Onmenedzsment



Onmenedzsment

Az egyeni karrier- es eletut menedzselese.
Akkor kezdodik, mikor az egyéeni sajat
eleterol donteni kezd(het).

1. Tanulasi, szakmavalasztasi dontesek

2. Foglalkozas es munkahelyvalasztas
e Informacio-gyujtés es -szoras
e Onéletrajz fajtai
o Kiserodlevel
e Alldsinterju
e Egyeb jelzeési (és szlresi) eszk6zok



Informacio

Koktelparty-elv
K6zossegi oldalak
E-mail

Hirdetesek

e [nternetes feltletek

e Nyomtatott, egyeb
Fejvadasz-cegek
Munkaero kozvetitok
Munkaero-kodlcsdnzes



Onéletrajz-tipusok

s [rodalmi
s Amerikal

= Europai Unios



Amerikal tipusu tartalma

Cim: Onéletrajz, Curriculum vitae

Fejlec

Szemelyes adatok: nev, telefonszam, e-mail cim,
levelcim

Karriercel

Munkahelyi tapasztalatok: funkcionalis, analitikus
Iskolai tanulmanyok

Egyeb vegzettsegek

Egyeb kepesitéesek

Szakmai szervezeti tevekenyseg

Specialis szempontok

Referenciak



Amerikal tipusu formaja

= Attekinthetd, tagolt

= Kronologikus sorrend

= Nem kerek mondatok

s Csak lenyegeset, csak elonyoset
= [Obb nyelven

s Aktualizalt (datum, alairas)

= Nyomtatott!



Europai tipusu

s Personal information
s Work experience
s Education and training

s Personal skills and competences
e Mother tongue
e Other languages
e Social skills and competences
e Organisational skills and competences
e Technical skills and competences
o Artistic skills and competences
e Other skills and competences
e Driving licences

s Additional information
s Anhexes



EU CV 1.

PERSONAL INFORMATION

Name (SURNAME, other name(s))

Address (House number, street name, postcode, city, country)
Telephone

Fax

E-mail

Nationality

Date of birth (Day, month, year)

WORK EXPERIENCE

(Add separate entries for each relevant post occupied, starting
with the most recent.)

Dates (from - to)

Name and address of employer
Type of business or sector
Occupation or position held

Main activities and responsibilities



EU CV 2.

EDUCATION AND TRAINING

(Add separate entries for each relevant course
you have completed, starting with the most
recent.)

Dates (from - to)

Name and type of organisation providing
education and training

Principal subjects/occupational skills covered
Title of qualification awarded
Level in national classification (if appropriate)



EU CV S.

PERSONAL SKILLS AND COMPETENCES

Acquired in the course of life and career but not necessarily covered by
formal certificates and diplomas.

MOTHER TONGUE (Specify mother tongue)
OTHER LANGUAGES (Specify language)

Reading skills (Indicate level: excellent, good, basic.)
Writing skills (Indicate level: excellent, good, basic.)
Verbal skills (Indicate level: excellent, good, basic.)
SOCIAL SKILLS AND COMPETENCES

Living and working with other people, in multicultural environments,
in positions where communication is important and situations where
teamwork is essential (for example culture and sports), etc.

ORGANISATIONAL SKILLS AND COMPETENCES

Coordination and administration of people, projects and budgets; at
\Avork, in voluntary work (for example culture and sports) and at
ome, etc.

TECHNICAL SKILLS AND COMPETENCES

With computers, specific kinds of equipment, machinery, etc.
ARTISTIC SKILLS AND COMPETENCES

Music, writing, design, etc.

OTHER SKILLS AND COMPETENCES

Competences not mentioned above.

DRIVING LICENCE(S)



EU CV 4.

= ADDITIONAL INFORMATION

s (Include here any other information that
may be relevant, for example contact
persons, references, etc.)

= ANNEXES (List any attached annexes.)



Kiseéroleveél

Nevre szolo
Megszolitas
Harmas tagolas: beazonositas;

bemutatkozas/oneletrajz rovid
osszefoglalasa; indoklas

Szemelyes rendelkezesre-allas,
elerhetoseg

Datum, alairas
Utoirat: kiemelés (ha kell)
Mellékletek



Allasinterju




Fogalma

s Az allasinterju a (potencialis)
munkavallalo es a (leendo)
munkaado elso formalis, szervezeti
szintu talalkozasa abbol a celbol,
hogy hozzajaruljon a jelolt munka-
es szervezeti alkalmassaganak
megitelesehez.

s Szamos fajtaja letezik. Ezek konkreéet

ceélja és modszerei igen eltéroek
lehetnek.




A munkaadol oldal



Felveteli eljarasok bevalasa (0-10)

Stephen Taylor, 1998

Assessment centre (elorejutas): 6,5
Munkaproba: 5,5

Kepessegtesztek: 5,25

Assessment centre (teljesitmeny): 4,5
Szemelyisegtesztek (kombinalva): 4,25
Biodata = specifikus eletrajzi adatok: 3,75
Strukturalt interju: 3,5

Altaldnos interja: 1,75

Referenciak: 1,25

Grafologia, asztrologia, véletlen kivalasztas: -
0,75



A szemelyiseg megitelesenek
sajatossagal
= [téletalkotdsi tendencidk

s Szervezeti rutinok, csoportdontes

s A megiteles osszetevoi:
e /% elmondottak
e 33% hang
e 55% arckifejezes



Mit kell feltarni?

s Képes-e a munkat elvegezni, a
felelosseget vallalni?

s Motivalt-e a poziciora, munkara?
s Be tud-e illeszkedni a vallalatba?



Felkeszules az allasinterjura

Munkakorelemzes, kompetenciaprofil
Kovetelmenyek meghatarozasa
Oneletrajz, motivacios level atolvasasa

Megelozo tesztek eredmenyeit nem mindig
ajanlott megismernie az interjuztatonak!

Palyakezdo / nem palyakezdo

Kerc
Keérd

essor, interjuvazlat 6sszeallitasa
ezesi technikak meghatarozasa

Stru

turalt interjunal az utobbi ketto

figgetlen az egyentol



Ami méerheto

Fizikai adottsagok, megjelenes
Kepzettseg, vegzettseg

Intelligencia egyes moduljai

Specialis keszsegek

Kompetenciak

Szakmai ismeretek

Erdekl6dés, motivacio
Szemelyisegjegyek

Munkakornyezethez valo alkalmazkodas



Kerdeskorok

= Onéletrajz, tapasztalatok tisztazasa,
a hianyzo reszek kitoltese

= A munkaadoval kapcsolatos
Ismeretek

s Szemelyiseg, onismeret,
munkatarsakhoz valo viszony

s Kompetenciak, készsegek,
képessegek

= Maganélet, csalad
s Felkinalt pozicio




Allasinterju tipusai |.
Telefoninterju
Négyszemkozti interju = paros interjua (1
interjuztato, 1 jelolt
e | eggyakoribb
o Kozeli kontaktus
e Torzitas veszelye
Panelinterjuk (tobb interjuztato, egy jelolt):
e HR menedzser + vonalbeli vezeto
Kivalasztasi bizottsag

e Minden erintett fel kepviselve van (nincs mind donto
pozicioban, de velemenylk szamit)

e Sok szempont és erdek

e Nehez tervezetten lefolytatni

o ,Ezredes-hatas” és egyeb csoportproblemak
Csoportos interju (tobb interjualany)

e Alapja a verseny



Az allasinterju tipusai |l.

Strukturalatlan interja
Strukturalt interju:

o Interjualanyonként megegyezo kérdések, modszer
Szakmai interja
Interjusorozat:

e Egymas utan kilonb6zo interjuztatok, szempontok
Kritérium szerinti interja:

e Kizarolag a kepessegek, keszsegek, ismeretek, szemelyiseg,

kompetenciak feltarasaval, meresevel foglalkozik

Viselkedés alapu interja:

o Multbeli viselkedésmintak (események) elemzése

e Tipikus (betanulhato) kérdések elkerilése

o Konkrétnak kell lennie
Stresszinterju

e Szandeékosan nyomassal terhelt, kényelmetlen légkor

o Reakcio, teljesitoképesseg, iteloképesseg stresszes munkakoérokben
Ertéekelo interju:

o Utolso szakasz

e A korabbi eredményeket kozosen értékeli a két fél



Interju iIdegen nyelven

s Tulajdonos, vezetes, munkakor

s Nyelvi + szakmai tudas +
szemelyiseg

s Betanult szoveg tesztelese
(mondatba vagni)

s Beszedertés + folyekony beszed +
kifejezokepesseg + nyelvtan



Assessment center
(ertekelo kozpont)

e Komplex modszer
e Fokusz a viselkedésen

o A feladatok az allas kulcsdimenzioit ragadjak
meg

e Szituacios jatekokat és csoportfeladatokat is
tartalmazhat

o Kiegeszithetik interjuk es tesztek is

o A teljesitmenyt tobb dimenzid menten is
ertekelik

e TObb jelolt vizsgalata egyszerre (interakciok)

e TObb kepzett megfigyelo egyszerre.
Objektivitasra torekves.

e Altaldban vezet6kivalasztasnal.



Development Center
(fejleszto kozpont)

s Csak szervezeten bellli jeloltek
s Komplex teszteles (Id. AC)
s Munkahelyi szituaciok szimulalasa




Joel Spolsky gerilla-interjuja |.

s AKit keresunk:

e (igyes ES meg tudja oldani (idére) a
feladatot

e [egyen benne perspektiva
(tanuloképesséeg)

= A legfontosabb szabaly:

e a felveszem / nem veszem fel kerdest
kell eldonteni

e inkabb elutasitani egy alkalmast, mint
felvenni egy alkalmatlant



Joel Spolsky gerilla-interjuja Il.

Tipikus allasinterju-vazlat:
1. Eloitélet-mentes hozzaallas
2. Bemutatkozas (fesztlltségoldés)

3. Kerdes egy nem regi projektjerol (lelkesedes,
erthetoen magyaraz-e, csapatmunkas-e)

4. Lehetetlen-kerdes (problemamegoldo kéepesseq)
5.  Szakmai kerdes (alkalmazott tudas)

6. Meg vagy elegedve a megoldasoddal? (hibak
megkeresese?

7. Tervezesi feladat (kreativitas, problema
megkeresese, donteskepesseg

s. \ita (6rdog tgyvedje)
o. Van-e valami kérdése? (mindegy)
10. Adjuk el a céget! (jo benyomassal tavozzanak)



Joel Spolsky gerilla-interjuja Ill.

s Keruilendo kerdesek

s Tilos kerdesek

= ,Ugy tlinnek, mintha” kérdések
(erdeklodés, diszkriminacio)

s Agyra gyuro kerdesek (logikai
feladvanyok)



A munkavallalo oldala



Az allasinterju elotti dontesek
(felvetelizo)

s Interju celjanak megfogalmazasa

s Miert pont a valasztott cegnél
akarunk dolgozni?

» Miert pont minket alkalmazzanak?

= Mit emeljink ki az 6neletrajzbol a
fentiek alatamasztasara



Informacioszerzes

Munkaado szervezet:

e Honlap, sajto, titkarno

e Tevekenysegi kor, felepites, eredmenyek,
piaci rész, konkurencia, profil, célpiacok,
pozicionalas, szervezeti feléepites, meret
(munkavallalok, Gzletek szama, arbeveétel...),
fontosabb vezetok nevei, vagyonszerkezet,
vallalat tarsadalmi tevekenyséege

Sajat anyagink (6néletrajz,

referenciak...)

Lehetseges kerdesek (leggyakoribb

interjukerdesek)

Lehetseges felveteliztetok

Ovakodjunk az ipari kéemkedéstol!



A bizalom elnyerese |.

Nyitottsag: munkajat a munkaado igenyei
szerint fogja ellatni

Pontossag

Udvariassag, illemtudas

Kbzvetito szemelyek megnyerese
(titkarno)

Apolt, kulturdlt megjelenés:

e Diszkreten elegans, Uzleti jellegl 6ltozkodes
e Szelsosegek kertllese

Testbeszed:

e Hibak kerllese (6nkontroll)

e Szemkontaktus
e Kerdezo testtartasanak (nem feltlino) kovetese



A bizalom elnyerese II.

_.enyegre toro, targyilagos valaszok
Kerdeshez nem kapcsolodo informaciok
CEIEE

Erdeklédés kimutatdsa: illeszkedik-e az
allas az igenyeinkhez?

Szinészkedes, tulzott ramenosseg kerulese
Teszteket, kinos kérdeseket ne utasitsunk
ell

Neven szolitas

Testbeszed




Allaskeresési illem (TILOS)

9 elott es 9 utan telefonalni,
telefonpartnert varakoztatni

Partnert becenéven szolitani

Ragyujtani (ha kinaljak se, elotte es utana
se)

Aggodalom, idegesseg, erdektelenseg
Passzivitas, agresszio, tulzott lelkesedes
Fizetésre és juttatasra tul gyorsan raterni
Tul sok vagy tul keves beszed
Legokosabbnak mutatkozni

Leblokkolni

Mobilt bekapcsolva hagyni



Allaskeresési illem (TILOS)

Letagadni, ha gyenge pontra mutatnak ra
Elore kezet nyujtani

Kinalas nelkul ledlni

Interjuztato szavaba vagni

Gunyt hasznalni

Masokrol, korabbi munkahelytnkrol
rosszat mondani

ElozO0 munkahelylnk Gzleti titkait kiadni
Vallasi, politikai kerdésekben allast foglalni




Allaskeresési illem (KOTLEZO)

m KOoszonni!

s Pontosan megjelenni (idoben
kimenteni a kesest)

s Hatarozottnak es onervenyesitonek
mutatkozni

s Udvariasnak, nyiltnak, oszintenek
lenni

s Kérdezni, ha valami nem vilagos

s Keresni a szemkontaktust,
mosolyogni



Oltozkodés

Klasszikus es egyszeru viselet
Megpalyazott allashoz
Szemelyiseghez

Vallalati viselethez
Harmonizalo szinérnyalatok

NOk: zart cip6 (nyaron hatul lehet nyitott),
harisnya, kiegeszitok (fekete cipo es taska),
szoknya hossza nadragkosztum elfogadott

Ferfiak: fuzos fekete cipo, eleg hosszu zokni,
oltény, nyakkendo, begombolt zako

Minden apolt, tiszta
Illatorgia kertlendo (arcszesz, parfim mertekkel)



Tipikus interjukerdesek |.
Szakmai mult, korabbi feladatok (fejbol)
Mekkora havi brutto jovedelemre gondol?

Eros és gyenge oldal (munkakor)

Legnagyobb sikerek es kudarcok
(szakmai)

Mit tud a cegrol, ahova palyazik?
(motivacio)
Hosszabb vagy atmeneti allast keres?

Hogyan kepzeli a beilleszkedést, az
indulast?



Tipikus interjukerdesek |I.

s Kivant munkakoriulmenyek (csapatmunka)

s Szakmai célkitizesek a kov. evre (karrier)

s Van-e kerdese? (felkeszultseg)

s Palyazott-e mas vallalatnal is?
(erdeklodés)

s Mit csinal, ha mas palyazo mellett
dontenek
(alkupozicio, frusztracio)

s Szeretne-e meg elmondani valamit?



,Razos” kerdesek

Miért tartott ilyen sokaig az egyetem/képzes
befejezese?

Miért nem szerzett magasabb
nyelvvizsgat/vegzettseget?

Hogyan oldja meg a lakhelytol tavoli
munkavegzest?

Mikorra tervezi a gyermekvallalast?

Hogyan oldja majd meg gyermek mellett a 8
oras munkavegzest?

Miert volt ilyen sok munkahelye?
Miert dolgozott tobb szakmateruileten?
Miert dolgozott sokaig egy munkahelyen?




Mit kerdezzen a jelolt?

s Pozicio pontos leirasa

= Uj a pozicié vagy kordbban is
etezett?

» Miert szabadult fel az allas? Elod?

» Kollegak, felettesek

s Tovabbképzesi lehetosegek a cegnél
s Elorelepéesi lehetdosegek




Mit emlitsunk meg, hogyan

mondjuk?
s Peldakkal illusztraljuk
mondandonkat!

= Humor (szolid)

s Referenciamunkak, kimagaslo
eredmenyeink, projektjeink

s Hasznaljunk szamszerusitett
adatokat

= Altalunk ismert vallalati emberek,
volt egyetemi csoporttarsak



Interju iIdegen nyelven

s Szituacio gyakorlas

= Magolas kertlese

= Atvaltds gyakorldsa nyelvek kozt
s Koruliras gyakorlasa

s TOltelekszavak

» Rakérdezni



Ha nem jol alakulnak a dolgok...

e Nem megfeleld (vagy hibas) kerdesek
e Hianyzo kérdések esete
e Kenyes kerdesek kezelese

I HELYZETGYAKORLATOK



Gyanus jelek

Helyszin (ha nem a ceg vagy a tanacsado
irodajaban, epuleteben)

Kodosites, minimalis informacio a cegrol,
munkakorrol

Megbizhatatlan fonok: keses, idopont
attetele

Kerdések a maganeletral

Intim kerdéseket tartalmazo pszichologiai
tesztek



Koszonom a figyelmet!



