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Talald meg almaid munkagjat!

HihetetlenUl buszkek vagyunk Rad! Az alabbi
kézikonyv letoltésével, megtetted az elso

lépest, hogy megtalald a kovetkezo munkad.

A munkakeresés eqy igen hosszU és neheéz
folyamat, de mi azért vagyunk itt, hogy

Neked ebben seqitsunk. Hatalmas a verseny

a munkaeropiacon, igy azt szeretnenk, hogy
minden segitseget megkapj. Ezért hoztuk létre
ezt kézikonyvet, amely az onéletrajzirastol kezdve
egészen a jelenlegi poziciodbol valo kilepésig
elkalauzol Teged. Mire varsz meg? Lassunk hozza!
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A tokeletes onéletrajz
a megfelelo sablonnal kezdodik.

Az onéletrajzod eqy eszkoz, amely a belépdd a
vagyott poziciodhoz. Ahhoz hogy a megfeleld
sablont hasznald, eldzetes kutatast kell vegezned.
Tudtad, hogy ez nagyon sokat nyom a latba?

Olyan formatumot valassz, amely illik Hozzad

és a pozicibhoz, amelyre jelentkezel. Hasznald a
tablazatunkat, hogy megtalald a leginkabb Neked
valot és ezt kovetden keress a neten megfelelo

mintakat.

Onéletrajz tipus

Kronoldgiai
»Standard”

Funkcionalis
,Ernyo”

Kombinacio

»A legjobb mindenbdl”

Célzott
A tokeletes”

Kreativ
Formabonto”

StruktUra

A legaltalanosabb formatum

A tapasztatod iddrendi sorrendben
van feltUntetve. A legfrissebb pozicidd
van legelol.

A legritkabb formatum

A tapasztalatod nem iddrendi sorrenden
van felsorolva, hanem azok a munkak,
amelyek leginkabb relevansak

a poziciohoz

A legrugalmasabb formatum

A funkcionalis és a kronologiai
kombinacidja, amelyben a készségeid
vannak feltintetve az egyes poziciok
mellett.

A leghatékonyabb formatum.

Minden, amit irsz a készségektdl
a tanulmanyokig az adott pozicidra
van szabva.

A legritkabb formatum

A nem hagyomanyos CV-t a kreativitas,
valamint a rendhagyo kialakitas jellemzi.
Abban az esetben hasznald, ha a
formabontd megoldas a pozicidhoz illik.

Akkor hasznald ha:

Van tapasztatod
Nincsenek hosszU munkanélkdli
idoszakok

Sokaig nem dolgoztal
Friss diplomas vagy
Sok tapasztalatod van,
de nagyon sok terulten

Sokaig nem dolgoztal
Friss diplomas vagy
Karriervaltod vagy

A készsegeidet szeretnéd
hangsulyozni

Sok iddd van elkésziteni
Olyan tapasztalttal rendelkezel,
amelyet a pozicid megkivan

Kreativ iparagban dolgozol
Kiemelkedd dizajn és grafikai
készseged van




Karriercelok — Mit keresel?

Ha nehézséget okoz, hogy a tapasztalatidat
eqy oldalban leird, akkor gondolj bele, hogy
milyen nehéz feladat, hogy a személyiséged
ird le eqy-két mondatban. A karriercél
résznek azt kell megmutatnia, hogy miért
érdemes elolvasni a CV-d.

Vagy alkalmazz szakmai
osszefoglalot

A karriercélok bemutatjak a munkaltatonak,
hogy mit keresel egy pozicioban, valamint azt
is megmutatjak, hogy mit varhatnak Toled.
Emeld ki az erdsségeid és mutasd be, hogy
hogyan tudsz segiteni a munkaltatonak, hogy
elérje céljait.

» Gondold végig, hogy mit varsz
a karrieredtol:

» Legy pontos és egyertelmd

* Mindig frissitsd, amikor egy poziciora
jelentkezel

e lrdle mi jellemez Teged szakmailag

* Olyan mellékneveket alkalmazz, amely
leginkabb leirjak készségeidet

Pelda:

Karrierceél:

Tapasztalt ugyfélszolgalati munkatars,
aki olyan kihivasokkal teli poziciot keres,
amelyben hossz( tavon fejlodni tud.

Szakmai 6sszefoglalo:

Kivallé szakember, kiemelkedd Ugyfélszolgalati
tapasztalttal, aki valds eredményeket ér el,
serkentve az Ugyfél elégedettséget, valamint
fokozva a sikeres csapatmunkat.

Kezdd el most!

Ird le karriercélod, vagy szakmai
osszefoglalod:

Itt az ido, hogy ertekeld
a keszsegeid es a tapasztalatod!

Amikor a készsegeid és a tapasztalatod
értékeled fontos, hogy végig gondold, ki fogja
elolvasni. Rajzold fel a karrier utad és emeld ki
a meghatarozobb pillanatokat.

Keszsegek ,,kihivasa”

Kétszer is gondolod meg, hogy milyen készségeket
sorolsz fel. Csak azokat jelold, amelyek relevansak
és tényleqg fontosak a pozicidhoz.

Hozz letre ket kategoriat:

1 Készségek, amelyeket a munkadban 2. Készségek, amelyeket barhol
hasznalsz alkalmazhatsz:

Most, hogy listaztad készségeid, gondoljuk végig, hogy mit tegyél velUk.

1. Nézd végig a listat és kozben legy teljesen Oszinte magadhoz A felsoroltak kozul
mindegyiket példaval is ald tudod tamasztani? Ha nem, torold ezeket.

2. Vizsgald meg a munkakori leirast. A felsorolt készségeidnek egyeznie kell
az elvarasokkal.

3. Rovidits! A listdd legyen nagyon rovid és tomor, kozvetlen a célkitizésed alatt
helyezd el.



Az oneletrajzodban a legfontosabb a tapasztatod

Mindegy, hogy milyen formatumot valasztasz, mindig jol gondold at, hogy melyik
tapasztalatod tunteted fel. Figyelmesen olvasd el a munkakori leirast és azokat
a tapasztalatokat emeled ki példakkal egyutt, amelyek a poziciohoz relevansak.

Mit tegyel és mit ne tegyel a tapasztataid leirasa soran

Tedd!

A tapasztalatod bemutataséhoz haszndl;

a munkakori leirasodbdl szavakat.
Pontosan ird le az el6z0 pozicioid nevet,

a céget, valamint, hogy mikor dolgoztal ott

Az elért eredményeid, valamint

a felelosséqi koreid megfeleloen valaszd ki

Légy tomor és lenyegre tord,

a legfontosabbakat emeled ki

Sorolj fel pontos, szdmszer( adatokat
és datumokat is

Peldaul

Ugyfélszolgalati referens

Minta Cég, 2010 Januar - 2012 Marcius

Ne tedd!

* Neira le mindent, ami az elmdlt
15 évben tortént

* Ne készits nagyon altalanos listat, olyat
amely mindenkire igaz

* Ne hagyj a CV-dben helyesirasi
és nyelvtani hibakat

* Ne mutass be tobb mint 5 el6z6
munkahelyet

Naponta 50+ Ugyfél kezelése (termékinformacio biztositasa,

adminisztracios feladatok)
Uj tréning anyag kidolgozasa
Készletfigyelési rendszer kifejlesztése

Lass hozza!

Ird 6ssze azokat a munkatapasztalatokat, amelyek bebizonyitjak, hogy készen allsz
a kovetkezo poziciora:




Beszéljunk a tanulmanyaidrol!

A legegyszerUbb, mégis a legosszetettebb

rész a tanulmanyok. Az alabbi alapszabalyok,

valamint dbra szemlélteti, hogyan érdemes
bemutatni:

* Kezdd a legaktudlisabb és legmagasabb
fokU tanulmanyoddal

* Aziskola nevét és helyét is hatarozd meg

* A kovetkezd sorban a végzettséq fokat,
szakat, valamint idejét is ird le, illetve
tUntesd fel a kiemelt eredményeidet

* Ne tuntesd fel a tanulmanyi atlagod, ha
mar nagyon régen vegeztél

* Ha egyetemet/foiskolat is végeztél nem
szUkséges a kozépiskolat bemutatni

Hasznald az alabbi dontési fat, hogy

megtudd milyen informaciokat szukséges
feltuntetned

— lgen —

Friss diplomas
vagy?

Minta Egyetem

Pelda varos

BSc Kézgazdasz, summa cum laude,

2017-2020

Minta Kozepiskola

Példa varos
2012-2016

Van relevans ‘

tapasztalatod?

Jelezd a tanulmanyi
atlagod, ha 4 egész
folott van

Még nem fejezted ‘
be tanulmanyaid? |

Tanulmanyaidat
munkatapasztalatok
megszerzését kovetoen
fogod megkezdeni.

Igen? Szuper!

Nincs? ird le

a gyakorlati helyed,
valamint relevans
kurzusokat, amelyeken
részt vettél.

Nem? ird le a végzés
varhato évét, valamint
a hianyzo targyak/
kreditek szamat

Mar befejezted?
A legmagasabb

végzettséget tintesd fel,

a kiemelkedo tréningek,

kurzusok bemutatasaval.

Hobbik, erdeklodesi kor
es szabadido

Nem minden esetben szukséges irni ezekrol.
€z nagyon attdl fugg, hogy milyen munkat
szeretnél. Amennyiben a pozicid bizonyos
készségeket var el és Te rendelkezel ezekkel,
mindenképpen ird bele. Ugyan ez igaz

a személyiségre, valamint az érdeklodési
korodre. Bizz az itéloképességedben.

Ne feledd, az onéletrajzodnak lényegre
toronek kell lennie, a hobbidrol mindig
beszélhetsz a személyes interjun.

Neézd at eqyszer, majd
meg egyszer.

€gy apro elUtés, egy kis nyelvtani hiba,

a legtokéletesebben megszerkesztett
onéletrajzot is elronthatja. Bar hibazni
emberi dolog, ez mégis nagyon sokat elarul
Rolad:

a) nem vetted a faradsagot, hogy
leellenorizd a CV-d

b) ugyan leellendrizted, de nem elég
figyelmesen, hogy kiszird a hibakat

Barmi legyen is az ok, a munkaltatonal ezzel
nem fogsz j6 pontot szerezni.

Ugy tudod a legjobban kiszirmi a hibdkat,
ha tobb ember is elolvassa a CV-d. Kérj
meg olyan baratokat, akiknek j6 szemuk
van, hogy nézzék at az onéletrajzod.

A nyelvtani hibakra, valamint az igeidokre

is figyeljenek. Mindent mult idében irj, kivéve
a jelenlegi poziciddban ellatott feladatokat.

Szeretneéd, hogy egy szakember
atnézze az 6néletrajzod? Vedd fel
a kapcsolatot tanacsadoinkkal.




Onéletrajz tippek és trikkok

Tedd!

Figyelmesen valaszd ki a megfelelo
formatumot

Hasznalj mintakat, amelyekre a sajatod
alapozhatod

Fordits idot arra, hogy miért Te vagy
legmegfelelobb a pozicidra

A felsorolt készségeidet allitsd parhuzamba
azokkal, amelyeket a munkaltatd kéer

Ird 6ssze szakmai sikereid. €lért
eredményeidet mindenképp tuntesd fel
Irj le minél tobb informaciot, és tobb
szemmel nézesd at az onéletrajzod

Ne tedd!

Ne ugyanazt a CV-t kuldd el minden
poziciora, amelyre jelentkezel

Ne felejtsd el leellenorizni az onéletrajzod
Ne tUlozz, fUllents

Ne allits valotlant

Ne haladd meg a 2 oldalt

Ne becsuld le az onéletrajz erejét

A motivacios level ereje

A motivacios level dontd lehet eqy interjU soran, hiszen bemutat Teged, kiemeli
a lényeges tapasztalataid, kitér az érdeklodesi korodre, valamint arra, hogy
miért Te vagy a legmegfelelobb jelolt az adott pozicidra. S6t mi tobb egy
személyes Uzenet. Emiatt a kivalasztasert felelos managernek cimezd. Hidd el,
eqy j6 motivacios levél rengeteget szamit.

Néhany trukk, hogy a Tied legyen a legjobb motivacios level:

Maximum egy oldal legyen

Mutasd be magad

Legyen személyre/cégre szabott
Koszond meg, hogy idot szakitanak Rad.

W

Akarcsak a szakmai tapasztalatok bemutatasandl, a motivacios levélnek is
személyre szabottnak kell lennie. Itt részletesen el tudod mesélni, hogy milyen
és mekkora felelosséggel rendelkeztél, pontosan milyen feladatokat lattal el.

Kezdj hozza!

A munkakori leirasbol szGrd le, hogy milyen felelosségi koroket szukséges
majd ellatnod, és hozz erre példakat.

Pelda:

1. Munkakori leiras 2. Tapasztalatom

5 fos csapat iranyitasa, vezetése A Minta Kft. irodavezetojeként
lehetdségem volt eqy hat fos csapat
vezetésre négy éven keresztUl. €z 1do
alatt a céqg arbevétel megduplazodott
és csapatunk, fluktuacioja felezodott.

Uzleti kimutatdsok és Harom éven keresztUl elemeztem

elorejelzések készitése a Minta Kft. raktar készletét, amelyre

kidolgoztam egy automatizalt
készletfigyelés rendszert. A modszert
17 orszagban vezették be.

Ugyfél panaszok kezelése
Csapatvezetoként 5%-kal
csokkentettUk a beérkezd panaszok
mennyiségét negyedév alatt

11
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Gyerunk, probald ki!

1. Munkakori leiras

2. Tapasztalatom

Minta level

Jelolt Janos
Cim
Telefonszam
Email cim

Datum
Tisztelt Minta Péter,

Az Ondk altal meghirdetett Ugyfélszolgalati csoportvezetd poziciora jelentkezem, amelyre
eddig tapasztalataim, vegzettségem és kvalitasaim alapjan Ugy itélem meg, hogy megfeleld
vagyok. Az elmUlt években a Példa Cégneél hasonld munkakoért sikeresen lattam el, amelyet
kiemelkedd eredményeim is igazolnak.

Mint Ugyfelszolgalati referens a havi megvalaszolt hivas mennyisegem az atlagosnal 25%-
kal volt magasabb, ami kimagaslé Ugyfeél elegedettseggel parosult, hiszen egqymas utan két
évben is sikeresen elnyertem a legjobb Ugyfélszolgalati munkatars dijat, amelyhez nagyban
hozzdjarult, hogy egy Uj, altalam fejlesztett folyamat segitseégével csokkenteni tudtuk az
Ugyfelkezelési idot.

Kiemelt figyelmet forditottam a csapatmunkara, valamint a csapatom elégedettségére,
amelyet igazol, hogy minden évben tiltejesitettik a kitlzott célszamokat, emellett nalunk
volt az egyik legalacsonyabb a fluktuacio.

Az Ondk altal meghirdetett pozicidban Ugy itélem meg, hogy sikeresen tudnam
kamatoztatni az eddig megszerezett tudasom, valamint hossz( tavon szakmai kihivast
talalnék, mivel mind a cég profiljaval, mind a csapattagokkal megfelelden tudok azonosulni.

Varom mieldbbi valaszat.

Udvozlettel,
Jelolt Janos

13



14

Referenciak megadasa

Bolcsen valassz. A referencia ember az a személy, aki 6szintén és remélhetdleg
pozitivan fog Rolad beszélni a potencidlis munkaltatédnak. A referencia
személynek mindenképp munkaval kapcsolatos, szakmabeli személyt adj meg,
peéldaul egy volt kollegad, elozd fonokod, Uzleti partnered stb. Lényegében
barkit, akivel egyutt dolgoztal. A maganéletbol nem szerencsés referencia
személyt megadni, mert az nem elég hivatalos.

Négy referencia kontaktot érdemes megadni, bar a legtobb cég csak egy-ket
emberrel fogja felvenni a kapcsolatot.

Mindenkepp elore tajékoztasd a referencia személyeket, hogy ne lepodjenek
meg, amikor a jovobeni munkaltatod esetleg megkeresi Oket. Az alabbi
adatokat add meq roluk:

e \ezeték és keresztnév
¢ Munkaltato

e Pozicio
e Email cim
e Telefon

*  Munkaviszony

Altaldban a referencia személyeket nem szoktdk feltintetni az dnéletrajzon,
csak abban az esetben, ha ezt kulon kérik. Ha mégis igy tennél, akkor a
CV-d aljan jelold meg oket. Eqyéb esetben pedig jelezd, hogy igény esetén
biztositasz referencia személyeket.

Minta: Minta Janos, Ugyvezetd Igazgatd Minta Kft.
janos.minta@minta.hu
+36123456789

Kapcsolat: Vezeto

A kozossegi media
es a munkakereses
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Tetszik vagy sem, itt az ido, hogy rendben tedd a profiljaid

A munkaltatok ma mar nem csak az onéletrajzod nézik meg és nem csak
az interjUn tett elsd benyomas alapjan itélnek meg. Egyre gyakoribb, hogy
mélyebb kutatast végeznek a jeloltekrol és ez annyira konnyl ma, amilyen
még soha nem volt.

A munkaltatdonak nagyon fontos, hogy a személyiseged is megnézze,
mennyire illesz a szervezetbe. Keress ra magadra és nézd meg, hogy miket
taldlsz az interneten. €z az elso 1épés, amelyet mindenképp megq kell tenned,
hogy rendben tedd az online jelenléted.

Milyen keresesi eredmeényeket add ki a

Google

amikor beirod a neved?

Kovacs Pe Kereses

A toborzok 65%-a

allitjo, hogy hasznalja a kozosségi portalokat szakmai celokra
és megneézi a jelolteket.

A toborzok 43%-a

ejtett mar ki jelolte, mert nem volt megfelelo a kozossegi portalokon
a megjelenése.

 Adatvédelem: Ugyelj arra, hogy

ne adj meg tul sok magan jellegu
informaciot magadrol. Ha megis
lazabban szeretnél megjelenni

a felUleteken, akkor mindenkeépp
pontositsd a biztonsagi
beallitasokat.

Nem megfelelo tartalmak:
Tavolits el minden olyan
kommentet, posztot, képet,
amely lerombolhatja a Rolad
alkotott professzionalis képet.
Facebook-on korlatozhatod,
hogy ki jelolhet meg képeken,
ezzel elkerulve az esetleges
meglepetéseket, kellemetlen
helyzeteket.

Kapcsolatok: Gondold at, hogy
kivel vagy kapcsolatban. Minden
olyan kapcsolat torolj, aki

Nehany ellenorzo pont, nehogy elfelejts valami
lenyegeset

arthat a szakmai hirnevednek,
karrierednek. Ez kUlonosen
fontos, Instagramon és Twitteren.

Frissits: Tavolits el minden olyan
tartalmat, like-t, app-ot, amelyet
mar régota nem hasznaltal, vagy
mar nem érdekel. Ha ez mara
mar nem relevans és fontos
szamodra, vagy nem tudsz rola
érdemben beszélni.

Google ellendrzes: Gorgesd
vegig a Google elso oldalait, és
biztositsd magad, hogy valoban
minden -
kellemetlen
tartalmat
eltavolitottal.

Ne feledkezz meg rolunk!

Ha az alabbi portalokon fent
vagy, mindenképp vedd fel
velUnk a kapcsolatot.
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Send a message - connection
e [0 mttpe:twwwlinkedin cominfadamadeces A Contact info
Received 1) -

Published by Adam

fallower

The Latest in Print Marketing!
October 14, 2016

| am & responsible consumer kaison capable of resolving complaints, ermors, questions, cancallations
and more. I'm looking to grow my professional abilities with new roles in customer service.

Q Experience

Assistant Store Manager
Joe's Print Shop
June 2007 — Presant (9 years 5 months)

Running the shop, leading the entire team in store operations.

-1 recommendation

Dan Spadora
Sr. Markating Specielist | Lead Generation | Social Media Marketing | Fortune 500 E...

Adem is vary dateil-orientad end produced great resulta for the shop! He's on & cleer treck to
upper managemant. View |

Team Lead
Joe's Print Shop
January 2010 - January 2014 (4 years 1 month)

| retained my customer senvice duties while managing additional leadership roles. My new employes
training improvements heloed reduce turmover by 10% and resulted in better morzle storewide. In this
role, | was able to develop a deeper understanding of what motivates employees end customarns
alke, shanpening my managerial and problem solving skills.

Customer Service Specialist
Joe's Print Shop
June 2007 — January 2010 (2 years & months)

| was responsible for managing customer expectations daily. In addition to my cashier duties, |
successfully fielded customer inquires via telephone and in parson. My ability to positively resolve
customer izsues resultad in four employea of the month awards and a promotion to Team Lead.

e Adam Adecco L

Assistant Store Manager at Joe's Print Shop | Customer
Service | Local Marketing | Local Business Network
Member

Jacksonville, Florida | Retail

Joe's Print Shop
Joe's Print Shop
Acme University

Dan, would you like to recommend Adam?
s Recommend Adam »
Assistant Store Manager

Joe's Print Shop
Dan Spadaora
St i ielist | Lead ion | Sccial Media ing | Fortune 500
" Exparience

Adem is very detgil-oriented end produced graat results for the shop! He's on & cleer
track to upper managemant.

October 14, 2016, Dan maneged Adam &t Joe's Print Shop
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E socia heda L T o R
B social Networking S TR o 2
m Management ﬂ.‘:ﬂm ! ﬂ'::&-
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e ‘ ndecco
é college program m Adecco

ALUMNI better work, beffer Iife

A Cappella in the Re... Disney College Progr...  Alpha Kappa Psi Adecco Staffing, USA
18 members 11,434 members 34,314 members 6,483 members
+ Join + Join + Join + Join
i . Socjal
focial i be 1= TN
Social Fresh Toy Industry Associa...  Social Media Today

2,055 members 4,528 members 197,853 members See 11 more >
+ Join + Join + Join

@ g Honors & Awards
Additional Honors & Awards

Marist College BS in Business Administration, Minor in Communication Studes. 3.35 GPA,
‘Graduated Cum Laude, May 2007.

@ Organizations

Additional Organizations
Marist College School of Management, Marist College

Tokeletesitsd a Linkedln profilod!

A LinkedIn profilod nem csupan egy bovitett és kicsinositott onéletrajz. Vagy legalabbis nem
annak kéne lennie. Nagyon komoly szakmai sikereket érhetsz el a Linkedln hasznalataval. Itt
van 10 fontos pont, hogy biztosan nem felejts el semmit.

1. Profilkép

€l6sz0r is nagyon fontos, hogy a toborzok

azt lassak, hogy a mosolygds arcod megér
eqgy talalkozot. Az a legjobb, ha olyan szines
fotot haszndlsz, amely kiemeli az arcod. €zzel
megkonnyited masoknak, hogy Rad taldljanak
és Rad ismerjenek, miutdn mar személyesen is
megismerkedtetek.

2. Teljes név hasznalat

Csak a kereszt és vezetékneved tuntesd fel,

a beceneved vagy valamilyen roviditést ne.
Amennyiben van leanykori neved, azt is érdemes
feltuntetni, mert lehet, hogy azon is keresni fognak.
A lényeg, hogy eqyszer( és hivatalos legyen.

3. Kulcsszavas cimek

Ahelyett, hogy csak felsorolnad a pozicidikat,
és a hozzdjuk tartozo feladatokat és felelosségi
koroket, alkalmazz elvalasztovonalat (|), hogy
tagoltabba és olvashatobba tedd a szoveget.
(Példaul: Social Media Marketing | Digital
Strategy | Photoshop)

4. Személyre szabott URL

Bar a LinkedIn automatikusan generadl egy
URL-t, amelyben szerepel a neved, illetve egy
kodszam, mégis sokkal elegansabb, ha csak a
neved tunteted fel. frd 4t az URL-d konnyen
megjegyezhetd verziora.

5. irj bejegyzést a lequtdbbi eredményeidrdl
Keészits bejegyzést, amely a hirfolyamod

tetején jelenik meg. Mutasd be a legjobb
eredményeidet, amely a kozel miltban értél el.
Fejtsd ki karriercéljaidat, mutasd be mi motival és
mi a mantrad.

6. Tapasztalatok a média segitsegével

A LinkedIn nem olyan mint eqy onéletrajz, amely
csak adatokat tartalmaz. €z egy mese Rélad, igy
batran egészitsd ki videdkkal, kepekkel, linkekkel,
amelyek bemutatjak az eddig munkaidat,
eredményeidet.

7. Relevans ajanlasok

A LinkedIn lehetoseéget biztosit, hogy adott
terUleteken szakmai kapcsolataid értékeljenek,
valamint ajanlasokat adjanak Rolad. Kérd meg
a volt munkatarsaidat, hogy ifjanak Rolad és
sikereidrol.

8. A TOP 10 keszseged

Nagyon fontos a kiemelkedo készségeid
megfeleld megjelenitése. Az ismerdseid
értékelhetik készségeidet, bemutatva ezzel,
hogy mik a legfobb erdsségeid. Emeled ki

a 10 legfontosabbat, amelyeket leginkabb
kommunikalni szeretnél magadrol. Sot mi tobb
ezzel nagyobb lesz a valészinUsége, hogy
olyan emberek értékelnek majd, akik maguk
is szakmaibeliek és rendelkeznek az adott
készséggel.

9. Csoportok és kovetés

Kovesd és legy tagja minden olyan csoportnak,
amelyben valoban tevékenykedtél vagy valaha
aktiv voltal. Kovesd a szakmad legnagyobbjait,
azokat, akik hatassal vannak a piacra. Ezzel
mutatod. hogy rendszeresen figyeled a piaci

trendeket és tisztaban vagy az aktudlis témakkal,

hirekkel.

10.Ne felejtsd el a kiegészito
informaciokat!

A tanulmanyok, a dijak, az onkéntes munkak,
valamint a nyelvek egyarant fontos részei a
profilodnak, igy mindenképpen részletesen
toltsd ki ezeket is. Ezek olyan informaciok
lehetnek, amelyek véqul megkulonboztetnek
mas jeloltektdl. Es ki tudja. lehet, hogy pont a
toborzo is pont abban az onkéntes csoportban
dolgozik, ahol Te és ez nagyon j6 alapot adhat a
beszélgetés megkezdésére.
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Légg Q sojét munkakeresesi 3. Allits magad elé napi célokat

ﬂ mUnkO ke reses ggumOICSQ! fénokod Annak érdekében, hogy javits az

A kapcsolatai halo, mint megkUlonboztetd erd. eletkorUlmenyeiden eletcélokat kell

Ha barmikor kerestél mar munkat,

Az emberek szivesebben Uzletelnek olyannal, Légy aktiv és latvanyos. Oridsi vilagban tisztdban vagy vele, hogy a dolgok igen
akit ismernek. Emiatt gyakran egy poziciora élunk, gyerunk és fedezd fel! hamar nagyon kaotikussa valhatnak. Azért,
torténd felvétel nem az ismereteiden, Ne félj masokkal beszélgetni, a hogy ne kavarod] ossze és a megfeleld
hanem az ismeroseiden mulik. Emiatt kapcsolatépités pont errdl szol. eredmeényt érhesd el, meg kell tanulnod,
kiemelkedoen fontos, hogy széles szakmai Ne csak kezet fogj és névjegy kartyakat hogy hogyan keress munkat. Kovesd
haloval rendelkezz. Hossz( tavon gondolkozz, gyUjts. a beszélgetésre figyelj és ezeket a lépéseket, hogy a helyes ,iton”
mivel a kapcsolatépités nem hoz azonnali toreked; olyanokkal széba elegyedni, maradhass.

eredméngeket. Sot mi tobb, minel hosszabb akik a késdbbi szakmai sikereidhez

eqy kapcsolat, annal gyumolcsozobb. hozzdjarulhatnak 1. Bolcsen oszd be az idodet. .

Ne kérj tul hamar szivességeket, mert A megfeleld idomenedzsment mindennek
Kovesd az alabbi tanacsokat: hamar kiégeted a kapcsolataidat és az alapja és biztos nem szeretnél lemaradni

meqitélésed rontod eqgy kivalo lehetoségrol. Akkor keress

Legy aktiv és qjanld fel szakmai munkad munkat, amikor a leghatékonyabb vagy,

és seqitséged a kapcsolati halodban Napi hdrom orat szanj az allaskeresésére,

Tartsd a kapcsolatot és rendszeres jelold azokat az oldalakat, pozicidkat,

idékozonként jelentkezz be, hogy amelyek érdekelnek és valaszol] minden

allandoan a koztudatban maradj. Hosszy email-re, amely a potencidlis munkaltatotdl

tavon ezzel tudod novelni esélyeid érkezik. A munkakeresés maga is egy

Email-en, blogok-on, kozosségi munka. igy nagyon fontos, hogy a napi

médiaban légy aktiv és természetesen rutinod részeve valjon.

rendszeresen vegyél részt szakmai

rendezvényeken. 2. Kovesd, hogy hol tartanak a
jelentkezéseid

€l nem tudod képzelni milyen gyakori, hogy
a jeloltek ugyan arra a poziciora kétszer is
jelentkeznek. Ha elveszited a fonalat, hogy
hol tartasz az eqyes pozicidkra torténd
jelentkezéssel és duplan is megpalyazod
ugyanazt a munkat, szervezetlennek és
kaoszosnak tUnhetsz. Monitorozd minden
palydzatod, hogy elkerUld az efféle
kellemetlen szituaciokat. Mindenképp
tuntesd fel a cég nevét, a poziciot, leirdsat
és linkjét, hogy mikor jelentkeztél, valamint,
hogy hol tartasz a folyamatban, és hogy
mikor voltal interjUzni.

megfogalmaznod. Mindegy, hogy dolgozol,
iskolaba jarsz vagy épp allaskeresd vagy,

a célok kiemelten fontosak. Példaul, aki
foallasban dolgozik és kozben keres
munkat az alabbi kitizéseket érdemes
megfogalmaznia:

Minimum egy poziciora jelentkezz
naponta

Minimum napot 30 percet szanj arra,
hogy potencidlis munkaltatokat keresel
Minimum napot 30 percet szanj arra,
hogy karriertanacsokat olvasd
Minimum napot 30 percet szanj arra,
hogy készségeidet fejleszd és atnézd
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Alakitsd at az allasborzet allassa!

A legtobb ember nagyon passziv az allasborzéken. Tekints erre Ugy, mint eqy lehetoséq,
legy aktiv és tinj ki a tobbiek kozul. Mig a tobbiek csak boklasznak, Te proaktivan menj
oda a munkaltatokhoz és mutasd meg, hogy Te vagy a legjobb.

o — T
. ;. ~N
Csinald meg a hazi feladatod N\
Nézd meg elore, hogy milyen cégek, szervezetek
és fejvadaszok lesznek kint az allasborzen. \
Keresd meg azokat a cégeket, amelyek felkeltik \
az érdeklodésed és nézd meg, hogy van e nalunk
felvétel. Listazd ezeket, és szisztematikusan keresd ]
fel szemeélyesen is az allasborzén
/

—
- — ”
\s -—

/ —— — —
X/ Oltézz magad sik !
O) . gQa sikeresre.
.A‘ Nagyon fontos az els6 benyomas, amelyet a potencidlis munkaltatodra gyakorolsz, ezért
\ a megjeler)ésnek és viseletnek kUlondsen fontos szerepe van. Oltozz Ugy mintha interjira
készUlnel. Altalaban a business casual a legjobb valasztas, azzal nem I6hetsz nagyon
\ félre. Ugyelj arra, hogy tisztak és vasaltak legyenek a ruhdid. Maradj valahol az alkalmi
és a formalis kozott. A ,mackdd” mindenkepp hagyd otthon!

Vigyel magaddal CV-t!

Hogy mennyit? Minél tobbet! Sose tudhatod, lehet,
hogy csak parra lesz majd szikseged, de az is lehet,
hogy temérdekre. Ha van névjegykartyad

az egy plusz, szoval azt is vidd mindenkepp.

Figyel)! \
Egy porgos, nylzsgo kornyezetben '(
konnyen elkalandozhat a figyelmed. /7

, Ugyelj arra, hogy nagyon figyelj mint l
mond a potencialis munkaltatod, foleg

| ha Te teszel fel kérdéseket. Probal < 7
minél tobb mindent megjegyezni,

\ ami a késobbiek fontos lehet szamodra.

/  Hodits! \

Amint odaértél az allasborzesre, tervezd \

meg a hadjaratod. €Ellendrizd, hogy azok

a cégek, amelyeket elore kinéztél magadnak \
még mindig ott vannak-e, illetve, hogy \
jottek ki az utolso pillanatban Uj cégek.

Az a legbiztosabb, ha a legjobb cegekkel l
talalkozol eldszor, majd csak ezt kdvetden

haladsz tovabb. Barmilyen megoldast /
is valasztasz mindenképpen legyen

eqgy terved, amelyet a nap folyaman kovetsz. /

/
| 7
/

\ /
N\ 7

Q?
o
/

/

-~
-

A ,,Rapid Randi” munkaltatok
Hasznald ki az allasborzét arra, hogy

minél tobb céggel kapcsolatba kerulhess,
minél révidebb idé alatt. €s Ugyelj arra,
hogy ok is megismerjenek Téged. Mutasd
megq, milyen kivaldo munkaerd vagy, mennyi
tapasztalttal, keszséggel és tudassal
rendelkezel. GyUjts be minél tobb névjegyet
és informaciot.

Utokovetes

Mindenkepp vedd fel a kapcsolatot azokkal,
akikkel az allasbérzén taldlkoztdl. irj nekik
eqy email, vagy LinkedIn Uzenetet. Hidd el,
szamitanak ra. A kapcsolat felvételen tul,
ez Neked is egy jo 0sszegzo lesz a naprol.
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Tedd az interjun!

InterjUzni nehéz. Itt van par aprosag, hogy eqy kicsit megkonnyitsUk a dolgod:

Legy pontos! Legalabb 10 perccel
korabban érkezz

Teljesen toltsd ki a jelentkezesi
lapot. Nagyon fontos, a bérigényhez
srugalmast” irj.

Legy lelkes a pozicioval és a céggel
kapcsolatban.

Tegyel fel specifikus, a cégre és
a poziciéra szabott kérdéseket. Kérdés
feltevésével érdeklodést mutatsz

Nyugodtan fenyezd egy kicsit az
eredmeényeidet, csak vigyazz, hogy ne
menj tul messzire.

Mondd el a cegnek, hogy mivel
jarulhatsz hozza a tevekenysegukhoz
Légy pontos és lényegre tord, mutasd
megq. hogy mit tudsz

Emeld ki az erossegeidet. Ha muszq;

a negativumokrol beszélned, mindenképp
azt Is mutasd be, hogy hogyan tervezel
fejlddni az adott teruleten.

Mindig mutasd 6szintének magad.
Mondd el )hogy mitdl érzed magad
kulonlegesnek

Legy szervezett és legy tisztdban a
legjobb tulajdonsagaiddal. Egy listat

is készithetsz azokrol, amelyeket szeretnél
bemutatni.

Legy pozitiva mostani munkahelyeddel
kapcsolatban, és indokold meg, hogy
miért szeretnél valtani. ne feledd a kulcs
sz6 a ,tobb” Tobb kihivasra vagysz, tobb
felelosségre, tobb lehetdségre.

Mutasd be a viszonyod az el6z6
munkaltatoddal, hogy mekkora bizalmat
adott Neked. €zt tdmaszd ala példakkal
és konkrét helyzetekkel is

Mondd el, hogy ez az a pozicio, amelyet
leginkabb szeretnél és alig varod, hogy
ennél a cégnél dolgozhass.

Tilos az interjUn

Temérdek oka van annak, amiért a cégek nem vesznek fel jelolteket, még a képzetteket sem.

Lassuk melyek ezek!
* Ne kess el! EgyszerUen nel

* Ne targyalj a berekrol, tényleg ne!
Hagyd, hogy a tandcsaddd egyeztessen
a bérekrol.

* Ne valaszolj egyszeru ,igen”, ,nem
valaszokkal. Igen fontos, hogy lényegre
torod legyél, de azért az is nagyon fontos,
hogy tartalmasan fejezd ki magad.

* Ne felejts el kerdezni. Teqyél fel pontos
kérdeéseket a poziciordlezzel mutatva,
hogy utana jartal a cégnek, allasnak.

* Ne beszélj negativan az eldz0, vagy
a jelenlegi cegedrol.

* Ne vezesd félre a céget
o tapasztalatidrol, valos és igaz
informaciokat mondj magadrol

* Ne legyen slampos a megjelenésed.
Nézd meg az ,Oltozd magad

sikeresre” fejezetunket, vagy egyeztess
a tanacsadoddal.

Ne tUnj erdektelennek, unottnak, vagy
lustanak. A munkaltatok magabiztos,
lelkes és tenni vagyo alkalmazottakat
szeretnének magunk kordl. Emellett,
mindig tarts szemkontaktus és fog)
hatarozottan kezet

Ne legy cinikus, intolerans, t0lzo,
agressziv, hatarozatlan, vagy nagyon
elgondolkozo, abrandozo. Mert
mindeqyik negativ tulajdonsag és rossz
hatast kelt.

Ne felejtsd el megkoszonni az interjit
és hogy idot szakitottak Rad
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A sikeres interju,
lepesrol-lepesre

1. Lepes: Keszulj fel.

Az interjUk mindig nehezek, fuggetlendl attol, hanyon vettél
mar részt. De hidd el, ha veszed a faradsagot és utana
jarsz a cégnek, a pozicionak, a felelosseqgi koroknek, sokkal
jobban fogod érezni magad. Magabiztosan fogsz tudni
beszélni arrol, hogy milyen kepessegekkel, keészsegekkel,
tapasztalatokkal tudsz hozzajarulni a céq sikeréhez.

Jarj utana a cégnek!

Tud] meg minél tobbet a cégrol, a mltjardl a jovokepeéig.
Az alabbi forrasokat hasznald:

* Tanacsadod * Cikkek
* Internet » Személyes kapcsolatok, ismerdsok

e Beszamolok

Keszuilj fel magadbol!

€z most valoszinG elég furcsan hangzik, de sok mindenre kell emlékezned magaddal
kapcsolatban. Szoval menj biztosra. Kezd el fellistdzni a teljes szakmai karriered és miltad:

* Neézz at minden poziciot, felelossegi kort,  * Légy tisztdban a gyengeségeiddel és az
elért eredményt erosségeiddel

* Légy felkészUlt a konkrét eredményeiddel ¢ A jelenlegi pozicidd helyezed a
és sikerekkel, amelyek az Uj pozicioban kozpontba, de ne hanyagold el a kordbbi
hasznosak lehetnek allasaid sem

Ne felejtsd el hogy a munkaltatd nem kizardlag a képességeid és készségeid miatt fog felvenni.

Az alabbiakat is figyelembe veszik:

* Hozzaallas * Tanulmanyok és tanfolyamok, képzések

* Megjelenésed és kommunikacios készség  ® Szektor és ipardgi hattér

Legy felkeszilve, hogy kerdeseket tegyel fel:

* Mik a fo felelosséqi korei a pozicionak? * Kinem volt sikeres ebben a pozicibban
. . ;- / ./ 7

e Kinek riportol az adott pozicid? es miert:

* Kivolt sikeres ebben a pozicidban

és miert?
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2. Lepes: Mindent irj le, nehogy

elfelejts valamit.

Legyunk oszintek, ahhoz hogy eladd magad 45
perc alatt, az mindenkinek eqgy izzaszto feladat. De
van egy modja, hogy Urra legyeél az idegességeden:
Gyakorolas, gyakorlas és még tobb gyakorolas.

Kérd meg a tanacsado, baratod, ismerosod, barkit,
akiben megbizol, hogy készuljon fel Veled az interjUra
es csinaljatok probainterjUkat, amelyet a végen
atbeszéltek.

KeszUljunk fel, hogy megtargyald az alabbi ket pontot:

Mondd el, hogy miért érdeklodsz a pozicio irant?
(ezt a szabad felUletet arra hasznald, hogy leird a gondolataid)

Mondd el miért te vagy a legmegfelelobb erre a poziciora.
Csak nyugodtan, gondolkod] egy kicsit.

(Emeled ki azokat a terUlteket, amelyeknek a mestere vagy és komoly sikereket
ertel el
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Gyakorold be a valaszaid
a legtipikusabb kerdesekre:

Nincs 100%-osan tokéletes valasz, de vannak helyes
modok, ahogy egy kérdést megvalaszolhatsz — Mindig
legy egyenes, magabiztos, oszinte és megfontolt.

Eqgy kis extra seqgitség, nézd meg ezeket a szuper
valaszokat.

Miert keresel munkat?

Minta valasz: €l6szor is egy olyan cégnél szeretnék dolgozni, amelyet
csodalok és tisztelek. Emellett olyan lehetdseg utan kutatok, amely

a tapasztalatomnak megfelelo és lehetosegem van fejlodni. Szintén
fontos szamomra, hogy folyamatosan kihivast jelentsen a munkam,
amely valds hatdssal van a cég eredményére. Ugy vélem ez a pozicid
magaban rejti ezt, s épp emiatt vagyok ennyire lelkes.

Mennyi idejebe telne, hogy hozzajaruljon a cegink
sikereihez?

Minta valasz: Rogton a kezdetektdl fogva, a készsegeim

a tapasztalatom lehetove teszi, hogy kiemelten fontos szerepet
toltsek be az On csapatdban. Majd azt kdvetden, miutan atlattam
a cégmUkodest és celkitizesit, Ugy itelem meg, hogy még nagyobb
ertekkel tudnéek hozzajarulni a cég sikereihez.

Miert hagyta ott az elozo munkahelyet?

vagy
Miert szeretne ott hagyni a jelenlegi munkahelyet?

Minta vélasz: Elveztem a munkat, de korlatokba Utkdztem a fejlédés
terén. Oszintén, nem rejtett magdban, akkor potencialt, mint az Ondk
altal felkinalt pozicio. Ezért érdekel annyira ez és lehetoseq. Emellett
biztos vagyok benne, hogy remekil tudnam végezni ezt a munkat.

Most eljott a Te idod!

€zt a szabad helyet arra hasznald, hogy leirod a valaszaidat. FelkészUltel? Akkor hajra!

Mik a rovid és hosszU tavu céljaid?

Mit keresel eqy munkaban?

Mi a kUlonbség egy jo és egy kivaldo munka kozott?

Miért mondtal fel az elozé munkahelyeden? Vagy mieért szeretnél most felmondani?

Miért dontottel Ugy, hogy jelentkezel erre a poziciora?

Miért Te vagy a legalkalmasabb erre a poziciora?

Miért Teged kéne felvennUnk erre a poziciéra?
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Hogyan tudsz nyomas alatt dolgozni/teljesiteni?

Meddig tartana, hogy felvedd a ritmust és hozzajarulj a cégq sikereihez?

Mikor vagy a leghatékonyabb?

Meddig tervezel ennél a cegnél dolgozni?

Hogyan hatott az eddig karriered a mostani énedre?

Ha Ujra kezdetnéd a karriered mit valtoztatnal rajta? Ha van egyaltalan ilyen?

Milyen fizetésben gondolkodsz?

Hogyan értékeled magad szakmailag?

Mik a legfontosabb célok, amelyeket el szeretnél érni a karrieredben?

Miket szerettél az eléz6 fénokeidben? €s miket nem?

Mi az 5 legfontosabb eredményed a karrieredben?

Mi a legnehezebb etikai dontés, amelyet megkellett hoznod? Mi volt az eredménye?

Mi a legnagyobb erdsséged? €s a gyengeséged?

Miket nem szerettel az el6zo munkaidban?

Milyen vegzettseged van?

Hogyan értékelnéd a jelenlegi munkaltatod es miert?
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3. Lepes: Tegyel fel par kerdeset
magadnak!

A legjobb interjUk igazabdl beszélgetések. €zért kell, hogy Te is felkészul]
kUlonbozo kérdésekkel. €z azért is fontos, mert igy tudod megismerni a céget,
illetve az embereket, akikkel eqyutt fogsz dolgozni, hogy atfogd képpel rendelkezz
a potencidlis munkahelyedrol.

ltt van néhany kérdés, amely segithet, hogy tovabb gorditsd a beszélgetést, ha
esetleg elakadnatok. €lore derits ki eqy két informaciot, adatot a cégrol, amelyekrol
szeretnél részletes informaciot kapni és kérdezz ra azokra. Itt van néhany tipp:

Kik a legnagyobb versenytarsak? Hogyan
hatnak Onokre? Miben erosebbek, miben
gyengebbek?

Mesélje el a cégtorténetét, valamint fobb
sikereit. Mi volt a legnagyobb eredmény,
amelyet elértek?

Mik a céq fo célkitizésel, és hogy latja hogyan
jarulhatok hozzd ezekhez?

Mesélje el milyen lenne egy napom itt?

Mesélje el milyen lenne a belépd tréningem?

Hogy latja, milyen eredményeket fog elérni a
céqg a kovetkezd években?

Hogy latja, konnyen be tudnék illeszkedni a
szervezetbe?

Mit gondol, mit szeretnek a Igginkébb a
cégben a legjobb emberei? €s mit szeretnek a
legkevésbe?

Hogy laga, milyen vagyok a tobbi jeldlthez
képest?

Mikor johetnék vissza, hogy
megismerkedhessek a csapat tobbi tagjaval?

Lehet, hogy csak egy lehetoseged lesz —
Ne hagyj ki semmit!

Mielott barkitol elbUcsiznal, nagyon fontos, hogy gondoskodj rola, hogy minden

4. Lepes: Nyugozz le mindenkit
az oltozekeddel!

Bar manapsag minden cég mas elvarast allit az dltozékekkel kapesolatban a
mindennapos munka soran, nagyon fontos, hogy az interjun az altalanosnal
elegansabban és konzervativabban jelenj meq. A lényeg, hogy a legjobb formad
hozd. Ha nem vagy teljesen biztos, hogy miben menj kérdezd meg a személyes
tanacsadod, 6 tudni fogja, hogy milyen viseletet varnak el a cégnél

Urak Holgyek

* Amennyiben oltonyben mész, akkor marad e Batran oltozz a mai divatnak megfeleloen, de
a sotét és altalanos szineknél (sotét kek, és csak visszafogottan, szoknyad mindenképp
sotét szurke), amelyet eqyszer( fehér inggel térd ala érjen
kombinalsz o Csak keves és eqyszer( ékszert hasznalj, a

* A nyakkendod legyen eqyszer( és konzervativ kevesebb itt tobb

e Viselj sotét zoknit és kitisztitott, fenyes cipdt * Amennyiben zakoban szukséged menned

. . - egyszery, semleges szin(t valassz
* Csak csinjan az ekszerekkel, maximum egy 94 ' 9

orat vagy nyakkendotlt visel] e A hajad legyen tiszta, rendezett, a kormeid

e Apolt és tiszta kormokkel érkezz apoltak es manikurozottek

* A hajad legyen rendezett, tiszta és fésult * Keves es nem feltno sminket hasznal

e Keveés parfUmot hasznalj, mert sokan
allergiasak az erds illatokra

Mi van abban esetben ha telefonos interjud van?

Gyakran a telefonos interjl az elsd kor, igy
ugyan olyan komolyan kell venni mint a
személyes interjUt. €qy két tipp:

¢ Soha ne tedd varakoztatasra az interjlztatot!

* Amennyiben nem hallanatok megfelelden
egymast, vagy szakadozna a vonal ajanld fel,
* A tanacsaddddal eqyeztessetek eqy pontos hogy egy késobbi idopontban visszahivod az

idopontot

Légy pontos

interjlztatot

e Leégy felkészUlt a céggel és a pozicioval

olyan informaciot elmondj magadrol, amelyet fontosnak tartasz ahhoz, hogy Téged
valasszanak. Ha felkészult eqgy olyan kérdéssel, amelyet esetleg nem tettek fel, akkor
itt az alkalom, mondd el nekik mindenképp. Minden arrdl szol, hogy hogyan adod el
magad.

Nagyon fontos, hogy mindig legy felkészUlve, mi lesz a kovetkezo lépésed,
amennyiben proaktiv vagy, semmi nem érhet meglepetéskent.

SN
* Abban az esetben, ha még sem tudnad kapesoltban. Legyenek kerdeseid

valamiért felvenni, mindenképp rendelkezz
hangpostaval, ahol szakmai kornyezetben is Gondolj ra ugy. mint egy ket lepéses probara.
megfeleld Uzenet legyen Ha jol teljesitesz, akkor jon a személyes interju.

e legyen jO telefon készUléked, ahol joI hallanak
és Te is jol érhet az interjUztatot. Ha mobilon
telefonalsz fontos, hogy megfeleld térerovel
rendelkezz és csendes, nyugodt kornyezetben
legyél. Ne vezess, vagy csindlj mast interjd
soran.

€s véqul, de nem utolsd sorban, ha nem ajanljak
fel a személyes interju lehetoségét kezdeményezz
Te, hogy fixaljatok le eqy személyes taldlkozot.
Hidd el értékelni fogjak a proaktivitasod.

e Koncentrdl)! Kapcsolj ki minden hattér zajt,
zenét, televiziot, barmit ami elvonhatja a
figyelmed



5. Lepes: Ir) emlekezteto levelet! Emiékeztetd levél minta

Miutan vége van az interjunak, fontos hogy utokovesd a folyamatot. Détum
€z lehetoséget ad szamodra, hogy elmond azokat a dolgokat, Interjuztato neve
) , , , Interjuztato beosztasa
amelyeket esetleg elfelejtettel vagy mashogy mondtal volna. Cégnév
Nagyon sokan elfelejtik az utokovetes szerepét es fontossagat, pedig Cim

rengeteget szamit. Kedves Minta Péter!

Nagyon szépen koszondm. hogy tegnap idot szakitott ram és tudtunk egyeztetni a

Itt van neéhany jo tanacs: YC
pozicioval kapcsolatban.

e 1S 5 | | 12 | _ . A beszélgetés alapjan Ugy itéltem meg, hogy végzettségem, valamint terUleten szerezett
Z uto .oveto evelet qzonno €gy olyan tomor, amennyire tapasztatom alapjan megfeleld jeldlt vagyok a céghez és a kitUzott célokat, illetve feladatokat
kuldd ki. Ez megmutatja, hogy csak lehet, ezzel azt mutatod, sikeresen tudnam teljesiteni
fontos szamodra a munka és hogg tiszteletben tartod masok €zt az gdd|g murj/kg/m soran elertver?dmengem Is igazoljak. (Itt sorol) fel nehany relevans
. )y " - . - eredmenyt az elozo munkahelyeidrol).
Igazan erdeklodsz iranta. Idealis Idejet €zek alapjan Ugy gondolom, hogy sikeres tagja volnék csapatanak.
esetben, mar masnap kuldd el SO )
| | P * A leveledben kO/SZOﬂOd , Az Onok altal felkinalt pozicid nagyon vonzd szamomra, mert hosszd tavl szakmai kihivas jelent,
a levelet. meq, hogy forditottak rad amelyben orommel probalnam ki magam.
* Ha esetleg ketségeid volnanak, 1dot, valamint mondd el, , e
) , . ) , Varom mielobbi visszajelzesét.
hogy milyen levelet irj, hogy mennyire 1zgulsz az Udvézlettel
batran vedd fel a kapcsolatot eredménnyel kapcsolatban,
/ / / , Jelolt Janos
a tanacsadoddal. Atolvassuk mert nagyon szeretned
és interjuztatd szemmel megkapni a poziciot.
kijavitjuk a leveled, hogy ) o
minden szempontbol rendben BeSZG'JUf\k Q penzrol!
Ieggen Amennyiben a bérezésrol kezdtek beszélni * Amennyiben megkérdezik, mennyit

az igazan jo jel. mert azt mutatja, hogy esélyes szeretnél keresni, probald elkertlni,
vagy a poziciora. Itt van néhany tipp: hogy pontos dsszeget mondj, inkabb ezt
valaszold: ,Nagyon érdekel ez a lehetdseéq,

e Légy realisztikus, és tudd hogy valdban mindenképpen szeretnék élni vele. Jelenleg
mennyit érsz a piacon. A legtobb esetben XX Ft-ot keresek, de eqy versenyképes
a cégek lassan, de stabilan novekednek. ajanlatra nyitott vagyok.” Azért nem jo, ha
A legtobb cég méltanyossagra torekszik, pontos 6sszeget mondasz, mert meg van Q
de azért ezzel ne élj vissza. Egyeztess a veszélye, hogy nagyon alul vagy nagyon feldl
tanacsaddddal, hogy a tapasztalatoddal és arazod magad és ez jelzés értékl lehet az
tudasoddal milyen bérre szdmithatsz. interjuztatonak.

A kivald munkaerd megéri azt a plusz
Osszeget a cégeknek, mert a lelkes, tehetséges
emberek osszesegében tobbet termelnek

Hidd el, nagyon j6 Neked, ha a tandcsadot is
bevonod a bértargyalasba. Mi ebbdl élunk, igy
olyan megoldassal allunk eld, amellyel mindnek a

Légy rugalmas. Gyakran a felkindlt csomag legboldogabb lesz.
(cafetéria, bonusz) 0sszességében nagyon

versenyképessé teszi a fizetésed. Az egész

csomagot egyben nézd.
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6 Lé péS‘ ﬂ felmondé Ievél Ketszer is gondold meg a megtarto ajanlatot!

Nem konnyU feladat felmondani a jelenlegi munkahelyeden, stresszes és érzelmekkel A jeIeQIegi munkahelyeden kOPt_él megtolrtc? ajanlatot? Nem azt
teli. Nincs tokéletes modja, de az aldbbiakban taldlsz par trukkot, amely segithet: mondjuk, hogy ne fogadd el, de itt van nehany dolog, amelyet

mindenképp fontolj meg:

+ lrasban mondj fel * Minél elobb elmész a cégtdl. anndl jobb. 1. Milyen céq az, akit meg kell fenyegetni, hogy felmondasz,
* Alegjobb, ha a felmondd leveled kozvetlenul

Probald meg kialkudni, hogy ne kelljen
a teljes felmondasi idod alatt dolgozni, hanem
hamarabb eljohess.

hogy annyit fizessen, amennyit valojaban érsz? Gondolkod;

a fondkddnek adod, annak érdekében, hogy ezen.

elkerUld az esetleges kellemetlen helyzeteket. , ., > .. ,
Ugyan azok az okok es problemak, amiert el kezdtel uj munkat

keresni feltehetoen ismét elo fognak kerulni.

Pontosan, milyen bUudzsébol kapod a megtartd ajanlatot?
Minden céq szigorU bérsavokkal dolgozik. Az eddigi fizetésed
akkor pontosan honnan volt?

Gyakran a cég azonnal az utanpotlasodon kezd dolgozni, aki

MUNKAVALLALOI FELMONDAS e o i alesllan o e Gs @ e e N

kell majd betanitanod.

Cimzett: Minta Péter (A munkaltatoi jogkor gyakorlasosra jogosult neve) . G ,
Uguvezetd (pozicid neve) Minta Kft (cagnév) Gondold, el milyen helyezeted lesz, ha a cegnel maradsz es

Munkéltatd székhelye és cime: elolépteteésre kerul sor? Rad fognak eloszor gondolni?

Mi lesz, ha a cégben leépitések lesznek? Kire fognak eloszor

’ . . , , r)
Targy: Munkaviszony megszuntetes felmondassal gondolni’

Statisztikak szerint, amennyiben elfogadsz megtartd ajanlatot,
az esetek 85%-ban féléven belul, 90%-ban pedig 12 honapon

Alulirott, Felmondo Ferenc (szUletett: - személy igazolvanyszam: . ., ,
allando lakcim: ) munkavallalo bejelentem, hogy a munkaltatd és kéztem belul hagyjak el a ceget.
napjan kotott munkaszerzddés alapjan fennalld, hatarozatlan idejl . A megtartd ajanlat esetében gyakran érezheted Ugy, hogy
munkajogviszonyomat, a Munka Torvenykonyverol szold 2012, évil torveny 65.§ (1) megvasaroltak.
bekezdése alapjan napjan kezd6do, napos felmondasi idovel
napjara . Ne légy felénk, hiszen a Te felelosseged és a Te munkad, hogy

megtalald a legjobb munkat magadnak.

rendes munkavallaldi felmondassal megszuntetetem. -
9 Az adatok a Wall Street Journal kutatasain alapszanak

Kérem, hogy intézkedjen annak érdekében, hogy az utolsd munkanapomon toltott napon
munkabéremet, az éves szabadsdgombol igénybe nem vett, aranyos rész pénzbeli megvaltast,
valamint igazolasomat és a munkaviszony megszuntetése alapjan kidllitandd egyéb iratokat
atvehessem.

Felmondd Ferenc

A munkavallaloi felmondas 1 példanyat a mai napon atvettem:
Kelt: minta varos, datum

Minta Péter (A munkaltatoi jogkor gyakorlasara jogosult neve)
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