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2. AZ ONISMERETTOL A SIKERES MUNKAVALLALASIG—
KOPHAZI ANDREA

., Az utat meg lehet ugyan mutatni,
de menni mindenkinek maganak kell.”
Bajza Jozsef

Ebben a fejezetben cél, hogy Osszefoglaljam a legfontosabb szempontokat ahhoz, hogy
felkésziilten jelenhess meg a munkaerdpiacon. Az elmult években jelentds atrendezddés
tortént a munkaerdvel szemben tamasztott igények ¢s munkavallaléi lehetéségek tekinte-
tében. Ugyanakkor ugy vélem, hogy vannak olyan egyetemesen elfogadott — helyzettdl és
munkakortdl fiiggetlen — értékek, szempontok, jelenségek, amelyeket ha szem el6tt tartasz,
nagy eséllyel boldogulhatsz. A kivalasztasi folyamatban az eltérd gyakorlatok és alkalma-
zott mddszertanok magabiztossagot igényelnek a résztvevotdl. A kivalasztast végzo sze-
mélyek kiilonb6z6 szintli ismerete, hozzaallasa és lehetdségei nagymértékben befolyasol-
jak, hogy mivel talalkozol majd a gyakorlatban. Epp ezért kiemelt fontossagi a felkészii-

1és. Barmivel is taldlkozol, ne érjen meglepetés.

Kulcsszavak: onismeret, a dokumentumok szerepe, kivalasztasi folyamat, beilleszkedés,

generacids kihivasok

2.1. AZ ONISMERET FONTOSSAGA

,,Semmilyen szél nem jo annak a hajonak,
amelyik nem tudja melyik kikotobe tart...”
Seneca

Ugy gondolom, hogy valamennyien — koztiik te is — azt szeretnénk, hogy a lehetSségekkel
¢és az adottsadgainkkal maximalisan €éljiink. Ahhoz azonban, hogy megtalald a hozzad illé
munkat elsésorban tudnod kell ki vagy és mi az, ami valdban hozzad illik.

A szakmai felkésziiltség mellett egyéb tényezdk is sziikségesek a sikerhez. A ki-
alakult helyzet megkivanja, hogy folyamatosan tanulj, naprakész ismeretekkel rendelkezz,

ha sziikséges, nyitott 1€gy és készen allj akar palyat valtoztatni is.
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Ez a kihivas sorozatos kudarcélményekhez vezethet, melynek kezelését is el kell sajatita-
nod. Abban az esetben, hogyha az elutasitast tanulasi folyamatnak fogod fel, maris kony-
nyebb. Nem értéktelenséget jelent, hanem azt, hogy masra volt sziikség. Ez sok erdt ad a
kereséshez és a kitartashoz is.

Szamos helyen kaphatsz segitséget ahhoz, hogy felkésziilj az elétted allo kihiva-
sokra. Karriertandcsadok, kozvetité cégek, a Foglalkoztatasi Szolgéalatok karrier pontjai is
tudnak tamogatast adni ehhez a folyamathoz. Azonban, abban az esetben, ha az 6nallo fel-
késziilést valasztod az alabbi dolgokra érdemes odafigyelned:

e fogalmazd meg egyértelmiien magadnak mit is szeretnél!

e szanj ra elég idot és fektess bele energiat!

e folyamatosan figyeld az allasportalokat!

e informaldodj személyes kapcsolatokon keresztiil, bovitsd azokat!

e bongéssz céges oldalakat!

o készits tobbféle onéletrajzot!

e gyiijtsd Ossze azokat a kompetenciaid, amelyeket leginkabb erésnek tekintesz!
e a hirdetéseknél nézz a sorok mogé!

e ha palyazol, kiildd azt, amit kérnek!

2.1.1. Mit szeretnék?

Az oOnismeret képezi ennek a felkésziilésnek az alapjat. A sajat magadrol alkotott kép, a
kornyezeted, ismerdseid visszajelzései mar ehhez jelentés mértékben hozzéjarulhat ahhoz,
hogy egy kép kialakuljon rélad. Ez azonban nem elég. Tisztdban kell lenned az adottsaga-
iddal és a képességeiddel, hogy sikert érhess el. Vannak olyan tesztek, 6nértékel6 techni-
kak, melyek segitséget adnak, hogy megismerd magad. Emellett szakértéi tdmogatast is
kérhetsz. Onismereti tréningek, coachok és személyiségfejleszték tobbféle lehetdséget is
kinalnak szamodra. Bolles*? kényvében felhivja a figyelmet arra, hogy az onismeret célja,
hogy kiilonb6z6 szempontok alapjan tudjuk jellemezni magunkat. Tudasunk sokkal atfo-
gobb, szélesebb korli és gazdagabb, mint hinnénk. Erre a tudasra alapozva lehet, hogy egy
teljesen uj palyara képezziik at magunkat. Fontos azonban az, hogy Osszeszedjiik, amink

van.

2 Richard N. Bolles: Karrieriranytii pp. 193.
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1. Egy, vagy akar tobb lapon Osszegytjthetjiik azokat a jellemzdket, amik igazak
rank.

2. Részletesen fogalmazzuk meg ezeknek a tartalmat- mit értiink alatta

3. Keressiik meg azokat a részleteket, amelyek a kozos nevezot jelentik.

4. Utéana érdemes elgondolkodni azon, milyen palyat valasszak, hogy valdban bol-

dognak, hasznosnak ¢és hatékonynak érezzem magam.

Egy jol bevalt modszertant/gyakorlatot ajanlok a figyelmedbe: ez az Onismereti vi-
raggyakorlat™. Semmilyen el8képzettség nem sziikséges ahhoz, hogy elvégezd, csak idét

kell szannod ra, hogy magadba mélyed;j. Nem korfliggd €s nem poziciofiiggd a hasznalata.

2.1.2. Onismereti viraggyakorlat™
,»A virdggyakorlat alapvetéen harom kérdésre ad vélaszt:
l. MIT, milyen képességeinket és készségeinket szeretnénk leginkabb hasznosi-
tani?
. HOL, milyen érdeklddési teriileteken és koriilmények kozott szeretnénk legin-
kabb hasznositani képességeinket és készségeinket?
1. HOGYAN taldlunk képességeinknek és készségeinknek leginkabb megfeleld

allast?

Rich Feller a Coloradoi Allami Egyetem karriertanacsadas és karrierfejlesztés pro-
fesszora is elvégezte ezt a gyakorlatot. Az O gondolataival mutatom be, mit tanithat sz4-
modra, ha Te is elvégzed:

o Keressiik a lelkesedést, becsiiljlik az erdt és tiszteljiik a szakértelmet!
e (Gondoljuk Ujra a siker tdrsadalmilag elfogadott definiciojat!

o Kotelezddjiink el valami nagyobb dolog mellett!

e Legylink hitelesek és élvezziik az életet!

o Keressiik a lehetdségeket, és csindljuk jol, ami fontos szamunkra!

e Taldljunk mindenben 6romet!

e Arra koncentraljunk, hogy elégedettek legylink az életiinkkel!

e Lassuk tisztan legjobb éniinket és valdsitsuk meg!

13 Richard N Bolles: Karrieriranytii. pp.195.
! Richard N Bolles: Karrieriranytii, pp. 191-201.
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e Serényen, de vildgosan értessiik meg masokkal mit akarunk!
e Tamogassuk és segitsiik az embereket, hogy megtalaljak helyliket a mai fejlett tar-
sadalomban, és felismerjék egyéni céljaik és kiildetésiik megfogalmazasa 1ényege-

sebb, mint a birtoklas és a tarsadalmi elvarasoknak valé aldzatos megfelelés va-

gya'”lS

A gyakorlat 7 6 teriiletre 6sszpontosit, melyet a bekezdés elején megfogalmazott

harom kérdés tematikéja alapjan foglalok 6ssze:

HOL, milyen érdeklddési teriileten és koriilmények kozott szeretnénk leginkabb

hasznositani a képességeinket?

1. Erdeklddési teriiletek

2. Munkatarsak

3. Munkakéorilmények

4. Hataskor és fizetés

5. Lakokornyezet és munkahely

6. Célok és értékek
MIT, milyen képességeinket és készségeinket szeretnénk leginkabb hasznositani?

7. Konvertalhato képességeink és készségeink leltara és sorrendisége
HOGYAN talalhatunk a képességeinknek és készségeinknek leginkabb megfelelé mun-
kat?

A bemutatott sorrend a dolgok logikai sorrendje. Azonban a kitoltést kezdheted
azokkal, amelyek szdmodra konnyebben mennek. Fontos, hogy a kitdltéskor figyelj a fon-
tossagi sorrendre. 5-7, de lehet tobb is, az egyes kategoriakra 6sszegylijtott szempont. Mi-
nél mélyebbre mész, annal jobban ki tudnak rajzolddni az alternativak, tobb lehetdséget

lathatsz magad el6tt.

A HOGYAN kérdésre a valasz tobb fejezetben is megtalalhatod és hasznos felké-
sziilési tippeket is kaphatsz. Egy leheséges utat vdzolok szamodra felhasznalva Bolles

gondolatait™®

!> Richard N. Bolles. Karrieriranytii pp. 198.
'®Richard N. Bolles: Karrieriranytii pp. 249.
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1. A konvertalhat6 képességeidbol valassz ki 3-5 képességet!

2. Irj le 3 érdeklddési teriiletet!

3. Mutasd meg a listat olyan embereknek, akikben bizol — csalad, baratok, szakembe-
rek

4. Gytjtsd 6ssze amit hallottal!

5. Ha értékes gondolatokkal, javaslatokkal gyarapodtal, akkor el tudsz indulni a kere-
sésben.

6. Amennyiben nem jartal sikerrel, akkor bdvits ki a kort. Sikeriilni fog.!

Egy megjegyzés a kitoltéshez:

»A konvertalhato képességek és készségek altalaban munkakort vagy foglalkozast
jelolnek, az érdeklédési kor pedig valamilyen szakteriiletre, 4gazatra utal. At kell gondol-
nunk, hogy kedvenc képességeink és készségeink milyen munkakéorre, foglalkozasra utal-

nak, érdekl8dési koriink pedig milyen szakteriilet, agazat felé terelget benniinket™*’

A Kkeresési folyamat elkezdddhet, abban az esetben, ha mar tudod mit szeretnél.
Ekkor leszel képes hiteles onéletrajzot, motivacios levelet irni. Képessé valsz arra, hogy a

felvételi interjun begyakorolt mondatok helyett képviselni tudd magad.

2.2. A MUNKAHELYKERESEST TAMOGATO DOKUMENTUMOK SZEREPE

Az Onéletrajzokrol, motivacids levelek készitésérél, on-line jelenlétrdl a kovetkezd feje-
zetben részletesen olvashatsz. Ennek a blokknak a célja, hogy attekintsiik azoknak a do-
kumentumoknak a szerepét, melynek elkészitésével taldlkozhatsz. A munkaltatok altal
megfogalmazott allashirdetések ill. palyazati kiirdsok rogzitik, mely dokumentumok be-

adésat kérik. Ebben a részben informaciét kaphatsz az egyes dokumentumokrol.

2.2.1. Onéletrajz

Az Onéletrajzokat tobbféle képpen lehet csoportositani. Az errdl sz6l6 fejezetben a
leggyakrabban el6forduld tipusokkal taldlkozhatsz. Az Amerikai, az Europass, a Szakmai
onéletrajz egyarant az idérendben felsorolt tartalmakat kozli, ezért ezek a kronologikus

csoportositas elve szerint késziiltek. Ezen timenden vannak olyan onéletrajzok is, ame-

" Richard N. Bolles: Karrieriranytii pp. 249.
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lyekben a megpalyazott munkakorhoz leginkabb illeszkedd tartalmakat kozlik. Ezeket a
funkcionalitas alapjan csoportositjuk. Ilyen lehet példaul a kreativ dnéletrajz.

Az onéletrajzok 1ényege — barmilyen format is valassz — az, hogy olyan képet mu-
tass a kivalasztast végzo személy felé, hogy felkeltse az érdeklodését. Ugyanakkor jellem-
zéen céljuk az adategyeztetés, amely azt mutatja, hogy a pozicidhoz kiirt feltételeknek
megfelelsz — e. A munkaltato a hirdetés szovegében megjeldlheti a kért 6néletrajz tipust,
ugyanakkor ha ezt nem teszi, akkor tiéd a valasztas. Ehhez azonban érdemes tudnod né-
hany fontos szempontot.

A rovid, tomor, attekintheté forma mindig elényt jelent, azonban egyes tipusok al-
kalmazésarol szakmai korokben eltérd vélemények vannak.

A kronologikusan elkészitett 6néletrajz mellett szo6l, hogy rendezett, konnyen ol-
vashat6 ¢és értelmezhetd. Az 6néletrajz olvasasakor a vazlatos jelleg megkonnyiti a tarta-
lom olyan sz{irését. Tamogatja a kivalasztast végzé személyt abban, hogy a munkakar el-
latasdhoz sziikséges informdaciokat gyorsan és egyértelmiien azonositani tudja. Lat egy
komplex életutat, amely eldsegiti annak a dontésnek a meghozatalat, hogy mehetsz-e to-
vabb az interjlra.

Elmondhato, hogy a leggyakrabban hasznalt, kreativitast nem igényel (pl. Europass
sablon, vagy a tematizalt szerkezet), ugyanakkor csoportos informacio6 tartalom miatt ke-
vésbé rugalmas. Egyértelmi, hogy a pélyafutasod felfelé ivelt vagy a munkakorok kozott
csapongtal.

A kronologikus rendezésli onéletrajz alkalmazasa eldnyds szdmodra, ha az egész
¢letpalyadat be szeretnéd mutatni pl szakértéi pozicioknal. Tobb szakteriileten, tobb mun-
kahelyen szerzett tapasztalataid egy stabil és folyamatos fejlédést mutatnak.

A funkcionalis fokuszii onéletrajzok (pl. kreativ) elénye, hogy a péalyazott szakte-
rillethez kapcsolodo elvarasokat erdteljesen hangstlyozni tudod. Pl(munkakdri tapasztala-
tok, képességek stb.) Ebben a formatumban sziikségszertien nem kell daitumokhoz kotndd
az informacidkat és a tartalom a munkakorre fokuszalva egy kedvezd képet mutat. A ke-
vésbé kapcsolodo jellemzdk nincsenek szem el6tt. Ugyanakkor tisztaban kell lenned azzal,
hogy a palyad részleteire az interjun rakérdezhetnek. A funkciondlis szerkezetli 6néletrajz
tipust egyre gyakrabban hasznaljak. Az elkészitése tobb energiat és erdfeszitést igényel, de
ha munkakorre szabod, akkor egy jo belépd lehet. Arra kiilondsen figyelned kell, hogy a
korabban elkészitett onéletrajzot mas munkakdrre nem tudod ill. nem szerencsés felhasz-

nalnod.
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Ez az onéletrajz eldnyos lehet szdmodra, ha kevés munkahelyi tapasztalatod van pl.
palyakezd6 vagy. Abban az esetben is célszerii, ha vannak olyan jellemzdi az életpalyad-
nak, amelyet a megpalyazott munkakdornél kifejezetten hangstilyozni szeretnél. Mivel nem
latszik a folyamatos ¢€letut, ezért nem latszik a kiilonb6z6 munkakorok kozti valtas sem.
Ha hosszabb kihagyés utdn ujra szeretnél visszatérni a munkaba - pl. sziilési szabadsagon,
vagy munkanélkiili voltal — akkor a kihagyas nem rontja a bekeriilés esélyeit.

A gyakorlatban és az internetes keresések soran egyre gyakrabban talalkozhatsz
kombinalt onéletrajzokkal is. Ezek kialakitasa a két f6 rendezési elv elonyds elemeivel
tortént. Vannak olyan részek (pl. végzettségek) amelyeket idérendben mutat be, ugyanak-
kor a szakmai tapasztalatot egyes munkakorokhoz kapcsolddo részletes feladatleirassal
foglalja Gssze. Teret enged az elrendezésben a kreativitasnak igy a sablonmentes megol-
das egyfajta képet is mutat rolad. Talalhatsz olyan megoldasokat is, amikor pl az Ameri-
kai onéletrajz felsorolas szerii elemeihez (ahol csak a munkakér megnevezése szere-
pel)tarsitja a szakmai onéletrajzban elkészitett részletes munkakori feladatok bemutatédsat.
Ennek fontos szerepe lehet a szakmai jartassagod Osszefoglalasdban, mivel az egyes mun-
kakorok megnevezése (pl asszisztens, koordindtor) nem azonositja a tartalmat. Az egyéb
kompetencidk, készségek szintén felsorolés jelleggel keriilnek bele. A csoportositott for-
matum segiti az informacié konnyt feldolgozasat, ugyanakkor tulmutat az adatkozlésen.

Bdvebb informacioval 1atja el a kivalasztast végzo személyt.

2.2.2. A motivacios levél

A motivacios levél igényével és alkalmazasaval kapcsolatosan is eltérd allasfoglalasok
vannak. Sajnos a kivalasztasi folyamat és az onéletrajz 1ényeges tartozéka lehetne abban
az esetben, ha valoban azzal a tartalommal toltené meg a jelentkezd, amivel kellene. Az
internet vilagdban szamos lehetdség van arra, hogy tobbféle forrasbol mintakat talalj. En-
nek kovetkezménye az, hogy szdmos esetben szinte ugyanolyan tartalmu, altaldnos, iires,
de hangzatos mondatokat tartalmazo leveleket kiildenek a jeldltek. Sajnos sem idejiik, sem
energidjuk nincs a szakembereknek arra, hogy ilyen leveleket olvasgassanak. Tudnod kell
azonban, hogy a Motivécios levél célja az, hogy lassa a munkaltatd azokat a jellemzdidet,
amelyet a kiirt munkakorben magabiztosan hasznosithatsz. Ezért elengedhetetlen, hogy a
képességeidet, tapasztalataidat Osszeegyeztesd azzal, amit az ott meghatarozott feladatok

ellatasa elvar. Ezeket kell bemutatnod és lehetdség szerint eredményekkel alatamasztanod.
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Ez a lényeg! Jelen munkaerdpiaci kdrnyezetben a szakmai tapasztalatok felértékelddtek,

kézzel foghatok. Erdemes erre figyelned!

2.2.3. A Kiséro6 levél

A kisérd levéllel kapcsolatosan is szamos értelmezéssel taldlkozhatsz. A kisérd levél valo-
ban kisér. Az iizleti ¢let természetes kelléke, hogy barmilyen anyagot kiildiink/csatolunk
irunk hozza néhany sort. Nincs ez masképp ebben az esetben sem, csak a csatolmany a
komplex benyujtandé anyagod lesz.

Lényeges tartalma az, hogy hol taldltad, milyen munkakort palydzol meg, mit csa-
tolsz a levélhez €s az elérhetdségek. Mindossze ennyi.

Az eltérd értelmezéseket €s tartalmakat viszont a gyakorlat generalta. Egyértelmii
igény lehet szamodra, hogy elmond a munkaltatonak miért is jelentkezel a munkara. Ab-
ban az esetben, ha nem kér motivacios levelet kiilon, akkor érthetd, hogy a motivacios le-
vélben megfogalmazott informaciot ide irod. Ezért a tobbféle szohasznalat és a kibovitett

levél.

2.2.4. A bizonyitvanyok és egyéb dokumentumok

A palyazati anyaghoz kérhetnek tdled tovabbi dokumentumokat. Ilyen lehet példa-
ul a végzettségeidet igazolo bizonyitvanyok/tanusitvanyok masolata. Ezt kérhetik hitele-
sitett (jellemzden kozszolgalatban kiirt palyazatoknal) formaban. A hitelesitést kétféle
modon végezheted el. Kozjegyzo altal, ami koltségtéritéssel jar, vagy a szervezetben hite-
lesitésre felhatalmazott személy. Amennyiben kiilon igy nem kérik az egyszerti méasolatot
elegendd csatolnod.

Tovéabbi dokumentum lehet az Erkélesi bizonyitvany, amelyet postai uton, vagy
elektronikus feliileten az Ugyfélkapun keresztiil igényelhetsz.

Amennyiben a munkakorod jellege megkivanja, akkor kérhetnek Portfoliot is.
Kreativ munkakorokben, miivészeti teriileteken, de akdr a pedagogusi palyan is igény le-
het r4. Ennek megirdsanal sok segitséget adhat az onéletrajzhoz és motivacids levélhez
gylijtott hattéranyag. A portfolio egy szakértdi teriilet tevékenységére is vonatkozhat. A
felsorolt €s elvégezett tevékenységeken til az értékeid, szakmai szemléleted is bemutatha-

tod.
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A palyazati anyagod 6sszeallitasat mindig gondosan végezd el! Ez egy nagyon fon-
tos ¢és elsd benyomas rolad. A dokumentumok tartalma és mindségi kivitelezése donto sze-

repet jatszik abban, hogy a tovabbiakban kivannak-e foglalkozni veled, vagy sem.

2.3. AKIVALASZTASI FOLYAMAT

Ebben a fejezetrészben roviden Osszefoglalom szamodra, hogy milyen kivalasztasi mod-
szerekkel, eljarasokkal talalkozhatsz. Ennek ismerete hozzajarul a felkésziilésedhez. A
modszerek alkalmazasanak Iényegét és céljat mutatom be. A folyamatra valo felkésziilés
gyakorlati példait a tovabbi fejezetekben olvashatod.

Mindenek el6tt, szeretném felhivni a figyelmed arra, hogy teljesen eltéré folyama-
tok részese lehetsz. Valamennyi munkaltat6 az altala elfogadott és hitelesnek vélt modsze-
reket alkalmazza. A kivalasztast végzd személye is meghatarozhatja azt, hogy milyen lesz
az eljaras.

A legfontosabb tényez0 a kivalasztasi folyamatnal az, hogy milyen munkakdrre ke-

resnek munkavallaldt és milyen képességek vizsgalatat tartja sziikségesnek a munkaltato.

2.3.1. A kapcsolatfelvétel

Az onéletrajzok €s a bekiildott palyazati anyag eldsziirését kovetden a munkaltatod képvise-
16je megkeres. Ez tobbféle mddon torténhet. A leggyakoribb a telefonon torténd hivas. Ez
esetben fontos, hogy a varatlan hivasra nyugodtan reagalj. Ha nem alkalmas, akkor inkabb
kérj visszahivast. Fontos a beszélgetésre valo felkésziilés. Lehet, hogy az idépont egyezte-
tés tartalman tal nem fog mas torténni. Légy a lehetdségeidhez képes rugalmas. Elképzel-
het6 az is, hogy feltesznek néhany kérdést. Jelentheti azt, hogy ez az els6 sziirés, ami alap-
jan dontenek arrol, hogy behivnak-e a beszélgetésre vagy nem. Ezért késziilj fel egy rovid
bemutatkoz6 szoveggel, amiben néhany perc alatt 6sszefoglalod az erésségeidet. Veszély-
forras az ilyen rovid beszélgetés esetén az, ha esetleg tobb helyre is beadtad a jelentkezé-
sed ¢€s hirtelen nem tudod mirdl van sz6. Vannak olyan palyazok, akik random moddon
kiildozgetik az anyagaikat. Komolytalanna teszi a jelentkezést, ha bizonytalan vagy és

esetleg zavarodban ennek hangot is adsz. Ezért mindig legyen a fejedben az informacio.

2.3.2. Azinterjuk
Az interjl a leggyakrabban hasznalt kivalasztasi eszk6z. Célja a jelolt megismerése. Tobb-

féle fajta interjut definial a szakirodalom, ez a tudomény feladata. A gyakorlatban kis
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eséllyel talalkozhatsz ,.tiszta” tipusokkal, de jo alapot ad azokhoz a keretekhez, amelyben

a kivalasztast végzd személy gondolkodhat. Tovabbi fejezetekben sz6 lesz az interjlra va-

16 felkésziilésrol és a kiilonb6z6 megoldasok alkalmazasarol ezért ezeket itt nem targya-

lom. Erdemes viszont figyelmet forditani arra, hogy a kiilonboz6 interju stratégiak mirdl is

szolnak.

,»Az alkalmazott interjustratégia fligg a munkakor jellegétdl, a kérdezd személyisé-

g¢tol és a szervezeti kultaratol. Az egyes stratégidk kombinacidja is elképzelhetd egy in-

terju soran.

Oszinte és bardtsagos stratégia: Cél: a kellemes hangulat fenntartdsa és ezéltal a
jeldlt 6sztonzése az informacidk atadasara. Nagyon jol alkalmazhatd egyéni inter-
jun, esetleg paros interjukon.

Problémamegoldo stratégia: Cél: megvizsgalni, hogy rendelkezik-e a jelolt a
munkakor betdltéséhez sziikséges alapvetd folyamatok, rendszerek, elvek ismere-
tével. Az Oszinte és baratsagos stratégia egyik igen kedvelt valtozata. A jeldlteknek
olyan kérdésekre kell valaszolniuk, amelyek a megpalyazott munkakorben felme-
rilé szituaciokra, problémds helyzetekre kérdeznek rd, el kell képzelnie az adott
szituaciot és elmondani, hogyan viselkedne abban az esetben.

Viselkedési esemény stratégia: Cél: a multbeli viselkedés alapjan eldrejelezni a je-
161t késébbi bevalasat. (A kérdezo feltételezi, hogy a jelolt a multban nyujtott vi-
selkedéséhez hasonldan fog viselkedni a jovOben bekdvetkezd szituacidkban is.)
Rostalo stratégia: CéEl: nem az alapos informaciocsere, hanem benyomas szerzése,
kapcsolatfelvétel. (...) Rovid beszélgetés (kb. 20 perc), nem terjed ki részletekre és
mélyebb okok, magyarazatok feltérképezésére.

Stresszstratégia: Cél: nyomas alatt vizsgalni a teljesitményt, a kérdezé megprobal-
ja kibillenteni a jeloltet, nem engedi neki, hogy az eldére kiprobalt, megtanult ,.kon-
zerv” valaszait adja, spontdn €s Oszinte valaszadasra kényszeriti azaltal, hogy fe-
sziilt 1égkort teremt (a kérdezd kozbevag, nem létesit szemkontaktust, kigunyolja a
valaszokat, lealacsonyitd kérdéseket tesz fel, kevés id6t ad a valaszadésra).
Keserédes stratégia: Cél: a korabbi stresszes beszélgetés feloldasa €s a teremtett

kedvezd 1égkor altal alaposabb, mélyebb informéciok megszerzése a jeléltr('il.”18

'8 Munkaiigyi Szemle 2002. jan.: Roka Judit: Az allasinterju 15.0.

32



A jeldltek eldszlirését jellemzéen HR-es szakember végzi. Lehet ez a munkaltatod
részErdl, kolecsonzo cégtdl, vagy kozvetitd szervezettdl is.

Az interju torténhet személyes taldlkozassal van on-line formaban is. Teriileti és
idoébeli adottsagoktdl fiiggden. Ma mar — kiilondsen a Covid 6ta — természetes eljarassa
valt az on-line kapcsolattartas és a munkaerd felvételi beszélgetése is ezen a platformon.

A fizikai munkavallalok esetében a személyes eljaras az elterjedtebb, a munka jel-
legébdl eredden.

Az interjuk soran — akar tobb 1épésben is megfigyelik a jelolteket. Erre alkalmas
eszkozokkel és modszerekkel.

A sikerhez fontos az, hogy megértsd, amit varnak Téled és az is, hogy milyen mér-
tékben tudsz olyan képet kialakitani, ami szdmukra értékes. Ha a legjobb formad nytjtod

¢s értékelni tudod az ajanlatokat, akkor eredményes lehet.

2.3.3. Atesztek

Fizikai és szellemi allomany esetében is alkalmazhat a kivalasztast végzd személy teszte-
ket. A kiilonboz6 képességek jol azonosithatok ezekkel. Fizikai munkakorben szalag mel-
letti munkanal, példaul legyen ez Osszeszerelés: a finommotoros vizsgalatok, a monotonia
tlirés, egy raktari munkanal pl. a tdjékozddasi képesség stb.

A szellemi allomany estében az intelligencia tesztek, személyiségtesztek, szakmai
ismeretekre vonatkozo tesztek stb.

A tesztek nagy pontossagu eszkozok. Tudnod kell, hogy mindig pillanatnyi allapo-
tot tiikroznek. Miért fontos ez? Azért, hogy ismét felhivjam a figyelmed a felkésziilésre.
Ha féaradt vagy, nem a folyamatra koncentralsz és nem Osszeszedetten mész, az befolya-
solhatja az eredményed.

A teszteket mindig arra feljogositott személy értékelheti ki, neked jogod van tudni

az eredményt, fliggetlentil att6l, hogy a folyamat hogyan folytatodik.

2.3.4. Munka szimulaciok

Fizikai és szellemi munkakorokben egyarant elterjedt. Gyakorlati megvalositasanak sza-
mos formdjaval taldlkozhatunk. Példaul az interji részeként egy adott helyzet kezelésére
kérdeznek ra. Vagy egy adott feladat azonnali elvégzését is kérhetik. El6fordulhat mar az
interju el6tt, hogy azt a feladatot kapod, hogy késziilj fel egy prezentaciora, adott téma-

korbdl. Mutasd be a megoldasi javaslatod.
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A fizikai munkakorokben elterjedt a probanap alkalmazasa, amikor a jeldltet abban
a munkakdrben kiprobaljak. Példaul a szakacs f6zze meg a napi meniit, vagy egy marke-
tinges allitson 0ssze egy kampanyt.

A munka szimulacidk 1ényege, hogy meggy6zddjenek arrdl, hogy a feladat ellata-
sara valoban képes vagy. Van példa a gyakorlatban arra is, hogy a kivalasztasi folyamat
legvége a gyakorlat. Eles helyzet pl. kommunikéacids szakembereknél — varatlan nyilatko-
zattétel lehet két személy kozti valasztas alapja.

A kivélasztasnal hasznalt modszertanok alkalmazasat nagymértékben meghataroz-
za az, hogy milyen ipardg, milyen szegmensében ¢€s milyen munkakorben hasznaljak. Az

egyes munkakorokhoz kapesolodo elvarasok azonositjak leginkabb a gyakorlatot.

2.4. BEREK ES JAVADALMAZAS
Az allaskeresési folyamat része akar mar a jelentkezéskor a bérigény meghatarozasa,
ugyanakkora jellemzdéen a bérekkel kapcsolatos egyeztetések a kivalasztasi folyamat utol-

sO szakaszaban torténnek.

2.4.1. Mennyi az annyi?

A munkahelykeresés, ill. a munkavégzés elsédleges célja, hogy a munkankért olyan jove-
delmet kapj, amellyel biztositani tudod az elvart életszinvonalat. Jellemzéen harom kate-
goriat tudunk megkiilonboztetni. Az elsd szint, ami épp elég a megélhetéshez. A masodik
szinten mar a havi kételezé kiadasokon tul lehetdség van az eseti kiadasok és egyéb igé-
nyek finanszirozasara is. A harmadik kategoria — amire vagyunk -, hogy egy szinvonalas
¢letvitel mellett modunk legyen megtakaritasokra is. Az egyik mentorom azt mondta:”
Pénzbdl mindig annyi kell, hogy ne kelljen réla beszélni.”

Rogton nem érdemes szamszeriisiteni a fizetési igényt, mivel nem biztos, hogy
mindez az alapbérben realizalodik. Szdmos munkaltaté ¢l a munkavégzést tdmogatod esz-
kozok — gépjarm, telefon, stb... - juttatasaval, amelynek magancéli hasznalata is bevé-
telt, ill. koltségmegtakaritast jelenthet. A béren kiviili juttatasok — SZEP kartya, biztosita-

sok sth. — szintén olyan elemek, melyek a jovedelmed részét képezhetik.
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2.4.2. Hogyan hatiarozhatjuk meg mennyit kérjiink?
Mikor eldontdtted, hogy egy adott munkakdrre jelentkezel érdemes t4jékozodni az adott
iparagban és munkakorben jellemz6 jovedelmekrdl. Ezekrol kiilonb6z6 felmérésekben pl.
a Hays ilyen tartalmu vizsgalataban is tajékozodhatsz a hays.hu/salary guide oldalon.

Ahhoz, hogy jol pozicionalhasd magad egyértelmii, hogy ismerned kell a munkad
értékét a munkaerdpiacon. A keresett és folyamatosan fejlodd teriileteken pl. IT, pénziigy,
on-line marketing stb... munkakoroknél fizetett bérek nem Gsszehasonlithatok egy peda-
gogus vagy kozszféraban dolgozd6 munkavallaléi bérrel. A valasztott munkakor-
nek/munkahelynek is meg vannak a sajatos keretei, ezért az altalad elképzelt bér még in-
formaciokra alapozva is eltérhet. A munkaltatok meghatdroznak egy adott munkakdrre
egy keretdsszeget, melyben mozoghatsz, ha ebbe beleférsz, akkor nagy eséllyel meg is
kaphatod az elvart javadalmazast.

Arra érdemes odafigyelned, hogy a garantalt 6sszeg az alapbér és a hozza kapcso-
16d6 munkaszerzédésben rogzitett érték. A béren kiviili juttatasok és egyéb koltségtérité-
sek (kivéve a jogszabalyban el6irt) adhato kategoriaba tartoznak, igy ezek folyamatos

megléte nem garantalt. A gyakorlatban azonban képezheti az ajanlat részét.

2.4.3. A béralku

,yAZ, hogy egy vallalat az alku mellett dont vagy vallalja a bérfesziiltséggel jard kellemet-
lenségeket tobb tényez6 fliggvénye. Sok mulik a cég belsé kultirajan, a bonusz-, potlék-
¢s kompenzacios rendszereken, tovabba nélkiilozhetetlen az in-house kollégak motivacio-
janak és karriercéljainak, valamint az altalanos piaci tényezok és a tehetségekért folytatott
konkurenciaharc pillanatnyi helyzetének ismerete.”

A bérre vonatkozo targyalasoknal célszerli a munkaltato ajanlattétele. A gyakorlat-
ban azonban feltehetik a kérdést: Mennyit szeretne keresni?. Mivel a bérek, ill. a juttatasi
rendszerek szamos esetben az {izleti titok részét képezik, ezért ,,pontos” informacioval
nem rendelkezhetiink. Az el6bbiekben emlitett nyilvanos hozzaférésii adatok is csak
iranymutatast jelenthetnek. Ha a kérdés mégis napirendre keriil, vissza lehet kérdezni. Pl.
Figyelembe véve az elvégzendd feladatokat és a felelésséget Ondk mennyi fizetést és mi-
lyen juttatasokat szannak a poziciora? Igy a kérdezé adhat vélaszt arra, hogy milyen lehe-

tdségeik, ill. ajanlatuk van a szdmodra.

19 https://hsa.hu/berek-es-munkaeropiaci-trendek-2022-ben
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Felhivom a figyelmed, hogy semmiképp ne hozd szoba a jovedelem kérdését egé-
szen a folyamat végéig. Fontos, hogy szakmailag, emberileg is téged valasszanak, €s a

személyiséged a legjobb legyen a jeldltek kozott.

2.5. BEILLESZKEDES AZ UJ MUNKAHELYRE

Azzal, hogy taljutsz a kivalasztéasi folyamaton és megkezdheted a munkat, a folyamat még
nem ért véget. A szerzddéskotés jogi szabalyozasardl egy masik fejezetben olvashatsz.
Ebben a fejezetrészben 6sszefoglalom szaimodra, melyek azok a tényezok, amikre érdemes

a szerz6déskotést kovetden figyelned.

2.5.1. A probaidé alatt

A prébaidé mindkét fél szamara lehetdséget biztosit arra, hogy ,.kiprobalja” a masikat. Ez
nagyon fontos az érintetteknek, mivel a kivalasztasi folyamatba tett id6 és energia karba
veszik. fgy van, ha a munkavallald nem valik be, Te pedig nem azt kapod, amire szamitot-
tal. El6fordul, hogy az egyiittmiikodés soran tapasztalhatsz olyan dolgokat — pl. nem az
elére megbeszéltek alapjan miikddik a rendszer -, ami miatt Gjra értékeled a lehetdséget.
El6fordulhat, hogy ugyan kedvezd jovedelemben allapodtatok meg, de a feladatok nem
olyanok, mint amire szamitottal. Az is kideriilhet, hogy a feladatok tetszenek, a jovede-
lemmel is elégedett vagy, de a munkahelyi légkorrel nem tudsz azonosulni. Barmelyik is —
vagy egyéb mas — fordul el6 mindenképp érdemes atgondolnod a téged ért hatasokat. Ha a
feladat elsajatitasa nehézséget okoz a harom honap alatt, akkor késObb is problémat je-
lenthet. Nem lehet maximalis teljesitményt nyujtani, ha nem érzed magadénak, vagy nem
tudod magabiztosan elvégezni, amit kell. A munkaltatok sok esetben tartanak mar proba-
id6 alatti értékelést, amellyel a munkavégzés soran tapasztaltakrol visszajelzéseket adhatsz
¢és kaphatsz. A probaidd alatt lehetdség van elkdszonni egymastdl, minden kdvetkezmény

nélkiil.

2.5.2. Generaciék harca®
Steigervald Krisztidn generaciokutatd, Generaciok harca cimii konyvének gondolataival
foglalom Ossze azt a jelenséget, amellyel napjainkban nagyon sokat foglalkozunk €és min-

denkit érint.

20 Steigervald Krisztian: Generaciok harca — hogyan értsiik meg egymast? pp. 23-27.
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Szamodra figyelemfelhivonak szdnom, hogy a generacidos kiilonbségek bemutatasaval
hozzajaruljak egymas megértéséhez és elfogadasahoz. Nézziik a definiciot.

,Eddigi megfontoldsaink szerint tehat a generaciok az egymassal nagyjabol egy
idében sziiletettek olyan csoportjai, amelyek tagjai hasonld gyerekkori szocializacidjuk
miatt sok egyforma tulajdonsagot, értéket, szokast és hasonlo vildglatast hordoznak ma-
gukban.”...

»AzZ egy generacidba tartozok nagy altalanossagban birnak hasonld értékrenddel,
viselkedésmintakkal, és 1atjak hasonldan a vildgot, de az egyén természetesen mutathat et-
tol eltérd jegyeket”...A szocializacié hasonldsagat szamos tényezd befolyasolja....,,Az
azonos korban megélheté minta, kornyezet nagymértékben meghatarozta egy-egy genera-
ci6 vilagszemléletét és a dolgokhoz vald hozzaéllasat. Ezek a szemléletbeli kiilonbségek a
generacios jegyek, amelyeknek az a legfontosabb sajatossaguk, hogy kiilsé rdhatéssal nem
valtoztathatok meg. Mddosulhatnak — és modosulnak is — az id6 mulasaval és ujabb hata-
sok szinre 1épésével, de nem valtoztathatok meg abban az értelemben, hogy egy apa nem
fogja tudni a generacids meghatérozottsagokat kinevelni a gyerekébdl. Es forditva: a fifi is
hiaba hadakozik az apja generacios beidegzddéseivel, nem fog sikerrel jarni.”

Jelenleg a munkaerdpiacon négy generacié dolgozik egyiitt. Szamos esetben talal-
kozhatunk azzal, hogy az eltéré nézetek, szokasok miatt konfliktus alakul ki. Ez negativ
hatassal van a munkavégzésre. A munkahely, ahol nap, mint nap 1d6t tdltiink, olyan hely
legyen, ahol jol is érezziik magunkat. A konfliktusokkal terhelt 1égkor, ezt nem biztositja.

Az egymas iranti tisztelet, tolerancia és tudasatadas nagymértékben hozzé jarulhat
a generaciok eltéré gondolkodasabdl eredd fesziiltségek csokkentéséhez.

A fejezetben megismerkedhettél azokkal a keretekkel, amelyek meghatarozzdk az
utat, amit végig kell jarnod, hogy elérd a célod. Az érintett témakdrokkel a tovabbi fejeze-
tekben részleten olvashatsz. Bizom benne, hogy a fejezetben megfogalmazott gondolatok
hozzéjarulnak ahhoz, hogy lasd honnan hova kell eljutnod €s mik azok a dolgok, amelye-

ket érdemes szem elott tartanod.

Kérdések:
1. Mit teszel annak érdekében, hogy megismerd magad?
2. Mi az egyes Onéletrajz tipusok elénye €s hatranya? Melyiket érdemes valasztanod?
3. Mitdl fligg az, hogy milyen kivélasztasi folyamattal talalkozol? Mire késziilj?
4. Mire érdemes figyelned a fizetési igényed meghatarozasakor?
5

Mik a legfontosabb tényezOk a generaciods kiilonbségek kezelésre?
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