Minden képességemet hasznalni.

11. J4l kijonni a munkatarsaimmal.

12. Tiszta és kényelmes munkahelyet.

13. A j6 fizetés mellé juttatasokat.

14. Kreativnak lenni a munkam kozben.

15. J6 munkat végezni.

16. Olyan allast, amely megfelel a képességeimnek.

17. A cégen beliil lehet6séget kapni jobb allashoz.

18. Csak bizonyos id6ben dolgozni a nap folyaman.

19. Kiilonb6z6 helyeken dolgozni.

20. Tanulassal jobb allashoz jutni.

21.Tobb felelésségvallalassal tébb fizetést kapni.

@)



Sajat magam dontéseket hozni.

2. Mindig tisztaban lenni azzal, mit varnak el t6lem.

3. Hosszu tavu céljaim megvaldsitasaért dolgozni.

4. Olyan allast, ahol magam oldhatom meg a problémakat.

5. Olyan allast, ahol tanult, specialis képességeimet hasz-
nalhatnam.

6. Olyan allast, ahol mindig lathatom munkam eredményét.

7. Koran nyugdijba menni.

8. Jo6 nyugdijhoz jutni.

9. Sok szabadsagot.

10. Emberekkel foglalkozni.

11. Tobb munkaval tobb fizetést.

12. Olyan 4llast, ahol a maganéletem jél elvalaszthaté a
munkatal.

13. Kihivast jelent allast.

14. A személyiségemhez ill6 allast.

15. Munka melletti gyakorlati képzést.

16. Gondolkodasra készteté munkat.

17. Olyan allast, ahol mindig tudom, mi a cél.

18. Az érdekl6désemnek megfelel6 allast.

19. Lehet6séget arra, hogy visszamenjek az iskolaba tanulni.

20. Megfelel6 felszerelést a munkahoz.

21. Olyan allast, ahol ahol visszajelzést kapok arrél, hogyan

végzem a munkam.




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?

W |® N o o &

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. ado-

1. manygyjtés)?

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

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

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

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

Szereti-e az olyan tudomanyos témaju kdnyveket vagy TV miisorokat, mint példaul a csil-

16. lagaszat, a kémia, a bioldgia?

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 jov6 hét?

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

Szereti-e befolydsolni az embereket azért, hogy megvegyenek valamit, vagy azért, hogy tgy

20. lassék 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 beasni 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

27. . L
egészen mast inditson el?

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

29. | Kénny(-e az On szamara megegyezéseket vagy iizleti megbeszéléseket telefonon lebonyolitani?

30. | Szeretne-e egy olyan allast, ahol a dontésekért felelésséget vallalhat?




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 futdészalag 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, miivészi 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. | Ordmmel dolgozik-e eszkozokkel 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 tiizolté, katona vagy rend6r?

48. | Ont magabiztosnak és 6nallonak 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 szamtan 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?

58. | Szeretne-e olyan munkaterven dolgozni, amely (j dolgok vagy eszmék felfedezését teszi lehetévé?

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, fejl6dése?

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 kérdez6skédne?

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 ellen6rzé, dontéshozé szerepe van egy csoportban, mintha csak egyszerd

7. tagja a csoportnak?

76. | Kreativ személynek tartja magat?

77. | Képes On rendet tartani?

Szivesen dolgozna animatorként, szervezéként taborokban, szabadid6s rendezvényeken,

8. csaladi napokon?

Szereti-e az olyan tevékenységformakat, amelyek valamilyen médon lehetéséget adnak a

79.| . , . .
vizsgalatra és mérésre?

Ordmmel t6lti el, ha kényvekbdél vagy TV miisorbdl rajon, hogy hogyan késziilnek vagy miikdd-

80. nek a dolgok?

81. | Altalaban kedveli a szokatlan vagy varatlan helyzeteket?

82. | Szeretne-e szamit6gépbe adatokat begépelni?

83. | Kdnnylnek talalja az emberekkel végzendé 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. | Alkalmazkodo, szabalykévets embernek tartjak Ont?

87. | Szivén viseli-e az emberek gondjat?

88. | Szeretne-e olyan munkakort, amelyben a hatarozathozatal szamit6gép segitségével torténik?

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

89. amelyben emberekkel?

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

@




Foglalkozasi érdeklodésvizsgalat onpontozasi Uutmutatoé

A kiévetkez6 szamsorban karikdzza be az igennel megvalaszolt kérdéseknek megfelelé szamokat. Pél-
déul, 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 pontszéma Kategdriaszam

1+10+19+28+37+46+55+64+73+82=

—

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+23+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=
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9+18+27+36+45+54+63+72+81+90=

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

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

(1) Szervezett

A szervezett tipusu emberek szeretik a rendszeres rutintevékenységeket és szeretik elkeriilni a va-
ratlan dolgokat. Képesek valtoztatas nélkiil hosszu ideig folytatni ugyanazt a feladatot, képesek ugy
dolgozni, hogy szigoruan betartjak az adott munkamddot vagy a megallapitott tempoét a gép vagy
mas dolgozé 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 rutin-
szerliek és amelyekben konkrét dolgokkal kell foglalkozni.

A tovabbi sorokban olyan foglalkozasokat sorolunk fel, amelyeket szervezetteknek tekinthetiink. Eszter-
galyos, miszerész, husfeldolgozd, gépi varrd, miszaki rajzolo.




(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 egyedil dolgozni. Kellemesnek talal-
jak, ha uj emberekkel taldlkozhatnak és ismerkedhetnek meg.

A kovetkezd sorokban olyan szakmak vannak, amelyeket tarsasnak tartanak: idegenvezetd, riporter,
vendéglatoipari foglalkozasok (felszolgald), kereskedelmi eléaddi palyak, lakossagi szolgaltatasok ligy-
intézoi, ligynok.

(3) Dominans — uralkodo

A dominans személyek szeretik uralni és ellenérizni a tobbieket, aktivan részt akarnak venni a kornyezet
alakitasaban. Szeretnek felel6s beosztast elérni olyan tevékenységekben, amelyek tervezést, dontést és
irdnyitast igényelnek. Jol boldogulnak versenyhelyzetben. Képesek kdnnyedén iranyitani masokat, uta-
sitdsokat adni vagy parancsokat osztani. Szeretnek kezdeményezni, szeretik masokra er6ltetni a sajat
akaratukat vagy sajat vallalkozast inditani. Onmagukat 6nallonak és éniranyitonak latjak.

A kovetkezd példak olyan palyak, amelyeket altalaban dominansnak tekintenek: vezeté beosztasok
(igazgato, osztalyvezeté stb.), manager, (izletvezet6, mivezetd, rovatvezetd, foszerkesztd, férendezé, is-
kolaigazgaté, revizor, f6szakacs, fonévér, egyenruhas palyak (katona, rendor stb...)

(4) Kreativ — alkoto, otletes

A kreativ személyek szeretik az olyan tevékenységeket, amelyekben
Ujszerl elméleti kérdésekkel kell foglalkozni, példaul minéségi itélete-
ket hozni, elképzeléseket és Uj megoldasokat kitalalni. Az onkifejezés

nagyon fontos e személyek szamara, és elényben részesitik az olyan &
tevékenységeket, amelyek lehetévé teszik az egyéni stilus érvénye-

sitését, a személyiség onmegvalodsitasat és a személyes értékekhez
valoé ragaszkodast.

Szeretnek a sajat elméletiik szerint dolgozni és nagyon tudataban van-
nak sajat izlésiiknek és szempontjaiknak. Ok nem banjak, ha kiilonb6z-
nek masoktdl és nem szivesen utanoznak masokat.

A kovetkezokben olyan foglalkozasokat sorolunk fel, amelyeket kreativnak tartanak: formatervezd, lakberende-
20, fodrasz, fényképész, szobrdsz, keramikus, divattervezo, virdgkoté, ird, tancos...

(5) Alkalmazkodo

Az alkalmazkodo6 személyek olyan dolgokat kedvelnek, amelyeket masok dontései alapjan csinalnak.
Szeretnek masok utasitasa szerint cselekedni és olyan feladatokat végezni, amelyekben nem sziik-
séges tervezni és donteni.

A kovetkezbkben olyan foglalkozasokat sorolunk fel, amelyeket alkalmazkoddnak tartanak: tisztviseld,
kényvelo, 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 tarsa-
dalmi jolét, boldogulas megvaldsitasaért.

A kovetkezékben olyan foglalkozasokat sorolunk fel, amelyeket emberkdzpontunak (segitékésznek) tar-
tanak: dpoloné, szocialis gondozd, tandcsado, tanar, orvos, lelkész, 6vond, csecsemdgondozo.

(7) Objektiv

Az objektiv személyek szeretik az olyan tipusu problémamegoldast,
amelyet racionadlisan kell végrehajtani és az eredmények nyilvanva-
|6 bizonyitékokra, illetve mérésekre és ellen6rzésekre alapozddnak.
Olyan mddszereket igényelnek, amelyek standardizalt megfigyelési
folyamatokat foglalnak magukba. A tudomanyos vagy technikai termé-
szet( tevékenységeket részesitik el6nyben és azokat, amelyekben sajat
kezdeményezés alapjan oldhatnak meg dolgokat. Gyakran érdeklod-
nek természeti jelenségek és azok okai irant.

A kdvetkezbkben olyan foglalkozasokat sorolunk fel, amelyeket objektiv-
nek tartanak: programozd, mérnék, matematikus, geoldgus, laboratariu-
mi technikus, bioldégus.

(8) Nem szociabilis

A nem szociabilis személyek szeretnek egymagukban dolgozni, olyan tevékenységekben,
amelyekben az egyéni er6feszités, 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 padlyakat 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
helyzeteket, amelyek alkalmat adnak () és varatlan eseményekkel val6 talalkozasra. Képesek k-
I6nb6z6 dolgokat szem el6tt tartani, és alkalmazkodnak a tevékenység menetében lévé valtozasok-
hoz.

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

A kovetkezbkben olyan foglalkozasokat sorolunk fel, amelyeket altalaban sokoldaltinak tartanak: (igy-
véd, vallalkozo, pénziigyi tandcsado, biztositasi ligynok, titkarno.

<



Allasinformaci6 forrasok TIPPEK

Honnan tudok informaciohoz jutni?
+  Ujsag- 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, mezégazdasagi munka /
+ Nyilvanos helyek / piac, kocsma, mivel6dési haz, bolt, posta /
+  Allasbérze, 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 kozotti kozvetités
« Adatok, tények, informacidk 6sszegydjtése
+ Szerkezetek, épliletek épitése
Fémmel, faval valé munkak végzése
Mezbgazdasagi munkak végzése
Adatok felvétele
Masokra valé odafigyelés
Események, tevékenységek, el6készitése, megszervezése
* Mez6gazdasagi gépek mikodtetése, javitasa
«  Mennyiségek, felliletek mérése
+  Pénzosszegek beszedése, nyilvantartasa
Felvilagositas nyujtasa
Emberek fogadasa, Utbaigazitasa
Egyének kiszolgalasa
Kapcsolatteremtés ligyfelekkel

Berendezések, gépek, jarmuivek javitasa
+ Rendezvényekre valé siités, f6zés
+ Buatorok javitasa
+  Allatok gondozésa

Események, tevékenységek 6sszehangolasa “
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Tulajdonsagok listaja
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Jo munkaerd Rendszeres
Becslletes Aprélékos
Lelkes Kitarté

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




Kiss Virag

ELERHETOSEG

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

NYELVISMERET

- angol - kozépfok
- olasz - alapfok

SZEMELYES INFORMACIOK

- szabadidémben ...
- rendszeresen ....

SZAKMAI ONELETRAJZ

KERESETT ALLAS

- élelmiszer bolti eladé-pénztaros

ISKOLAI VEGZETTSEG

- legmagasabb allami iskolai végzettség
- tanfolyami végzettség

SZAKMAI TAPASZTALAT

2014-2017 Didkcsmege bolt
eladé-pénztaros

2010-2014 Kutyavilag bolt
eladé-pénztaros

2008 - 2010 Zoldségkuckéd

eladé-pénztaros

KEPESSEGEK

- szamitogépes ismeretek
- gyors- és gépiras

- arufeltolt6i tapasztalat

- B kategdrias 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

Ellenorzo lista Igen/ | Megfelel | Valtoztatni
Nem nekem kell

. Kényelmesen 6lt6zkodom-e?

Az alkalomhoz illéen vagyok fel6ltozve?

Kihizom magam, ha allok?

Hatrad6lok mindig a széken?

Osszefonom magam elétt a karjaimat?

Csipore tett kézzel allok?

N|jo|a e D

Megfelel6 tavolsagra allok attol a személytdl, akivel be-
szélek?

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

Agressziv-e az arckifejezésem? (feszes allkapocs, 6sz-
szeszoritott fogak, mogorva tekintet, kiugro all)

10.

Idegesnek latszom? (Aggdédo arckifejezés, védekezd
mosoly, ajkak harapdalésa)

11.

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

12.

Fenyegetek valakit az ujjammal, amikor beszélek?

13.

Sokat gesztikulalok beszéd kdzben?

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 Iépek be egy szobaba?

22.

Tordelem az ujjaimat beszélgetés kdzben?

23.

Szipogok masok el6tt?




Cselekvési terv ) GYAKORLAT ;

A kérdéiv kitoltése utan készitsen cselekvési tervet Onmagara vonatkozéan.
*  Miaz, amire ,valtoztatni kell” valaszt adott?

+ Ha 50 %-nal tobb ilyen van, akkor adott a tennivalé e teriileten.

* Az én szavak nélkili kommunikaciom:




TIPPEK

Mi a siker titka? A pozitiv els6 benyomas

Mosolyogjon!

Legyen hatarozott a kézfogasa!

Beszélgetés kozben nézzen a partnerére!

Minden talalkozot tekintsen ugy, mint egy kihivast!
Felejtse el személyes problémait!

Figyeljen a kérdezére!

Legyen nyugodt és megfontolt!

Ne iiljon le addig, amig hellyel nem kinaljak!

Ne ragégumizzon!

Feltétleniil kapcsolja ki a mobiltelefonjat!

POZITIV ELSO
BENYOMAS

\}
\
L}
1
\
1
1

A SIKER ¢

HATAROZOTT
KEZFOGAS

UDVARIASSAG




Felvételi talalkozo - Tipikus kérdések, valaszok

Interju kérdések

Milyen informaciét var a
kérdezo6

Milyen valaszokat adjon, mirél
beszéljen az allaskereso

Beszéljen magarol!

Tobbet akar tudni a palyazoérdl,
részletesebben szeretne hallani
az Onéletrajzrél, ujabb dolgokat
is. Személyes benyomast alakit ki
az egyénrdl. Beszéltetni akarja, ki-
vancsi a beszédkészségére.

Hivatkozzon — ha van — kozos is-
mer6siikre, szakmai informacidkkal
egészitse ki, illetve részletezze 6nélet-
rajzat (tapasztalatok, képzettség,
érdeklédés, munkaja okozta 6rom).
Beszéljen személyes tulajdonsaga-
ir6l, érdeklédési korérdl, kiilonleges
hobbijardl.

Volt-e mas, hasonlé allasa, vég-
zett-e korabban ilyen jellegl mun-
kat? 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 el6életérél.
Beszéljen tanulmanyairdl, azok
Osszefliggésérol az adott allassal.

Miért kivan ennél a vallalatnal dol-
gozni?

Az interjuvolé azt szeretné tudni,
elégedett-e a felkinalt allassal. Mit
tud a cégrél?

Sorolja fel a munkaadé 6sszes, az
On altal ismert pozitivumat. Hang-
sulyozza, szereti ezt a tipust mun-
kat, és ugy véli alkalmas ennek el-
latasara.

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 na-
luk is el6alinak.

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

Milyen fizetést szeretne? Meny-
nyi volt a legmagasabb kerese-
te? Mi az a minimalis bér, amit
elfogadhatonak tart?

A kérdez6 arra kivancsi, nem tulzé-
ak-e az elvarasai a munkahely felé,
és mi az a legalacsonyabb fizetés,
amennyiért alkalmazni lehetne.

Mondja a kovetkezét: tisztaban
van azzal, hogy annyit fognak fi-
zetni, amennyit a munkaja ér. Pro-
balja elkeriilni az 0sszeg pontos
meghatéarozasat. Ugyeljen arra,
nehogy a kérdezé 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 munkaado¢ elvarasa az, hogy a
munkavallalé6 maga dontse el és
mondja ki, alkalmas-e az adott al-
lasra.

Ne habozzon, sorolja fel jartas-
sdgait, pozitiv tulajdonsagait. (Jo
felkésziilési alapot nyujthat a Ké-
pességeim feladat és a kidolgo-
zott 6néletrajz.)

Milyen az egészségi allapota?

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

Vdélaszolja azt, hogy kit(in, vagy jo.
Ha szemmel lathat6 problémaja van,
tisztazza, mire terjed ki, illetve kor-
latozhatja-e az a munkavégzésben.

Mikortél tud munkéaba allni?

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

Mondja azt, hogy azonnal, vagy
amint csak lehet. Mutassa, ké-
szen all a kezdésre.




Kinos kérdések ) GYAKORLAT

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 6sszefiiggé szakismeretérol:

Milyen képességekkel rendelkezik?

Személyes jellemzoi és motivacioi

+  Mik az erésségei (gyenge oldala)?

+  Miért éppen Ont kellene alkalmaznunk?




Igyekezzen j6 benyomast kelteni!

Erkezzen pontosan!

Olt6zz6n a helyi szokasoknak, elvarasoknak megfeleléen!

Vigyen magaval szendvicset, ha még nem deritette ki az étkezési lehetéséget!
Erdekl6dje meg a legkedvezibb kdzlekedési médokat, utvonalakat!

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

Kérdezze meg a sziinetek, étkezések id6pontjait!

Ne maradjon sokaig tavol a munkatdl!

Ha esetleg dohanyzik, kérdezze meg a feltétleneket!

Ne intézze személyes (igyeit, ne telefonaljon!

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

Segit6jének tegyen fel kérdéseket, jegyzeteljen, latszédjon 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







