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7.  HASZNOS OLDALAK

1.Az önéletrajzírás technikái

1.1. Az önéletrajzírás rejtelmei

A jó önéletrajz fő célja az, hogy felkeltse a leendő munkaadó érdeklődését. Ezért feltétlenül ki kell tűnnie a többi jelentkező önéletrajzai közül. Az önéletrajz ugyanis az első lépés a vállalat, vagy a tanácsadó cég felé, hogy a jelentkező érdekes és megismerésre méltó személyiség.
Szerepe, hogy felkeltse az állást kiíró cég figyelmét irántad. Hiába vagy kitűnő a szakmádban, ha önéletrajzod nem tükrözi ezt. A munkáltató szeme gyakorlott: azonnal felfedezi a hibákat, a homályos megfogalmazást és a nem éppen megfelelő külalakot. Körülbelül 30-50 másodpercen áll vagy bukik sorsod, ugyanis ennyit szán első körben gyors átfutásra az állást hirdető cég illetékes munkatársa az önéletrajzod áttekintésére, ha nincs pozitív hatással az önéletrajz a döntéshozóra, bukott ügyed van! Az önéletrajz valóban rajz. Egy portré arról, milyenek is vagyunk. Az önéletrajz személyiségünk, tudásunk és tapasztalataink képe. Ennél fogva nem engedhetjük meg magunknak, hogy jó állásokat veszítsünk el nem megfelelő módon elkészített pályázatunk miatt.

1.2 Néhány rövid tanács a megíráshoz
 Az önéletrajz legyen:
· megszerkesztett, átlátható, jól olvasható
· lényegre törő, rövid (ne haladja meg az 1-2 oldal hosszúságot)
· tényeket tartalmazó, felsorolás jellegű és nem „kisregény típus”
· hibátlan, pontos
· géppel írott legyen (néhány cég kézzel írott önéletrajzot kér, ha ez a pozíció kiírásában így szerepel, akkor ezt nem szabad figyelmen kívül hagynunk, ebben az esetben vélhetően kézírásunkat grafológus szakember fogja elemezni.

1.3 Általános felépítés
Az önéletrajz Microsoft Wordben készül, A/4-es méretben, .rtf, .doc vagy .pdf formátumban. Az elektronikus úton továbbított önéletrajzot mindig csatolva küldjük, mert e-mail üzenetként nem formázható és nehezen áttekinthető. Az önéletrajz nyelve Magyarországon alapértelmezettként a magyar, idegen nyelvűt abban az esetben küldjünk, ha azt külön kérik a pályázatban. Amennyiben több nyelven is csatoljuk önéletrajzunkat, mindegyiket külön tegyük meg, mert így áttekinthetőbb. Fontos, hogy az önéletrajzban ne váltogassuk a betűk típusát, illetve egységesen egy színt használjunk. Ne illesszünk be színes háttereket a szöveg mellé vagy mögé.

1.4 Gépnév, dokumentumnév
Sokan nem gondolnak arra, hogy egy figyelmetlenül megválasztott gépnév is kelthet rossz benyomást. Ez ugyanis látható például akkor, ha a dokumentum nevére rákattintás nélkül az egérrel rámutatunk. A dokumentumnév az az elnevezés, amellyel elmentettük önéletrajzunkat. Itt a legjobb, ha a nevünket használjuk, ékezetek nélkül!

1.5. Mit tartalmazzon az önéletrajz?
a) Az önéletrajz első csoportját alkotó témakör a személyes adatokat tartalmazza: a jelentkező nevét, születési évét és helyét, állandó (és ha van ideiglenes) lakcímét, összes telefonszámát e-mail címét, esetleg családi állapotát.
b) A második csoportban a jelentkező tanulmányai, iskolai végzettségei szerepelnek, melyben fel lehet tüntetni a specializációkat, a szakokat, a tanulmányi versenyeken elért eredményeket, a diákszervezetekben végzett tevékenységet és a fontosabb továbbképzéseket is. Az általános iskolai tanulmányokat szükségtelen az önéletrajzba beleírni. Ebben a csoportban érdemes feltüntetni a különböző tanfolyamokon szerzett képesítéseket is.
c) A harmadik terület a szakmai tapasztalatokat tartalmazza. Itt a korábbi munkahelyeket kell felsorolni és megemlíteni a betöltött pozíciókat. Röviden célszerű felsorolni a pozícióval kapcsolatos fontosabb feladatokat. Ha pályakezdő készíti az önéletrajzot, akkor ebbe a csoportba a szakmai gyakorlatokat, az alkalmi munkákat, az iskolában végzett hallgatói tevékenységeket lehet leírni.
d) A negyedik témakör a nyelvismeretekről tájékoztat. Sorolja fel melyik nyelvet milyen szinten, használja! Megadhatja a nyelvvizsgák időpontját és szintjét amennyiben nyelvvizsgával, rendelkezik (a vizsga szintje nem feltétlenül fedi a tényleges tudást).
e) A következő csoportban szerepelnek a számítástechnikai ismeretek. Sorolja fel azokat a szoftvereket, amelyeket felhasználói szinten ismer, illetve amelyeken programozni tud.
f) Külön tüntesse fel, hogy jogosítvánnyal rendelkezik-e? Célszerű a vezetői engedély megléte esetén megadni azt is, hogy milyen kategóriára vonatkozik, és megemlítheti a jogosítvány megszerzésének időpontját is.
g) A következő csoport az egyéb képességekre, hobbira vonatkozik. Itt szerepelhetnek a jelentkező személyes érdeklődési területei, hobbijai, munkaidőn túli elfoglaltságai. Ez bizonyos pozíciókra történő jelentkezéseknél - például sales - előnyt jelenthet, mivel a pályázó széles látókörét mutatja. Ugyanakkor hangsúlyozzuk, hogy a túlzottan "művészieskedő" stílustól tartózkodjunk. 
h) Mellékletek: Sorolja fel a csatolt mellékleteket (referencia levél, motivációs levél…) A mellékelt dokumentumok mindig az eredetivel megegyező másolatok legyenek. Eredeti dokumentumokat soha ne mellékeljünk. Amennyiben a munkaadó szeretné látni az okiratok eredetijét, azt a személyes találkozás esetén megteheti. A referencia levelet a korábbi munkáltatónk adhat, illetve kérhetünk tőlük.
A kategóriák tehát röviden:
· Személyes adatok: név, születési dátum, cím, telefonszám, e-mail cím, családi állapot
· Tanulmányok (végzettség): adja meg a legmagasabb iskolai végzettségét (a kezdés és a (várható) befejezés dátumát), az iskola és a szak pontos nevét, tüntesse fel a végzettséget, ha az nem egyértelmű

· Tapasztalat/ munkahelyek/ szakmai gyakorlat: a munkahelyeket a jelenlegivel kezdve, időben visszafelé haladva kell felsorolni; ne felejtse el megadni a kezdés és a befejezés dátumait (év, hó); írja le a pozíciókat és a feladatkörét
· Speciális tréningek, tudományos munkák. Tüntesse fel a tréning jellegét, dátumát valamint a tréningen megszerzett képesítéseket
· Nyelvtudás: sorolja fel melyik nyelvet milyen szinten használja, adja meg (ha van) a nyelvvizsgák időpontját és szintjét (a vizsga szintje nem feltétlenül fedi a tényleges tudást)
· Számítógépes ismeretek: sorolja fel azokat a szoftvereket, amelyeket felhasználói szinten ismer, illetve amelyeken programozni tud
· Jogosítvány
· Egyéb: egyéb készségek, pl. gépírástudás, hobbi 

1.6 Az időrend szerepe
A szakmai tapasztalatainkra vonatkozólag kétféle sorrendet követhetünk az önéletrajz megírásánál. Az egyik lehetőség az időrendi, a másik a fordított időrendi sorrend. Az időrendi, vagy kronológiai felsorolás a régmúlt eseményeitől indul a jelen felé. A legrégebbi végzettséggel, illetve tapasztalatokkal kezdődik és a legújabbakkal fejeződik be. A fordított időrendi sorrend egyre népszerűbbé válik. A jelentkező legfrissebb tapasztalataival kezdődik a felsorolás és a legrégebbi eseményekkel záródik. Napjainkban ez az elterjedtebb. Fontos, hogy bármelyik típust választjuk is, azt következetesen, mindvégig az előre elhatározott időrendet figyelembe véve tegyük.

1.7 Fénykép
Néhány országban az önéletrajzhoz mellékelt fotó szigorúan kötelező, míg más területeken éppen ellenkezőleg tilos a diszkriminációra okot adó kép elküldése. Magyarországon általában a legtöbb jelentkező mellékel fotót. Vannak olyan vállalatok, amelyek álláshirdetéseikben külön felhívják a figyelmet arra, hogy arcképpel ellátott jelentkezéséket várnak. A nem megfelelő felbontásban elkészített digitális fotók fekete-fehér nyomtatatásban sokat ronthatnak a jelentkező esélyein. A vizuális élmény szubjektív előítéletek forrása is lehet. A túl jól sikerült fényképek sem ajánlatosak. Csalódáshoz vezet, ha a személyes találkozás élménye elmarad a várttól. 

Ha azt szeretnénk, hogy komoly szándékkal hívjanak be interjúra, ne küldj magadról mulatságos képet. A fényképet azért kérik a cégek, hogy az önéletrajzot könnyebben összekapcsolhassák a jelöltekkel az akár több száz jelentkező közül. Könnyebb visszaemlékezni egy-egy interjúalanyra, ha van róla fénykép. Ez természetesen csak abban az esetben igaz, ha a fénykép hasonlít gazdájára, épp ezért ne tegyél egy évnél régebbit az önéletrajzodra. A kép csatolásánál figyelj annak méretére is, mivel azt a címzett postafiókjának be is kell fogadnia.
1.8 Amire mindenképpen figyelj oda önéletrajzod írásakor:
• a tagolásra,
• a hosszára,

• a kiemelésekre,

• a helyesírásra,

• az elgépelésekre 
1.9 Az önéletrajzok szerkesztésével kapcsolatos tanácsok:
· Az önéletrajzokat mindig "cégre szabottan", egyedileg szerkesszük. 

· Soha ne fénymásolt önéletrajzot adjunk le. 

· A kinyomtatott önéletrajzot az átlagosnál nehezebb (90-110 gr) lapra is nyomtathatjuk, ez kicsit komolyabbá, elegánsabbá teszi azt. 

· Az alkalmazott betűtípusoknál ügyeljünk arra, hogy az ne egy ritka típus legyen (az olvasó számítógépén is ugyanúgy jelenjen meg az önéletrajz, mint nálunk). 

· Általánosságban a 12-es betűméretet alkalmazzuk, ennél nagyobbat csak a kiemeléseknél, címszavaknál használjunk (dőlt és aláhúzott kiemelés is alkalmazható). 

· Egy "pályakezdő önéletrajz" ne legyen hosszabb 2 oldalnál. 

· A fénykép ne legyen túl nagy, önéletrajzhoz illő legyen (elegánsabb megjelenésben, igazolványkép méretben). 

· A teljes önéletrajz legyen könnyen átlátható, informatív, lényegre törő.
Szánj időt önéletrajzod elkészítésére! Az első önéletrajzod megírása akár órákat is igénybe vehet, de később viszont, mint minden, ez is könnyebben megy majd! Ha már úgy érzed, hogy készen állsz, az elküldés előtt add oda ismerősödnek, barátodnak vagy egy arra alkalmas személynek, hogy nézze át!

2. Önéletrajzminták

2.1. Magyar nyelvű CV minta
Személyes adatok

Név:  Minta Anna

Telefon:  06 (20) 123-1234





      



E-mail:  minta_anna@mail.hu

Lakcím:  1930 Budapest, Minta utca 16.

Születési hely, idő:  Budapest, 1983. január 7.

Megpályázott pozíció:  Pénzügyi szakértő 

Tanulmányok

2002–2006 
Minta Gazdasági Főiskola, Budapest

Pénzügyi és Számviteli Főiskolai Kar, pénzügy szak

1998–2002 
Minta Gimnázium, Szeged

Szakmai Tapasztalat

2004–
 
Minta Adó- és Könyvvizsgáló Kft. – Kontrolling asszisztens

Aktívan részt vettem a könyvelési feladatokban, a vezetőség számára készülő riportok elkészítésében.

Munkakörömbe tartozott a számlák fogadása, elkészítése, illetve azoknak a kiküldése, különféle beszámolók, összehasonlító analitikák, riportok készítése, a cash-flow változásainak figyelemmel kísérése.

2003–2004 
Minta Rt. – gyakornok

Féléves gyakorlati időmet töltöttem a vállalatnál, ahol a pénzügyi osztályon dolgoztam. Feladataim közé tartozott a forint- és valutapénztár kezelése, a külföldi kiküldetések nyilvántartása, az elszámolások elkészítése. Havi költségkimutatások, valamint nyilvántartások vezetése, a pénzügyi osztály dolgozóinak támogatása, számlák regisztrálása.

Nyelv

Német – középfokú nyelvvizsga (2003)

Angol – üzleti középfokú nyelvvizsga (2004)
Technikai/egyéb ismeretek

felhasználói szintű számítógépes ismeret (MS Office programok, Internet)

Jogosítvány

B kategóriás jogosítvány (2004)

Személyes készségek

csapatszellem

jó kommunikációs készségek

jó szervezőkészség
hobbi
2.2 Német nyelvű CV minta


Persönliche Daten:


Name                              Petra Balsai
Adresse:                        1062 Budapest, Kis vezér utca 5/c
Telefon:                         06 1 85498733
e-mail-Adresse:             balsaipetra@ivalamiceg.hu
Familienstand                 ledig
Staatsangehörigkeit      Ungarisch
Geburtsdaten:               2 Dezember, 1974 in Cegléd (Ungarn)


Berufliche Qualifikation:


1996 - 2000                   Qualifikation zur Werbekauffrau
                                       Hochschule für Ökonomie
                                       Budapest


Schulische Ausbildung/Studium:


1993 – 1996                    Studium im Fachbereich Handelskenntnisse
                                        Fachhochschule Debrecen


1989 – 1993                    Fachschule für Ökonomie, Budapest
                                        Abschluß: Abitur


1981 – 1989                    Grundschule von Bécsi út, Buda


Berufliche Erfahrungen:


01.06.2001 - gegenwart:          Marketing Managerin
                                                   Coty Hungary, Budapest


19.12.1997: - 05.03.2001:       Marketing Managerin
                                                  Wallis Motor, Budapest


30.10.1995 - 18.12.1997          Praktikantin im Marketingbereich
                                                   Wallis Motors, Budapest


15.02.1995 – 30.09.1995         Büroassistentin
                                                  ManPower Kft, Budapest


Sommer 1993:                           Hostess Jobs
                                                  Hotel Hilton, Hotel Mercure, Expo
                                                  Budapest


Sprachkenntnisse: 
Englisch in Wort und Schrift
Französisch Grundkenntnisse


EDV-Kenntnisse:  

Word, Excel, PowerPoint

Adobe Illustrator, Photoshop, Quark Xpress Grundkenntnisse


Hobbys:
laufen, Fotografie, lesen, reisen

2.3. Angol nyelvű CV minta

PERSONAL INFORMATION

Name:  Janos Sample

Mobile: + 36-30-888-8888

E-mail: janos_sample@mail.com 

Address: 18 Sample street, 1555 Budapest, Hungary

Date of birth:01.01.1980

Nationality:Hungarian

Position:  Brand manager, RE-1111XX

Work availability: 1st February, 2009

Work Experience
2005- 
 
Example S.A.

Hungarian Commercial Branch

Project Manager 

You should explain about the responsibilities your position covered. 

2004-2005
Example Ltd.

PR-Marketing Department

Marketing Trainee 

You should explain about the responsibilities your position covered. 

Other businesses
2006- 

EURUS Foundation for English - Hungarian 

Cultural and Economic Relations

Curator 

Education

2000-2004 
Example University, Budapest

Marketing Management 

1994-1999 
Example English – Hungarian Bilingual Secondary School, Szeged

Trainings

2008. 
Example Language School, London




Grammar for Further Education Training Course 

Languages

· Hungarian (native)

· English (C1/ CEF)
Technical skills
Excel, Word, PowerPoint, Access, Outlook, Internet Explorer, 

Driving Licence

Personal skills
· good communication and social skills 

· team player 

· self-motivated, enthusiasm 

· capable of adapting to different situations 

2.4. Francia nyelvű CV minta

CURRICULUM VITAE
	Lisa JONES
27 N Maple Street
Amityville, Nebraska
12335 USA
Tél : 1 909 555 1234
E-mail : ljones@nosuchplace.com
   
	Your
photo
here


	Américaine, 30 ans
Mariée avec deux enfants (2 et 7 ans)
	


Traductrice : Sept ans d'expérience internationale dans la traduction français - anglais et allemand - anglais. Spécialisée en traduction économique et politique.

EXPÉRIENCE
	1999-présent
	  
	Traduction freelance de documents économiques et politiques 

	
	
	Clients choisis :

	
	
	· Nations unies
Traduction de la présentation du budget 

· Union européenne
Traduction des études sur les nouveaux membres 

· Secrétaire d'État français
Traduction de plusieurs discours officiels 

	1997-1999
	
	Gouvernement allemand, Berlin, Allemagne

	
	
	Traductrice officielle du Premier Ministre allemand

	
	
	· Traduction d'annonces politiques 

· Rédaction de discours officiels 

	1995-1996
	
	SuperLanguage Translation Company, Amityville, Nebraska, USA

	
	
	Stage en traduction et rédaction

	
	
	· Traduction de documents courts 

· Rédaction et vérification de traductions simples 

· Création du Manuel de traduction de SuperLanguage 


LANGUES
	anglais
	  
	langue maternelle

	français
	
	courant

	allemand
	
	courant

	italien
	
	lu, écrit, parlé


FORMATION
· Traductrice agréée français - anglais et allemand - anglais (American Translators Association : 1996)  

· Maîtrise čs traduction français - anglais et allemand - anglais (Monterey Institute of International Studies, Californie, USA : 1995) 

ACTIVITÉS EXTRA-PROFESSIONNELLES
	Présidente de l'Alliance française, division Amityville, Nebraska, USA

	Tennis


2.5 Olasz nyelvű CV minta

	Curriculum VITÆ


	Inserire qui la data aggiornata

	Dati personali
	

	Nome

Cognome

Data di nascita

Nazionalità

Indirizzo abitazione

Telefono

Telefono ufficio

Fax

E-mail

Web
	Nome

Cognome
Giorno Mese anno

Italiana

CAP LOCALITA (PROVINCIA) Via XXXXXXXXX, 99

[+39] (0999) 9999.9999 (GSM)

[+39] (0999) 9999.9999

[+39] (0999) 9999.9999

XXXXXXXXX@XXXXX.XX

http://www.xxxxxxx.xxxxxxx/xxxxxx.htm



	Studi
	indicare qui il titolo di studio conseguito completo di punteggio

	Posizione
	Indicare qui l’attuale posizione lavorativa



	Technical Summary
	

	O.S.

Reti

Programmazione 

Esperienze
	Indicare qui i sistemi operativi conosciuti

Indicare qui i titpi di rete conosciute

Indicare qui i linguaggi di programmazione conosciuti specificando in dettaglio il grado di conoscenza

Indicare qui le proprie competenze lavorative effettivamente svolte (es. digital image processing, CAD, Gestione di sistemi ecc.ecc) 



	Esperienze di lavoro
	

	Anno

Anno


	Esperienza nel dettaglio possibilmente commentata

Esperienza nel dettaglio 

ecc.ecc



	Pubblicazioni

	Riportare qui eventuali pubblicazioni, titolo, casa editrice, anno di pubblicazione ecc.ecc.



	Associazioni
	

	Periodo dal.....al
	Nome associazione e cariche ricoperte

	Lingue


	riportare le lingue conosciute specificando il livello di conoscenza



	Competenze professionali
	Riportare qui le proprie competenze professionali


2.6. Spanyol nyelvű CV minta

Datos Personales


Nombre y Apellido.

Dirección y teléfonos.

Fecha de nacimiento. 

Estado Civil. 

Nro. de documento. 

Experiencia Laboral

Comenzando por el trabajo actual o el último, indique el nombre de la empresa, fechas de ingreso y egreso, posición ocupada y principales funciones o logros

Trate de no exceder el espacio asignado

Estudios

Se debe comenzar por el último o más alto título alcanzado, indicando la institución de donde se egresó o se está estudiando. En este último caso agregar año en curso.

En los casos de jóvenes profesionales indicar promedio general de la carrera.

Si no se poseen estudios universitarios indicar estudios secundarios, año de egreso y título obtenido. 

Idiomas

Indicar idiomas que se dominan o conocen. Mencionar con precisión si su nivel es bilingüe, muy bueno, bueno, intermedio o básico. Si no lo maneja elimine este ítem.

Computación

Enumerar que utilitarios y sistemas maneja.

Cursos

Indicar únicamente los más recientes y los que considere de mayor relevancia.

Misceláneas o Información Adicional

Aquí puede agregar brevemente alguna experiencia docente o libro o publicación importante.

También de manera opcional puede detallar la práctica de algún hobbie o deporte.

3. Motivációs levél technikái és a referencia levél

3.1 A motivációs levél
Az önéletrajz szerves kiegészítője a kísérőlevél, vagy más néven motivációs levél.
Ha az önéletrajz az, ami beszél helyettünk egy személyzetis asztalán, akkor a kísérőlevél az, aki kezet fog a vele. Mindennapi életünkből, pedig tudhatjuk, hogy egy hanyag, odavetett kézfogás, vagy egy fájóan erős szorítás milyen kellemetlen kezdet lehet. 
Az állásajánlatok nem mindegyike tartalmazza követelményként a "Kísérőlevél" megírását, az mégis mindenképp hasznos lehet. Egyrészt felvezeti, kellő hangulatot ad az önéletrajz átnézéséhez, másrészt olyan információkat is tartalmazhat, amit az önéletrajzban nem volt alkalmunk közölni annak tárgyilagos szerkezete miatt. 
A kísérőlevél esetében a "levél"-en van a hangsúly, azaz egy fogalmazásról van szó, amely megfelelő címzéssel, megszólítással, formátummal, szerkezettel (bevezetés, tárgyalás, befejezés) van felruházva. 
Hasonlóan az önéletrajzhoz itt is lehetnek tartalmi elemek (témakörök), de a szabad fogalmazásnak köszönhetően sokkal egyedibb módon formálható a levél, aszerint, ki mit tart fontosnak jelentkezésével, személyével kapcsolatban.

3.1.2 Lehetséges tartalmi elemek:
Ahhoz, hogy jól és célravezetően megírjuk a kísérőlevelet sok munkára és odafigyelésre van szükség. Olyan iratot kell elkészíteni, ami hűen bemutatja személyiségét és szakmai tapasztalatait. Nem ajánlott mások levelét lemásolni.
a) A levél legelején feltétlenül utaljunk a forrásra, amelyből a pozícióról értesültünk. Ez lehet hirdetés, ajánló személyre utalás, személyes megbeszélésre hivatkozás.

b) Ez a rész az előzetes tapasztalatok, ismeretek, gyakorlat összefoglalását célozza. Fontos, hogy konzekvensen épüljön fel, és tükrözze a pályázó személyes fejlődéstörténetét, amelynek a megpályázni kívánt pozíció egy új, célszerű állomása, és következik az előző tapasztalataiból.

c) Ezután következik maga a motiváció: miért is pályázunk az adott pozícióra, mennyiben tartjuk alkalmasnak magunkat a pozíció betöltésére, és - nagyon fontos - mennyire szeretnénk ezt az állást elnyerni. Írhatunk arról is, hogy mi nyerte el tetszésünket az álláskiírásban.

d) A következő rész szerepe a végső megerősítés: udvariasan, szerényen célzunk rá, hogy számítunk a megkeresésre - mindez formailag személyes találkozó kérésként legyen megfogalmazva.

e) Udvarias elköszönés, aláírás, és az elérhetőségek megadása. (az aláírással kapcsolatban meg kell említenünk, hogy minden esetben kézzel írjuk alá a kísérőlevelet. Néhányan az önéletrajzot írják alá, ami teljesen felesleges, hiszen az nem levél. A kísérőlevelet viszont illetlenség aláírás nélkül elküldeni.)  

3.1.3 Milyen legyen a kísérőlevél formája?
· Ügyeljen a pontos címzésre
· Névre szóló legyen lehetőleg
· Legyen rövid, jól tagolt, formailag az önéletrajzhoz igazodó. (papírminőség, betűtípus)
· A kísérőlevél legyen kissé személyesebb hangvételű, kevésbé tényszerű. Ha így kéri a cég, akkor írhatja kézzel is, de még kézzel írt változata se haladja meg az 1 oldalt.
· Feltétlenül írjuk alá, mindenképpen eredeti, és nem fénymásolt aláírással
· Legyen rajta az aktuális dátum

3.2 Referncialevél:
3.2.1 A referencialevél felépítése
· Az illető neve és személyi adatai
· Mikortól meddig dolgozott az adott munkáltatónál
· Mi volt a beosztása (ha több volt, akkor felsorolva)
· És egy értékelés arra vonatozóan, hogy a felettes (illetve aki a levelet megírta) hogyan értékelte az Ön teljesítményét, munkáját
A referencia két dolgot jelenthet:

· Olyan munkákat, amire büszke lehet (pl. egy bonyolult projekt levezénylése)

· Olyan embereket, akik reális képet tudnak Önről festeni.
Célszerű nem barátot megjelölni, hanem volt munkatársakat, esetleg főnököt, tanárt, akivel jóban vagyunk. Ha van ilyen, előre érdemes megbeszélni az illetővel, hogy feltüntethető-e, méghozzá telefonszámmal, beosztással, cégnévvel együtt.
4. Motivációs levél minta

Tisztelt Hölgyem/Uram!
Minta Anna vagyok és ezúton szeretném az X napilapban újságnév, vagy internetes cím meghirdetett csoportvezetői pozíciójukat megpályázni. (Amennyiben konkrét pozíciót pályázol meg, feltétlenül tüntesd fel, hogy hol leltél rá a hirdetésre, és mi a pozíció pontos neve, esetleg hivatkozási száma)

Mint ahogyan önéletrajzomból is kitűnik, több mint X éves tapasztalattal rendelkezem, és nagy gyakorlatot szereztem pénzintézeti vonalon. (Összefoglalva írd le a tapasztalatodat, összesen hány év vezetői-, vagy ugyanazon pozícióban eltöltött évet tudsz magad mögött, vagy összesen hány évig volt részed egy-egy tevékenységben)

Számomra nem gond 10-20 fős csoport irányítása, és összefogása, az esetleges munkatársi konfliktusok kezelése, szem előtt tartva a minőségi ügyfélkapcsolatot.

Tanulmányaim során átfogó ismereteket szereztem a pénzügyi, gazdasági vonalon, és készen állok arra, hogy tovább képezzem magam amennyiben szükséges. (Foglald össze tanulmányaidat, és esetleg írd le, mért választottad ezt a területet, mi miatt áll közel hozzád)
Több mint X éves pénzintézetnél eltöltött vezetői gyakorlatom után családi – férjem –építőipari vállalkozásában tettem próbára magam. Sokrétű sikereket értünk el, mind munkaerő fejlesztés, mind forgalomnövekedés szempontjából. Írd le az elért eredményeidet!

Jelenleg szeretnék visszatérni újra a pénzügyi a területre, hiszen ezt a területet érzem igazán testhezálló munkakörnek. Miért szeretnél váltani, és miért tetszene számodra a megpályázott állás.

Munkatársaim kitartó, lelkiismeretes, segítőkész embernek ismertek meg. Írd le néhány (max 3-4) pozitív tulajdonságodat, add a szavakat munkatársaid szájába, hogy hitelesebb legyen, kerüld az elcsépelt jellemzőket, mint pl. megbízható, jó kommunikációs képességű.  Célom egy olyan stabil munkahelyen, hosszútávon, fiatalos környezetben dolgozni, ahol munkámmal hozzájárulhatok a cég sikereihez. Végül vázold fel céljaidat.

Remélem felkeltettem az érdeklődését és a közeljövőben egy személyes interjú keretében is lehetőségem lesz bizonyítani, hogy alkalmas vagyok az Önöknél meghirdetett pozíció betöltésére.
Debrecen, 2008-08-08

Üdvözlettel:

………………………………….

Minta Anna

Email.: mintaanna@mail.hu
  Tel.: 06-30-1234-123
5. Az állásinterjún

5.1 Testbeszéd, kézfogás, szemkontaktus

Milyen a jó kézfogás? Meddig kell az interjúztató szemébe nézni? Mire utal a leszegett fej a felvételi beszélgetésen?

Testbeszéded azt is elárulja rólad, amit igyekszel eltitkolni. Hogy ne kerülj kínos helyzetbe az állásinterjún, tanuld ki a nem verbális kommunikáció csínját-bínját. Egy határozott kézfogás, a magabiztos testtartás vagy a folyamatos szemkontaktus növelheti önbizalmadat, és szimpatikussá tehet a felvételiztető szemében. 

5.1.1 Döglötthal-effektus

A bemutatkozás egyik mozzanata a testi kontaktus, a kézfogás. Ha valaki finoman megérinti, kézbe veszi vagy gyengén megszorítja kézfejünket, esetleg csak nyújtja a sajátját és arra vár, hogy megszorongassuk, az, az úgynevezett döglötthal-élményben részesít minket. Ennek ellenkezője a csontroppantó, határozott kézfogás, esetleg kézrázás, amikor a kezdeményező fél szinte összepréseli ujjainkat. Állásinterjún - ahogy általában bemutatkozáskor - egyik változat sem kellemes. Maradj az arany középútnál: a határozott, pár másodpercig tartó kézfogás megfelelő bemutatkozáskor. Közben nézz partnered szemébe, és érthetően köszöntsd a napszaknak megfelelően, majd mutatkozz be. Ne bizonytalanodj el, ne hadarj, artikulálj és várd meg, míg partnered is köszönt. Mielőtt kezet fogsz az interjúztatóval, győződj meg róla, hogy kezed tiszta, ápolt. Az izzadó tenyér, a nyirkos érintés, a hideg kéz idegességre utalhat, és nem kellemes.

5.1.2 Tartsd a szemkontaktust!
A szemkontaktus a szóbeli kommunikációnál kulcsfontosságú: nincs annál zavaróbb, mint amikor a beszélgetőtárs hadar valamit és közben meredten nézi a falat, a padlót vagy egyszerűen elnéz a fejünk fölött. Ez a viselkedés érdektelenségre utalhat, zavarra, bizonytalanságra és arra, hogy a másik minél előbb túl akar esni a  beszélgetésen. Ugyanilyen zavaró lehet, ha a partner mereven bámulja a másikat beszéd közben, le sem veszi róla a szemét, arra késztetve ezzel társát, hogy egy idő után elkapja róla a pillantását. Meddig és hogyan tartsd a szemkontaktust? 

Észak-Amerikában általában a beszélgetések időtartamának 60 százaléka úgy telik, hogy  a partnerek tartják a szemkontaktust. Nincs előírt szabály arra, meddig kell a másik szemébe nézni. Ha kérdést teszel föl, vagy éppen válaszolsz, nézz az interjúztató szemébe, tudatosítva benne, hogy figyelsz rá, és kizártad a külvilágot. Arra ügyelj, hogy az interjúztató két szeme és orra által körülhatárolt területre koncentrálj, ha ugyanis arcát pásztázod, vagy ajkait figyeled, arra a következtetésre juthat, hogy túlzottan érdeklődsz iránta. Ha többen is jelen vannak a felvételi beszélgetésen, egyikükről a másikra nézhetsz, nem kell kitüntetett figyelmet szentelned egyetlen embernek. Úgy érzed, kellemetlen a folyamatos szemkontaktus? Közben kinézhetsz - oldalra, magad elé -, ám arra ügyelj, hogy figyelmed ne kalandozzon el, az interjúztató érezze, hogy nem csak testben, lélekben is jelen vagy. 


5.1.3 Magabiztos testtartás

A jelölt megítélésénél sokat nyom a latban testtartása: az egyenes, kihúzott derék, a felszegett fej magabiztosságra utal, míg a görnyedt testtartás, a leszegett fej, az alázatos pillantás - felnézel az interjúztatóra - kiszolgáltatottá tesz, alárendelt helyzetet teremt. A túlzott magabiztosság sem imponáló, ám a félénk, gátlásos jelölt biztos, hogy nem nyeri el a felvételiztető bizalmát. Húzd ki magad, ülj, vagy állj egyenesen - így légzésedet is tudod kontrollálni -, és ügyelj rá, hogy testtartásod mellett pillantásod is határozottságot tükrözzön. Így a felvételiztető egyenrangú félként tekint majd rád.

5.1.4 Kéz- és lábkontroll
 
Hiába a tökéletes tartás, ha kezeddel, lábaddal hadonászol, folyamatosan mozgatod végtagjaidat. Tartózkodj a túlzott gesztikulálással kísért kommunikációtól: ezzel nem mondandódat nyomatékosítod, inkább elvonod a figyelmet róla. Arra is ügyelj, ha öledben összekulcsolod a kezedet, ne rángatózzon, ez ugyanis idegességre, félelemre utalhat, ahogy a lábdobogás vagy a hintázás is - ha előre-hátra mozogsz a széken, türelmetlenül mocorogsz. A felvételi beszélgetés stresszel jár, ám arra a rövid időre, amíg sorsod eldől, kontrolláld gesztusaidat, tested és arcod rezdüléseit. Megéri.

5.2 Sikeres válaszok egy állásinterjún
Az állásinterjúk egyetlen dologra valók: megtalálni a lehető legjobb jelöltet a meghirdetett állásra. Néha talán érezhető, hogy a feltett kérdések célzatosak, illetve tudatosan hangoznak el, hogy tetten érjék a jelentkezőt; vajon akarja-e a munkát igazán vagy sem.

Az állásinterjú sarkalatos pontja a karrierünknek. A jelentkezők a válságban is munkát szeretnének, a cégek, pedig jó képességű alkalmazottakat. Fontos tehát, hogy mit válaszolunk a munkaügyis - HR szakember - kérdéseire.

A legtöbb kérdés persze nem ilyen szándékú, nagy részük inkább arra vonatkozik, hogy mennyire bírja a jelölt a feszültséget, bizonyos, pedig a személyiség feltárását vagy éppen a jelentkező karriertörekvéseit mutatják. Érdemes felkészülni a munkaadók ilyen kérdéseire, így ha a pályázó jól tájékozott a témában és felkészült szakmailag kevesebb csalódásra számíthat.
Ha el akarja kerülni a katasztrofális szereplést, most megismerhet néhányat a legkeményebb interjúkérdések közül, valamint ajánlatokat teszünk a javasolt válaszokra is.

5.2.1 "Meséljen magáról"

Talán ez a kérdés értelmezhető legtágabban mind közül és tipikusan bemelegítő kérdésként használják az interjúztatók azért, hogy lehetőséget adjanak arra, hogy kicsit fényesítsük magunkat. Lehetőleg ne essünk kísértésbe, és ne kezdjük el az élettörténetünket taglalni. Ami a kérdező felet érdekli, egy gyors, két-három perces pillanatkép arról, hogy ki is ül velük szemben és miért is gondolja a pályázó, hogy ő a legjobb jelölt erre az állásra. Vagyis válaszokat érdemes arra a pozícióra vonatkozóan megadni, amelyet megpályázott. 
Például: Öt évvel ezelőtt helyezkedtem el a médiában telefonos értékesítőként, megjártam a szamárlétrát mielőtt három éve kineveztek értékesítési vezetőnek. Egy tizenöt fős - jelenleg a legjobban teljesítő szakértői csapat - képzéssel és fejlesztéssel kapcsolatos ügyeiért vagyok felelős.

5.2.2 "Milyen elképzelései vannak a fizetést illetően?"

Érdemes ilyenkor előzetesen felmérni a pozícióra vonatkozó átlagfizetéseket és jutalmazási lehetőségeket. Nem kell feltétlenül rávágni azonnal egy összeget. Próbálja meg elterelni a kérdést azzal, hogy visszakérdez, mekkora összeget ajánlana az interjúztató fél. Jellemzően, először egy alacsonyabb összeget neveznek meg, mint amekkorát egyébként készek lennének ajánlani, a költségek lefaragása érdekében. Tehát ha erőltetik, hogy mondjon egy összeget, a legjobb ilyenkor egy tartományt megadni, elkerülvén, hogy ez vita tárgyát képezze. 
Például: Biztos vagyok benne, hogy az a fizetés, amit  ajánlanak összhangban, van a piaci átlaggal, amely jelenleg 230,000 és 300,000  forint között van.

5.2.3 "Miért Önt alkalmazzuk?"

Ez egy veszélyes kérdés, amely eldöntheti az egész interjú kimenetelét. A válasz, leginkább attól függ, hogy mennyire puhatolta ki a kérdező szándékait az általuk támasztott követelményekről és elvárásokról. Vagyis az interjúztató valójában arra kíváncsi, hogy „Mit tudna a pályázó tenni a cégért?". Erre a kérdésre kell felelnie. 
Például: Ahogy értelmeztem a vállalat által támasztott igényeket, mindenekelőtt egy olyan munkatársat keresnek, aki növelni tudja a hirdetési bevételeket, és vezetési tapasztalattal rendelkezik. Az önéletrejzomban is olvasható, hogy egyedül sikeresen igazgattam és fejlesztettem a szektorban általam vezetett területet, x-ről y-ra növelve az eladási bevételt az elmúlt két év alatt. A meglátásom szerint az leendő állásban, az adott feltételek mellett nagyjából ennyivel tudnám növelni a bevételeket.

5.2.4 "Ha választhatna, milyen autó ... fa ... állat legyen, mit választana?"

Akármennyire is elképesztőnek tűnik, néhány állásinterjún még mindig ragaszkodnak az olyan egyszerű kérdésekhez, mint a Ha autó lenne, milyen típust választana és miért? Ebben az esetben nincs jó vagy rossz válasz. A kérdező egyszerűen csak teszteli a jelentkező reakcióit, hogy ebben a feszült helyzetben hogyan birkózik meg a váratlan kérdéssel és megpróbál egy belső képet alkotni személyiségéről, valamint arról, hogy a pályázó mit gondol magáról. Ne akadjon fenn azon a feltételes következtetésen, hogy olyan autó szeretne lenni amit mond, csak arra figyeljen oda, hogy meg kell majd indokolnia választását. 
Például: Valószínűleg egy 1962-es Alpha Romeo Spider lennék - előkelő, stílusos, terhelhető, és a márkához hűen gyors.


5.2.5 "Miért hagyta ott előző munkahelyét?"

Minden pályázó tudja, hogy előbb-utóbb sor kerül erre a kérdésre is, tehát jó előre találja ki rá a választ. Ne panaszkodjon, ne leplezze le az előző munkahelyének visszásságait. Nyilatkozzon pozitívan a jelenlegi vagy az előző munkaadójáról, mivel sohasem tudhatja, hogy útjaik mikor keresztezik ismét egymást. Azon kívül, ki máshoz fordulhatna referenciáért? 
Például: Sokat tanultam az előző munkáltatómtól és nagyon élveztem az ott eltöltött időt; azonban szeretnék előrelépni a karrieremben, inkább előbb, mint utóbb.


5.2.6 "Mik a gyengeségei?"

A karrierkalauzok bővelkednek válaszokban e kérdésfelvetést illetően és a legtöbb ilyen azt javasolja, hogy emelje ki egyik erősségét és tüntesse fel úgy, mint gyengeséget. Például, Túl sokat dolgozom. Valójában ez inkább a jelentkező ellen szól, mint mellette, mivel arra utal, hogy nem tudja hatékonyan szervezni a feladatait vagy rossz az időbeosztási képessége. Ehelyett inkább döntsön egy valódi gyengeség mellett. 
Például: Valaha küzdöttem azzal, hogy megtervezzem a feladataimat és fontossági sorrendet állítsak fel azok között. Elhatározásomat azonban tettek követték, és mostanra már elkezdtem használni egy tervező eszközt, valamint egy naplórendszert a számítógépemen.

5.2.7 "Mi motiválja?"
Attól eltekintve, hogy a jelentkezőt annak lehetősége motiválja, hogy úgy keressen, mint egy labdarúgó játékos, Bentley-t vezessen vagy nyaralója legyen St. Tropez-ban, próbáljon meg a kérdezőnek olyan építő jellegű választ adni, amely arra ösztönzi őt, hogy megértse, milyen előnnyel jár az alkalmazása a cégnél. 
Például: Igazán nagy örömet okoz látni, ha a csapatom tagjai elérik a megadott eladási célt és a tervet időre és költséghatékonyan teljesítik. Természetesen ebben az esetben a projekt tagjainak anyagi megbecsülésének lehetőségét is megteremtettük.

5.2.8 "Hogyan jellemeznék Önt a volt kollégák?"
Ez biztos jele annak, hogy az interjúztató kedveli a jelöltet és már azon gondolkozik, hogy referenciát kér korábbi munkáltatójától. Ekkor eszmélhetünk rá, milyen fontos, hogy gondosan válassza meg a referenciát adó személyeket. Tehát úgy válaszolja meg ezt a kérdést, ahogyan ön szerint a munkáltatója felelne rá. 
Például: Kiváló munkakapcsolatban vagyok a volt főnökömmel és kölcsönösen tiszteljük egymást. Úgy véli, egy dolgos, elhivatott, megbízható és jó munkaképességű, kezdeményező munkaerő vagyok.
5.2.9 További várható kérdések

A várható, leggyakrabban előforduló interjúkérdések:

· Mit jelent a siker az Ön számára?

· Melyek a rövid távú tervei?

· Melyek a hosszú távú tervei?

· Melyek az Ön gyengeségei?

· Mi motiválja Önt?

· Mesélje el a legsikeresebb szakmai élményét!

· Miért szeretne állást változtatni?

· Hogyan képzeli el az ideális munkakört?

· Hogyan szokta levezetni a feszültséget?

· Meséljen el egy konkrét stresszhelyzetet!

· Mi bosszantja fel Önt leginkább?

· Mit szeretne elérni az életében?

· Melyek a munkával kapcsolatos közvetlen céljai?

· Mi az, ami Önt elkeseríti, dühíti?

· Mit ért jól működő ügyfélkapcsolaton?

· Mesélje el a legkreatívabb döntését!

· Miért számít Ön jó csapatmunkásnak?

· Milyen szerepet vállal egy csapatban?

· Mennyi időre tervez előre?

· Mit vár el a munkatársaitól?

· Hogyan képzeli el az ideális vezetőt?

· Mit vár el egy vezetőtől?

· Hogyan képzeli el későbbi pályafutását?

· Mit gondol, milyen az Ön munkastílusa?

· Hogyan szeret utazni?

· Ha egy állathoz kellene hasonlítani magát, melyik lenne az?

· Mit tekint eddigi legnagyobb sikerének?

· Miért kellene kiválasztanom erre a pozícióra?

· Adja el nekem ezt a tollat!

· Beszéljen magáról öt percet! Stb..

Ezen kérdéseket érdemes átfutni az állásinterjú előtt és elgondolkodni, hogy mit is válaszolna rá?! Sokkal lazább tud maradni, ha nem érik teljesen váratlanul a kérdések! Ezek mellett különböző szituációs játékokba is belefuthat, melyek a leleményességét, személyiségét, megítélését "vizsgálják".
6.  ÁLLÁSKERESÉSI TECHNIKÁK

Nehéz lenne olyan "tuti receptet" mondani az álláskeresésre, ami mindenkinél beválik. Nincs is ilyen. Az viszont, hogy tudatosan, és alaposan kell eljárni, általánosan igaz, és eredményesebb is. 

Az alábbiakban olyan lehetőségeket mutatunk be, amelyek közül minél többet alkalmaz az ember, annál nagyobb eséllyel találhat munkát. 

6.1. Az ismeretség ill. kapcsolatrendszer, mint álláskeresési eszköz 

Sokszor mi magunk sem vesszük észre, hogy az emberi kapcsolatok milyen jelentős szerepet játszanak életünkben. Nem vesszük észre azt, hogy csupán információk megosztása vagy meg nem osztása milyen nagy jelentősséggel bírhat. 
Az álláskeresési folyamatban arra kell törekedni, hogy ez a kommunikáció tudatos, megfontolt, körültekintő legyen. 

Nem csak a szakirodalom, de a mindennapi életünk is bizonyíték arra, hogy az álláshoz jutás napjainkban sokszor azon múlik, kiket ismerünk. 

A kapcsolatok felhasználásának az álláskeresésben sokszor negatív fenhangja van. 

Mint ahogy korábbi életszakaszainkban feltették azt a "kényelmetlen" kérdést, hogy "és hová mész továbbtanulni?", úgy egy pályakezdőnek is hasonló érzései lehetnek, amikor felteszik a kérdést, "és munkahelyed van már?" 
Ez utóbbi kérdésnél azonban sokkal inkább használjuk ki a felkínálkozó lehetőségeket, mint korábban. Amikor ezt kérdezik tőlünk, akkor már egy lehetőséget kapunk, hogy információkat szerezzünk. "Még keresem a megfelelő állást, Ön tudna esetleg valamit ajánlani? Lenne ötlete, merre keressek?"
 Egyáltalán nem kizárt, hogy a visszakérdezéssel olyan információ birtokába jutunk, ami számunkra rendkívül érdekes, fontos lehet. Még abban az esetben is, ha a válasz nemleges, már lehet, hogy tettünk valamit az állásszerzésünkért. A kérdező ugyanis értesült arról, hogy még "szabadok" vagyunk, és ha konkrét állásajánlattal nem is tud szolgálni, lehet, hogy ajánl valakit, vagy az ismeretségében van olyan, aki ajánl valakit (valamit). 

Az álláskeresés egyik szlogenje, hogy "nem lehet időben kezdeni". A kapcsolatok építése, az információkeresés és nyújtás ugyanígy lehet és kell, hogy tudatos legyen. 
6.1.2 Ki mindenki lehet a segítségünkre: 

•
Családunk, és közvetlen, közvetett hozzátartozóink 

•
Barátaink, családunk barátai 

•
Egykori diáktársaink, 

•
Ismerőseink 

•
Volt, vagy jelenlegi oktatóink 

. 

6.2 A foglalkoztatásban, álláskeresésben segítséget nyújtó állami szervek 

Az állami szervek közül a Szociális és Munkaügyi Minisztérium feladata hogy elősegítse az emberi erőforrásokkal való hatékony és humánus gazdálkodást, a foglalkoztatás színvonalának emelését, az esélyegyenlőséget, a társadalmi párbeszédet, valamint a Kormány, a munkaadók és a munkavállalók közötti érdekegyeztetést. 
6.2.1 Szociális és Munkaügyi Minisztérium alá több olyan intézmény is tartozik, melyek feladata az egyes specializált részfeladatok ellátása. 

Ezen intézmények a következők: 

•
Állami Foglalkoztatási Szolgálat (ÁFSZ) 

•
Országos Munkabiztonsági és Munkaügyi Főfelügyelőség (OMMF) 

•
Nemzeti Felnőttképzési Intézet (NFI) 

•
Országos Foglalkoztatási Közalapítvány 

•
Munkaügyi Közvetítői és Döntőbírói Szolgálat 

•
Nemzeti ILO tanács (NILO) 

6.2.2 Foglalkoztatási Információs Tanácsadó (FIT) 

A foglalkoztatási tanácsadó irodákban az érdeklődők segítséget kaphatnak abban, hogy - megismerve önmaguk képességeit, érdeklődési köreit - milyen pályát válasszanak, melyik irányba induljanak. Ezek alapján elsősorban a fiatalabb korosztály a célcsoport, de akár szakmával a kezében is eljöhet ide valaki, ha úgy gondolja, eddig megszerzett szakmája nem ideális számára, váltani, változtatni szeretne. 
6.2.3 E-pálya, pályainformációs Internetes Portál 

Az E-pálya lényegében a Foglalkoztatási Információs Tanácsadó központok munkáját lefed? internetes portál. Az oldal a pályaválasztásban, készségek felmérésében, szakmakeresésben nyújt konkrét segítséget, valamint az ÁFSZ adatbázisán keresztül aktuális állásajánlatokat is kínál. 

6.2.4 Álláskereső klub 

Az álláskereső klubok szintén a munkaügyi központok ill. az Állami Foglalkoztatási Szolgálat ingyenes szolgáltatásai közé tartoznak. A klubok legjellemzőbb és egyben nagyon hasznos vonása, hogy nemcsak tanácsokkal látják el a résztvevőket, hanem az álláskeresési folyamattal kapcsolatos költségek nagy részét is átvállalják. 

A klubok keretein belül, három héten keresztül, napi öt órában van lehetőség az aktív álláskeresésre. Ekkor 10-14 fős csoportok dolgoznak együtt. 

A klubok szolgáltatásainak igénybe vételéhez regisztrált munkanélkülinek kell lenni, szakképesítéssel kell rendelkezni, és az is fontos, hogy a jelentkezők eltökéltek, nyitottak legyenek. A klubok többnyire a megyei munkaügyi központokban üzemelnek. 
6.2.5 Diplomás Munkaközvetítő Iroda (DIMI) 

A Diplomás Munkaközvetítő Irodák a diplomával rendelkező fiatalokon kívánnak segíteni szolgáltatásaikkal. A személyes tanácsadáson túl az irodákban lehetőség van önéletrajzok rögzítésére is. Ezek nagy el?nye, hogy a munkaügyi központoknál jelentkező cégek maguk is kereshetnek az önéletrajzok között. 

A DIMI irodák nem csak regisztrált munkanélkülieket fogadnak, adatbázisukba diplomás munkanélküliek egyből bekerülhetnek. 
6.2.6 Munkavállalás az Európai Unióban (EURopean Employment Services, EURES) 

Az EURES irodák információkat szolgáltatnak és tanácsokat adnak a külföldi elhelyezkedésről, a munkavállalás és megélhetés körülményeiről. Az irodák három alapvető tevékenysége az informálás, a tanácsadás, és a közvetlen közvetítés. 

Az eures weboldalon keresztül is lehetőség van önéletrajzok elhelyezésére, de ezt az irodákban is megtehetik az érdeklődők. Mindkét esetben közvetlen állásajánlat keresés is adott, a jelentkezéshez azonban valamelyik (európai vagy hazai) eures tanácsadó segítségére is szükség van. 
6.3  Fejvadász cégek, személyzeti tanácsadók, állásközvetítő irodák 

A rendszerváltást követően Magyarországon is egyre nagyobb számban jelentek meg a különböző fejvadász, ill. személyzeti tanácsadó cégek, állásközvetítő irodák. Míg maga a "fejvadászat" a felsőbb vezetés kiválasztásához tartozik (egy-egy felsőbb pozícióba konkrét jelöltet keresnek, speciális módszerekkel), addig a személyzeti tanácsadó irodák már szinte a teljes munkaerő állományt lefedik. 

Az ilyen irodák létjogosultságát az adja, hogy a megbízó vállalatnak, vállalkozásnak nincs megfelelő erőforrása (idő, hely, szakértelem) a kiválasztás lebonyolításához, vagy egyszerűen már szűrt jelentkezőket akar csak fogadni. 

A kiválasztás folyamata, az iroda ajtajától az állás betöltéséig: 

1.
lépés: jelentkezés az irodánál 

2.
lépés: értesítés (az iroda értesítése arról, hogy számunkra megfelelő ajánlat érkezett) 

3.
lépés: az első szűrő (általában az irodákban) 

4.
lépés: a cégnél 

5.
lépés: a felvétel 

A személyzeti közvetítő irodák végigkövetik az egyes jelentkezők teljes munkavállalási folyamatát, sőt, a felvételt követően is szoktak visszajelzéseket kérni, mind a jelentkezőtől, mind a munkáltatótól. 

Tanácsok és információk a személyzeti tanácsadókkal kapcsolatban: 

•
A jelentkezéshez feltétlenül szükségesek a képzettségeket igazoló bizonyítványok, és önéletrajz (elektronikus formában is elfogadják). 

•
A jelentkezések elbírálásánál komoly szerepük van az irodáknak, tehát a pályázók úgy keressék fel ezeket az irodákat, mintha egy céghez mennének. Fontos a megjelenés, a viselkedés, a meggyőzőképesség. 

•
A komoly személyzeti tanácsadó irodák a cégekkel állnak szerződéses kapcsolatban, így a pályázóktól nem kérnek a közvetítésért anyagi hozzájárulást. 

•
Az irodák folyamatosan nyomon követik a pályázókat a folyamatban. 

•
A budapesti irodák általában rövidebb ideig (4-6 hónap) a vidéki irodák hosszabb ideig (1 év) tartják rendszerükben a jelentkezők önéletrajzát, kartonját. 

•
Több országos személyzeti tanácsadó is működik hazánkban, melyeknek majd minden megyeszékhelyen, vagy nagyobb városban van kirendeltsége. Ennek megfelelően az egész országban tudnak állást közvetíteni. 

•
Az irodák elérhetőségeiről a munkaügyi központok is tudnak információkat szolgáltatni. 

•
Az irodák többségének weboldala is van, ahol szolgáltatásaik nagy része elérhető. 

•
Az irodák nagy része nem csak közvetítéssel, hanem tanácsadással is foglalkozik. 
6.4 Az Internet szerepe az álláskeresési folyamatban 
Napjainkban az egyik legszélesebb körű keresési eszközzé nőtte ki magát az internet. Ennek nem csak az internetes állásközvetítő irodák az okai, hanem az is, hogy most már szinte mindenkinek van internetes oldala. Legyen szó cégről, újságról, tanácsadó irodáról, vagy akár magánemberről, a weboldalak száma folyamatosan nő, ami által a lehetőségek száma is bővül. 

Mire jó az Internet az álláskeresésben? 

•
Információgyűjtés: az Internet lehetőséget ad arra, hogy még több információhoz jussunk. A mai cégeknek már elengedhetetlen, hogy weboldaluk is legyen. Így egy-egy kiszemelt vállalatról sok információt tudhat meg egy álláskereső. A különböző munkaügyi állami szervek szintén rendelkeznek internetes oldallal, hasonlóképpen a személyzeti közvetítő irodák. 

•
Jelentkezés Interneten keresztül: a személyzeti tanácsadó irodák weboldalain is lehet jelentkezni, de vannak olyan portálok is, amelyek kifejezetten az internetes álláskeresésre szakosodtak. Ezek mindegyikénél jellemző, hogy egy regisztrációt követően minden jelentkező feltöltheti önéletrajzát, és ő maga is kereshet cégek állásajánlatai között. A kereséshez legtöbbször több ismérv is adott, tehát akár területileg, akár szakma-specifikusan, akár a fizetett bért tekintve kereshet a pályázó. A legtöbb esetben hírlevél formájában is értesülhetnek a pályázók a legfrissebb szabad állásokról, melyre a megfelelő referenciaszám megjelölésével önéletrajzuk elküldésével jelentkezhetnek. 

•
Tanulás: az Interneten több olyan oldal is működik, mely hasznos tanácsokkal látja el az olvasókat, tanítva ezzel őket a helyes viselkedésre, a megfelelő önéletrajz megírására. A pályázók egymástól is tanulhatnak, megosztva egymással tapasztalataikat. Így egy állást kereső szempontjából hasznos lehet a különböző - a témával foglalkozó - fórum (chat oldal, amennyiben valóban a témával foglalkozik, pl. epalya.hu) felkeresése is. 

•
Kommunikáció: a kommunikáció egyik fontos eszközévé vált már napjainkra az e-mail, és az állást kínálók is előszeretettel alkalmazzák. Az állásjelentkezések esetében már legalább ugyanannyiszor kérik elektronikus formában, e-mail-en keresztül a jelentkezést, mint papíron, hagyományos postai úton. 
6.5 Állásajánlatok a médiában 
A média jellegzetes résztvevői, a televízió, a rádió, és a sajtó közül ez utóbbinak van legjelentősebb szerepe az álláskeresők számára. 

A nyomtatott sajtóban megjelenő álláshirdetések elsősorban a középvezetői szintig jelölnek meg álláslehetőségeket, a felső vezetői réteg megtalálásához leginkább "fejvadász"-okat vesznek igénybe a cégek. Az álláshirdetések megjelenhetnek az apróhirdetések között (alsóbb szintű pozíciók), és keretes hirdetésekben is a lap egyéb oldalain. Több újság is külön rovatokat, oldalakat szán ilyen célzattal olvasóinak. 

Fontos tudni azonban, hogy csak az újságok átböngészésével nem lehet kellően hatékony állásvadászatot folytatni. Élni kell az egyéb kiegészítő lehetőségekkel is, melyek jelentősége napjainkra egyre nagyobb (személyzeti tanácsadó irodák felkeresése, munkaügyi központok és alszervezeteik felkeresése, Internet segítségül hívása). 

6.6 Álláskeresést segítő rendezvények, az állásbörzék 

Leginkább a felsőoktatásban terjedtek el azok a rendezvények, melyek a végzős hallgatók elhelyezkedését kívánják azzal elősegíteni, hogy az intézménybe hívják - elsősorban az intézmény képzési profiljához kapcsolható - cégeket, vállalatokat, vállalkozásokat. 

Azon túl, hogy az állásbörzék helybe hozzák a cégeket a hallgatók számára, a látogatóknak egyéb szolgáltatásokat is szoktak nyújtani. Több állásbörzén lehetőség van próbainterjúk lefolytatására, különböző (személyiség, készségfelmérő) tesztek kitöltésére, esetleg grafológiai vizsgálatra, tehát minden olyan vizsgálatra, melyek egy "éles szituációban" is előfordulhatnak. 

Jellemző, hogy az állásbörzén olyan kiadványok is megjelennek, melyek hasznos tanácsokkal, információkkal látják el az olvasót, és konkrét ajánlásokat vagy céges bemutatkozásokat is tartalmaznak. 
6.7 A spontán jelentkezésről

A fentiekben több olyan lehetőség is bemutatásra került, amely használatával hatékonyabban találhatunk rá egy-egy megfelelő állásra. Több szakember, és állásban lévő véleménye azonban, hogy nem csak az adott, meghirdetett lehetőségek közül kell választani. 

Napjainkra jellemzővé vált, hogy a betöltetlen pozíciók nagyobb százaléka nem kerül semmilyen formában sem meghirdetésre. A nagyobb vállalatok már kiterjedt adatbázissal rendelkeznek, vagy kapcsolati rendszerük alapján találnak (esetleg a vállalaton belülről) megfelelő jelentkezőket. 

Fontos tehát, hogy az álláskeresésben is elterjedjen a "spontán jelentkezés", azaz az olyan jelentkezés, mely nem egy-egy konkrét hirdetésre reagál. 

A spontán jelentkezések menete: 

•
A megcélozni kívánt vállalat, cég vagy vállalkozás kiválasztása 

•
Információk gyűjtése a munkáltatóról 

•
Cégre szabott önéletrajz összeállítása 

•
A pályázati anyag (kísérőlevél, önéletrajz, bizonyítványmásolatok) eljuttatása a lehető legmegfelelőbb személy számára (munkaügyi vezető, személyzeti osztály). 

•
Érdeklődés a pályázati anyag "célba jutásáról", visszajeleztetés 

Fontos, hogy a pályázati anyag cégre szabott legyen, ne legyen fénymásolt "tömegáru", mert ez erősen negatív hatást válthat ki a cégből. 

A megfelelő stratégia tehát az lehet, ha a fenti lehetőségek közül minél többet, minél tudatosabban fel és kihasználunk. 

7.  HASZNOS OLDALAK

SZEMÉLYZETI TANÁCSADÓ CÉGEK, MELYEK MUNKAERŐKÖZVETÍTÉSSEL ÉS MUNKAERŐKÖLCSÖNZÉSSEL IS FOGLALKOZNAK

	Sorszám
	Cég
	Cím
	Telefonszám
	Honlap

	1.
	Trenkvvalder-Multiman Személyzeti Szolgáltató Kft.
	4025 Debrecen Batthyány u. 3.-5.
	52/ 532 020
	www.trenkwaldcr-multiman.hu

	2
	Adecco Személyzeti Közvetítő Kft.
	4025 Debrecen Barna u. 15.
	52/426 430 52/412-233/32
	www.adecco.hu

	3
	Get Work Személyzeti Tanácsadó Kft.
	4400 Nyíregyháza Arany J. u. 42. fsz/1.
	42/ 500 449
	www.uetwoik.hu

	4
	Work Force Személyzeti Tanácsadó Kft.
	4026 Debrecen Péterfia u. 4.
	52/ 520 888
	www.work-force.hu

	5
	ManPower Személyzeti Tanácsadó Kft.
	4025 Debrecen Simonffy u. 1/b
	52/530468
	www.manDOwcr.hu

	6
	D-Multijob Özeltviteli Tanácsadó Kft.
	4028 Debrecen Hadházi u. 16/b
	52/ 536 254
	www.multiiob.hu

	7
	Hill International Kft.
	4024 Debrecen Jászai Mari tér 7.
	52/454 769
	www.hill.hu


HASZNOS ÁLLÁSKERESŐ HONLAPOK

	www.trenkwaldcr-multiman.hu
	w w w. j o b - c e n t e r. h u

	www.adecco.hu
	www.jobforce.hu

	www.afsz.hu
	www.jobinfo.hu

	www.cv-online.hu
	www.jobline.hu

	www.allas.lap.hu
	www.jobmax.hu

	www.allasajanlat.hu
	www.iobmonitor.hu

	www.allascenter.lapok.hu
	www.allas.lap.hu

	www.allascentrum.hu
	www.jobpark.hu

	www.allas.lap.hu
	www.jobpilot.hu

	www.allasmonitor.hu
	www .jobuniverse.hu

	www.allasok.hu
	w vvw .karri erexpressz.hu

	www.allasok.isthere.com
	www .karrieronline.hu

	www.allasoldal.hu
	wvvw.legjob.hu

	www.allaspont.hu
	www. manpower. h u

	www.allas-Pont.hu
	www.multijob.hu

	www.allas-Start.hu
	www.munkak.hu

	www.candidate.hu
	w ww. m unk ako ny v. hu

	www.cvcentrum .hu
	www.placement.hu

	www.cvtour.hu
	www. professi on .hu

	www.estkarrier.hu
	wwvv.iobpilot.hu

	www.eu2004.hu
	www.sideas.hu

	www.europa.eu.int/eures
	www.startlap.com

	www.freejob.hu
	www.topjob.hu

	www. work - force. hu
	www.hil.hu
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