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1. Hasznalati utasitas az élethez...

Kedves Olvasd, aki csak azért néz bele a szemelvénybe, mert
valéban megoldast var, és Kedves Olvasd, aki tudja, a cimben
foglaltak kapcsdn az emberekben kialakulé elvardsoknak
megfelelni lehetetlen!

Emberként sokszor

tapasztaljuk, hogy dontéseink
nem a legjobbak, hogy
minden alakulhatott volna
kicsit masképp, kicsit jobban.

Sokszor irigyek vagyunk, és
szivesebben élnénk valaki mas
életét.  Sokszor  masoktdl
varjuk a megoldast.

Sokaig folytathatnank a felsoroldst. Haszndlati utasitas
azonban, amely mindenkor és minden kortilmények kozott
biztos utat jelentene, nem létezik. Léteznek azonban értékek,
és elvek, amelyeket érdemes kovetni, tandcsok, melyeket
érdemes megfogadni.

Ebben a par bekezdésben arra vallalkozom, hogy a gyakorlati
életben is hasznosithatd utmutatét nyujtsak fiatal olvasdink
szamara. Igyekszem azokra a teriletekre szoritkozni, melyek a
fiatalok szarnyprébalgatdsait leginkdbb érintik, mell6zve
azonban a serdil6kori krizisek ecsetelését és megoldasi
mddjainak felkutatasat.

Az els6 és taldan legfontosabb kérdéskor, amivel 6nallo
életlink kezdetén taldlkozunk, a felel6sségvallalds problémadja.



2. Kifizetodo-e felelésséget vallalni?

A kérdés vizsgalatandl érdemes 6sszehasonlitdsokkal élni. Az
emberek a felel6sségvallalds tekintetében elhelyezhet6k egy
kontinuumon. Ennek egyik végpontjat képezik a nagy
felelésségtudattal rendelkezé emberek, a masikat pedig azok,
akik a felelésséget minden helyzetben igyekeznek
maximadlisan elutasitani.

A két végpont képviselGit Osszevetve a kovetkezd
megallapitasokkal élhetilink:

o®
\/

Feleldsséget vallalo

Felel6sséget elutasito

- Optimista - Cinikus

- Magabiztos - Pesszimista

- Onallo - Nincsenek céljai
Altalaban lelkileg Bizonytalan
egészséges Lelkileg labilis

Sorsat iranyitani képes
Szabadnak érzi magat
Gyakran ¢l at pozitiv
érzelmeket.

Fél a jovotol

Gyakran elveszettnek
érzi magat

Ugy érzi sorsat nem &
iranyitja

Gyakran
boldogtalanok,
elkeseredettek és
diihosek



Ugy tiinik tehat, hogy felelSsséget vallalni nem csak kell, de
érdemes is. Tul azon, hogy a fent emlitett el6nyokkel
kecsegtet, a feln6tt tdrsadalomba vald beilleszkedés
sikerének zdlogat is képezi. Ennek hidnyaban elképzelhetetlen
a csaladalapitds és csaladfenntartds, vagy a munkahelyen valé
sikeres boldogulas.

A munka vilagdban valé boldogulds ujabb problematikus pont
a fiatalok életében. Ugy tlinik, ma mar nem elegendd a
megszerzett elméleti és gyakorlati tudas. Tobb kell.

3. El kell adni magunkat. De hogyan?

Par gyakorlati tandcs:

1. Gy6zd meg a leend§
munkaltatot, hogy te kellesz a
cégnek. Ha téged valaszt, ne
csak a tudasodat és
tapasztalatodat vegye meg,
hanem a szorgalmadat, a
céljaidat és a torekvéseidet is.
Ehhez persze nem art:

a. Ismerni a sajat szakmdd helyzetét a vilagban
és az orszagban, és ismerni mindazokat a
gazdasagi és tarsadalmi folyamatokat, melyek
ezt befolyasoljak.

b. Tudni melyek azok a teriletek, ahol
végzettségeddel elhelyezkedhetsz

c. Tudni melyek a szakmadnak azok a teriiletei,
amelyeken igazan jé vagy

d. Ismerni jelen helyzetiinket, és tudni, mit
akarunk elérni, hova akarunk fejlédni

2. Légy magabiztos. Légy tisztdban sajat értékeiddel,
erdsségeiddel.




3. Légy lelkes és akarj fejl&édni.

4. Az Onéletrajzodban ne fukarkodj a kiemelésekkel.
Figyelj oda, hogy a kiemelt informaci6 a cég
elképzeléseihez illeszkedjen.

5. Rekldmozd magad:

a. Meséld el minél tobb embernek, hogy mit
tanulsz/tanultdl, hogy milyen terlleten
szeretnél elhelyezkedni

b. Hirdesd magad a helyi sajtdban. (sosem lehet
tudni)

c. Kildd szét 6néletrajzodat tobb vallalatnak

d. Ne félj személyesen érdekl&dni a lehetGségek
feldl

e. Valaszolj internetes és ujsdgban megjelent
hirdetésekre

f. Hasznald az internetet. (ingyenes hirdetdk,
sajat honlap, adatbazisok)

6. Erdemes mar a tanulmdnyok folytatdsa alatt a jovére
gondolni. Tdjékozddj és 1épj.

7. Légy felkésziilt. Légy naprakész. Fejleszd készségeidet.

4. Tanacsok kezd6 onéletrajz-iroknak

Az onéletrajz kétség kivil fontos,
és nélkulozhetetlen |épés az allas
megszerzése felé. Egy jol megirt
Onéletrajz rendkivil hatasos lehet.
De mit is kell tudni egy
Onéletrajzrol?

1. Az oOnéletrajzok Magyarorszagon hasznalt tipusait,
formai szempontokat figyelembe véve két csoportba
oszthatjuk.



Magyarorszagon sokdig a régi tipusu, leird
Onéletrajz volt hasznalatban, amely esszében
mutatta be egy jel6lt szakmai tapasztalatat,
csaladi allapotat és életének jelent&sebb
mozzanatait. A leird 6néletrajz mara teljesen
kikopott a haszndlatbdl, mert nehezen
attekinthet6, és nem  professziondlis;
egyszerlen elavult.

Amikor Magyarorszagra bekdszontott a
piacgazdasdg, a multinaciondlis vallalatok
megjelenésével gyorsan elterjedt az Egyesiilt
Allamokban és Nyugat-Eurépdban hasznalt
Onéletrajz tipus: az amerikai tipusu
Onéletrajz. Az ilyen tipusu Onéletrajz kiilon
fejezetekben mutatja be a szakmai
tapasztalatot, a fontosabb készségeket és a
tanulmanyokat.  Fontos jellemzbje  az
attekinthet6 tomor szerkezet, legfeljebb két
oldal hosszu, és alapvetéen témondatokban
fogalmaz, vagy egyszeri felsoroldsokat
hasznal.

Az Europass Onéletrajz az Eurdpai Bizottsag
kezdeményezésére sziiletett meg 1998-ban. A
projekt f6 célja az volt, hogy a szakmai
tapasztalat és kompetencidk egységesitett
bemutatasaval is megkonnyitsék a munkaerd
szabad aramlasat az Eurdpai Unién beldl.

Az Europass Onéletrajz tehat deklardltan egy
sablon, melynek legjellemz6bb sajatossaga a
kozépre igazitott elrendezés. Strukturdja
kotott, éppen az egységesités miatt. A
kitoltési utmutatd példaul még arra is felhivja
az  allaskeres6k  figyelmét, hogy ne
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valtoztassanak a sablon elemein, formatuman
és bet(tipusan.

Ez az egységes szerkezet teszi lehetévé, hogy
az interneten is elkészitsik az
Onéletrajzunkat. Egy megadott online
fellleten felvihetjiik a személyes adatainkat,
és eztdn a rendszer egy gombnyomasra
elkésziti az Europass Onéletrajzunkat, melyet
elektronikus fajlként is lementhetlink, vagy
akar ki is nyomtathatunk.

Az Eurdpai Unid béviilésével, és az EU-s
forrasokbdél  finanszirozott  népszer(sités
hatdsara mdra az Europass Onéletrajzot is
meglehetdsen széles kdrben hasznaljdk - am
kizarélag Eurépdban.

2. Tartalmi szempontokat figyelembe véve az aldbbi két
format kilonboztetjik meg:

a. Kronologikus 6néletrajz: Forditott id6rendben
mutatja be eddigi munkahelyeinket, betoltott
munkakdreinket, valamint a tanulmanyaink
végzésére vonatkozo adatokat.

b. Funkcionadlis 0©néletrajzz A megszerzett
ismeretekre, képességekre, készségekre,
valamint az elért eredményekre 6szpontosit.

Palyakezd6knek és nem egységes palyaképpel
rendelkez6knek (sokféle betdltott munkakér) javasolt
ez utébbit hasznalni.

3. A munkaltatdk gyakran kézzel irott O©néletrajzot
kérnek az allasra pdalyazoktdl, vagy motivacids levelet
varnak az amerikai tipusu onéletrajz mellé. Mindez
nem a véletlen miive, hiszen ma mar gyakori a
vallalatok gyakorlataban, hogy a kivalasztasi folyamat
egyik allomasa az iraselemzés, melyet grafologus
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szakért6re biznak. De az sem ritka, hogy a
palydzatokat  elbirdldé  munkatars  rendelkezik
grafoldgiai ismeretekkel, vagy komolyabb szakértelem
nélkil az irds rendezettségébdl, esztétikai
megjelenésébdl kovetkeztet a személyiség egyes
jellemzgire.

Mindenképpen lgyelni érdemes tehat a palydazéknak
a harmoniara, akar a szoveg elrendezését illetGen,
akar a bet(ik megformaldsdra vonatkozéan. Mindez
azonban inkdbb aranyossagot kell, hogy tikr6zzon,
mintsem merev, erGltetett egyformasagot,
szabdlyossdgot. Vagyis hagyjunk megfelel6 méret(
margodkat, egyenletes sortavolsdgot és szétavolsagot,
de ne torekedjlink feltétlenll arra, hogy preciz
egyenes margokat, sorokat és teljesen egyforma
méretli betlket produkdljunk, hiszen az nem
természetes; gorcsos igyekezetet, mesterkéltség
latszatat kelti. Feltétlentl kertljik a sorvezeté
haszndlatat, ugyanis a gyakorlott szem azonnal
észreveszi a  lathatatlan ,mankét",  amibél
onallotlansagra, Gszintétlenségre lehet kovetkeztetni.

Fontos, hogy jol tagolt, atlathatd legyen az iraskép,
rendezett, tiszta gondolkodasmaodot sugallva. Vagyis
elénytelen tulzsufolni a lapot irdsunkkal, mert akkor
nehezen bontakozik ki a lényeg, és Ilényeglatd
képességiink is kevéssé mutatkozik meg. A nagy fehér
foltok, az lres feliilet a papiron pedig kihaszndlatlan
lehet&ségekrél, kapacitasokrdl vagy a mondanivald
hidnyardl szélnak.

Ne akarjunk tulsagosan ,szépen" irni, vagyis egyedi
betliformainkat ne probaljuk szabalyos
gyongybetlikkel felcserélni, ugyanis az eredeti
gondolkodast, a kreativitast tobbek kozott az egyéni,
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Otletes, konnyed formaalakitdsban lehet felfedezni.
Egyébként  barmilyen télink idegen format
szandékozunk magunkra erdltetni a kedvez6bb
megitélés kedvéért, egy oldalon keresztil nehéz ugy
irni, hogy sehol ne ldégjon ki a ,I16lab". Csiszolgatni,
fejleszteni irasképlinket viszont annal inkdbb
érdemes, mivel irdas és személyiség szorosan
Osszefligg, irasképink pozitiv irdnyd valtozasa
személyiségfejl6dést von maga utan.

Osszegezve tehdt — a kézzel irott 6néletrajz
kivitelezésénél a legf6bb szabdly a rendezettség és
aranyossdg, valamint a természetesség, ami a
megvaldsitds mértékétdl fliggd
kiegyensulyozottsdgra, magabiztossagra utal, és a
személyiség felelGsségteljes, felnStt viszonyuldsat
mutatja 6nmagahoz és a kilvilaghoz.

Az 6néletrajz irdsakor fokozottan figyeljlink oda az aldbbiakra:

1.

az onéletrajz legyen rovid és tomor: egy — masfél
oldalnal ne legyen hosszabb. Bévebb 6néletrajz irasa
csak hosszabb szakmai mult esetén javasolt. Nem art,
ha kiemeled a lényeges informacidkat,
vazlatpontokat. Részletezni nem érdemes. Amire
kivancsiak, megkérdezik az allasinterjun.

legyen atlathato, jol szerkesztett: Az Onéletrajz legyen
tagolt, a fontosabb informacidkat tedd jol lathatdva,
szembeotlGvé. (kiemelés)

fénykép: Legyél jol felismerhet6 a képen.
Semmiképpen ne haszndlj csoportképet, vagy
bulifotét. Tandcsos fekete-fehér igazolvanyképet
hasznalni.

tanulmanyok: csak a  megpdlyazott munka
szempontjabél lényeges képzéseket érdemes
felsorolni. Ez tobbnyire a legmagasabb iskolai
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végzettség, tanfolyam. Jelenleg is folyamatban |évé
tanulmdnyok esetén érdemes a |ényegesebb
targyakat, szakiranyokat is megnevezni. Egyéb,
tanulmanyokhoz  kapcsolédé eredményeket s
hasznos lehet feltiintetni, kiilondsen palyakezd6knek
javasolt, de mindenképpen szinesebbé teszi az
Onéletrajzot.

munkatapasztalatok: érdemes forditott id&rendi
sorrendben haladni a felsorolasndl. Tehat a legutolsd
munkahellyel kezdd. Erdemes a szakmai
gyakorlatokat is feltlintetni. A munkatapasztalatok
feltlintetésénél lehetSleg ne irj otnél tobbet az
dnéletrajzodba. Ugyelj arra, hogy ne csak a
munkahely nevét és az ott eltoltott id6tartamot,
hanem a munkakor megnevezését, a f6bb feladatokat
és tevékenységeket is tartalmazza 6néletrajzod.
elérhetdségek: kotelezé feltlintetni a
mobiltelefonszdmot, az e-mail és levelezési cimet.
Tintesd fel, ha a megadott szamon hangpostafidk
Uzemel, vagy csak meghatarozott id6ben vagy
elérhet6 ebben a formdban. (pl. csak munkaidében,
vagy csak azutdn). El6re ismert akadalyoztatas (pl.
kilfoldi  tartézkodas) id6pontjat is  érdemes
feltlintetni.

nyelvismeret: nyelvtudasod valds szintjét tlintesd fel
Onéletrajzodban. Az allasinterjun vélhetéen ezt is
felmérik majd a kivalasztast végzs szakemberek. ird
be a nyelvvizsga tipusat, fokat, valamint a nyelvvizsga
megszerzésének évét.
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5. Onéletrajz mintak
Kronologikus

Minta Anna

Telefon: 06 (20) 123-1234
Foto
E-mail: minta_anna@mail.hu
Lakcim: 1930 Budapest, Minta utca 16.

Sziiletési hely, ido: Budapest, 1983. januar 7.

MEGPALYAZOTT POZICIO: Pénziigyi szakértd -
RE1452X

VEGZETTSEG

2002-2006 Minta Gazdasagi Féiskola, Budapest
Pénzligyi és Szamviteli Féiskolai Kar,
pénzigy szak

1998-2002 Minta Gimnazium, Szeged
SZAKMAI TAPASZTALAT

2004- Minta Ado- és Konyvvizsgalo Kft. —
Kontrolling asszisztens

Aktivan részt vettem a konyvelési
feladatokban, a vezet6ség szamara
készul6 riportok elkészitésében.
Munkakoérémbe tartozott a szamlak
fogadasa, elkészitése, illetve azoknak a
kiktldése, kulonféle beszamolok,
0sszehasonlité analitikak, riportok
készitése, a cash-flow valtozasainak
figyelemmel kisérése.
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2003-2004

Minta Rt. - gyakornok

Féléves gyakorlati idGmet toltottem a
vallalatnal, ahol a pénziigyi osztalyon
dolgoztam. Feladataim kozé tartozott a
forint- és valutapénztar kezelése, a
kalfoldi kiktldetések nyilvantartasa, az
elszamolasok elkészitése. Havi
koltségkimutatasok, valamint
nyilvantartasok vezetése, a pénzigyi
osztaly dolgozéinak tdmogatasa,
szamlak regisztralasa.

NYELVTUDAS

(2004)

Német — kozépfoku nyelvvizsga (2003)
Angol - Uzleti kbzépfoku nyelvvizsga

TECHNIKAI/EGYEB KESZSEGEK

felhasznaldi szintl szamitdgépes ismeret
(MS Office programok, Internet)
B kategdrias jogositvany (2004)

SZEMELYES KESZSEGEK

csapatszellem
jo kommunikacidés készségek
jo szervez6készség
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Funkcionalis

Minta Péter

peter.minta@mail.hu
+ 36 20 555 5555
Minta at 15.

1555 Budapest

Sziiletési ido: 1978.01.01.

MEGPALYOZOTT POZIiCIO: pénziigyi elemz6 - RE-
1234XX

CELOK

Egy dinamikusan fejl6dé multinaciondlis cég tagjaként
szeretném szakmai tapasztalataimat kamatoztatni,
valamint szakmai tudasomat minél magasabb szintre
fejleszteni.

EGYENI KESZSEGEK
kival6 kommunikacios képesség
kreativitas
loyalitas

SZAMITOGEP-FELHASZNALOI KESZSEG

MS Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint),
Internet,
Photoshop - Photoshop Akadémia 2007

TANULMANYOK
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2002-2006 Minta Gazdasagi Féiskola,

Budapest

1998-2002

NYELVISMERET

Pénzigyi és Szamviteli FGiskolai

Kar, pénzligy szak

Minta Gimnazium, Pécs

Olasz - anyanyelvi
Angol - Gzleti kdzépfoku nyelvvizsga (2007)

SZAKMAI TAPASZTALAT

2006-

Kontrolling asszisztens
Gazdasagi Rt., Budapest

Aktivan részt vettem a konyvelési
feladatokban, a vezetGség
szamara készll6 riportok
elkészitésében.
Munkakérombe tartozott a
szamlak fogadasa, elkészitése,
illetve azoknak a kiktldése,
kulénféle beszamolok,
0sszehasonlitd analitikak,
riportok készitése, a cash-flow
valtozasainak figyelemmel
kisérése,
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>
europass

Europass
Onéletrajz

Személyi adatok

Vezetéknév /
Utonév(ek)
Cim(ek)
Telefonszadm(ok)

Fax(ok)
E-mail(ek)

Allampolgérsag
Sziletési datum

Neme

Betolteni kivant
munkakor /
foglalkozasi
teriilet

Europass

Fénykép helye (Tordlje a rovatot, ha nem sziikséges,
d.: kitltési Gtmutato.)

Utonév Vezetéknév

Hazszam, utca, iranyitdszam, varos (kbzség), orszag

(Tordlje a rovatot, ha Mobil;
nem szlikséges, Id.:

kit6ltési Utmutato.)

(Tordlje a rovatot, ha
nem szlikséges, Id.:
kitbltési Utmutato.)

(Torodlje a rovatot, ha nem sziikséges, Id.: kitdltési utmutatd.)
(Térolje a rovatot, ha nem szikséges, Id.: kitdltési utmutatd.)
(Tordlje a rovatot, ha nem sziikséges, Id.: kitdltési utmutatd.)
(Térdlje a rovatot, ha nem szilkséges, Id.: kitdltési utmutatd.)

(Térolje a rovatot, ha nem sziikséges, Id.: kitdltési utmutatd.)

(Torolje a rovatot, ha nem sziikséges, Id.: kitoltési
utmutaté.)
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Szakmai
tapasztalat

|d6tartam

Foglalkozas / beosztas

Fébb tevékenységek
és feladatkorok

A munkaltato neve és
cime

Tevékenység tipusa,
agazat

Tanulmanyok

|d6tartam

Végzettség / képesités
Fébb targyak /
gyakorlati képzés

Oktatast / képzést
nyUjto intézmény neve
és tipusa

Orszagos / nemzetkozi
besorolas

Egyéni készségek
és kompetenciak

Anyanyelv(ek)

Kiilon tiintessen fel minden — a palyazat szempontjabol fontos
— betdltott allast, a legutobbitol kezdve és visszafelé haladva.
(Térdlje a rovatot, ha nem sziikséges, Id.: kitdltési utmutatd.)

Kuldn tintesse fel — a palyazat szempontjabél fontos —
tanulmanyait, a legutébbitol kezdve és visszafelé haladva.
(Tordlje a rovatot, ha nem sziikséges, Id.: kitdltési utmutatd.)

(Tordlje a rovatot, ha nem sziikséges, Id.: kitdltési utmutatd.)

Nevezze meg anyanyelvét (ha tobb van, mindet
sorolja fel, Id.: kitoltési utmutaté.)
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Egyéb nyelv(ek)
Onértékelés
Eurépai szint (*)

Nyelv
Nyelv

Tarsas készségek és
kompetenciak

Szervezési
készségek és
kompetenciak

Miszaki készségek
és kompetenciak

Szamitogép-
felhasznaléi
készségek és
kompetenciak

Mavészi készségek
és kompetenciak

Egyéb készségek és
kompetenciak

Szovegértés Beszéd iras
Hallas utani = Olvasas Tarsalgas | Folyamatos
értés beszéd

(*) K6z6s Eurdpai Referenciakeret (KER) szintjei

Ismertesse ezeket a kompetenciakat és jelezze, hol sajatitotta
el 8ket. (Tordlje a rovatot, ha nem szikséges, Id.: kitdltési
Utmutato.)

Ismertesse ezeket a kompetenciakat és jelezze, hol sajatitotta
el 8ket. (Tordlje a rovatot, ha nem szikséges, Id.: kitdltési
Utmutaté.)

Ismertesse ezeket a kompetenciakat és jelezze, hol sajatitotta
el 6ket. (Tordlje a rovatot, ha nem sziikséges, Id.: kit6ltési
Utmutaté.)

Ismertesse ezeket a kompetenciakat és jelezze, hol sajatitotta
el ket. (Tordlje a rovatot, ha nem sziikséges, Id.: kit6ltési
Utmutaté.)

Ismertesse ezeket a kompetenciakat és jelezze, hol sajatitotta
el 6ket. (Tordlje a rovatot, ha nem sziikséges, Id.: kitoltési
Utmutaté.)

Ismertesse ezeket a kompetenciakat és jelezze, hol sajatitotta
el 6ket. (Tordlje a rovatot, ha nem sziikséges, Id.: kit6ltési
Utmutaté.)
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Jarmivezet6i
engedély(ek)

Kiegészitd
informaciok

Mellékletek

Itt tiintesse fel, rendelkezik-e jarmlvezetdi engedéllyel, és ha

szilkséges, Id.: kitdltési utmutato.)

Itt tlintesse fel az egyéb fontos informacidkat, pl.
kontaktszemélyek, referenciak, stb. (Torélje a rovatot, ha nem
szilkséges, Id.: kitéltési utmutatd.)

Sorolja fel a csatolt mellékleteket. (Tordlje a rovatot, ha nem
szilkséges, Id.: kitdltési utmutato.)
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6. Mire j6 és milyen egy j6 motivacios/kiséro
levél?

Akar e-mailben, akar kozvetlenil

0 palyazol egy allasra, mindenképpen
mellékelj egy kiséré levelet. Ma mar

> csaknem minden vallalat megkdveteli

a palyazoktdl a motivacids levél irdsat.

Akkor is érdemes megirni azonban, ha
azt kiilon nem kérik. A kiirt allasokra
ugyanis sok, hasonlé kvalitasu
személy jelentkezik. Ilyen esetekben a
7 kisér6 levél nyujt lehetdséget a
palyazdknak a kitlinésre.

Amit mindenképpen érdemes szem el6tt tartani:

- A motivacids levél mindig pozitiv hangnemben
irédjon.

- Lehet6ség  szerint egy hatdsos, frappdns
nyitdmondattal inditsd leveledet.

- Ugyelj arra, hogy a kotelez8 tartalmi elemeket
semmiképp se felejts el feltlintetni. Ezek a
kovetkez6k: feladd, cimzett, feladds helye, datuma,
Gdvozlés, indoklas, motivacid, alkalmassag, befejezés,
alairas.

- Fogalmazasod legyen vilagos, egyértelmi, szokincsed
valtozatos

- Ugyelj a helyesirdsra és a nyelvhelyességre. A
szovegszerkeszté programok nem szlirnek ki minden

hibat.
- Leveled tikrozze tdjékozottsagodat és
érdeklédésedet. Ennek érdekében érdemes

tdjékozddni az interneten, felhaszndlhatod a vallalati
anyagokat, éves jelentéseket.
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- Motivacids levélrdl 1évén sz, kiilonosen fontos, hogy
vilagosan és egyértelmlen megfogalmazd, miért
tartod vonzonak az adott allast, miért szeretnél ott
dolgozni.

- Tobbnyire az allashirdetésekben feltiintetik kihez kell
eljuttatni a palyazatokat. Ennek hidnyaban érdemes a
céggel egyeztetni.

- A zéaras mindig legyen udvarias, és lehet6ség szerint
eredeti.

Motivacios levél minta

Tisztelt H6lgyem/Uram!

Ezaton szeretnék palydzni az Internetes honlapjukon
meghirdetetett TZ-001 hivatkozdsi szamu ,logisztikai
asszisztens” poziciora.

1997-ben végeztem a Kodolanyi Janos FGiskola angol
nyelvtanari szakan. Kézben fels6foku irodavezetGi képesitést
szereztem 1996-ban. Az els6é munkahelyemen irodavezetdi
pozicidban dolgoztam a cég megszlinéséig, majd logisztikai
teriileten helyezkedtem el. Bar meg vagyok elégedve jelenlegi
feladataimmal, a nyelvtuddsomat sajnos nem tudom
haszndlni. A jov6ben olyan munkahelyen szeretnék dolgozni,
ahol tdmogatjak logisztikai tanulmanyaimat és
hasznosithatom angol nyelvismeretemet.

Logisztikai munkatdrsként bebizonyosodott, hogy
nagyon jo a kommunikdaciés készségem, szamos vallalattal
régota sikeres és eredményes kapcsolatot tudok fenntartani,
elégedettek az Ggyfelek, akik forgalmat bonyolitom.
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Remélem, a fentiek felkeltették érdekl6dését, és
személyesen is taldlkozhatunk a jovében! Kapcsolatfelvétel
céljabol elérhetd vagyok a 80/123-4567-es mobilszamon.

Budapest, 2014. majus 2.

Udvozlettel:
Kovacs Amarillisz

7. Allasinterju. Hogy késziiljek fel?

ElGsz0r is érdemes tisztazni, az allasinterjanak

? milyen tipusai vannak, hiszen barmelyikkel szembe

© taldlhatjuk magunkat.

fn A leggyakoribb az ugynevezett strukturdlt interju.

Ez a tipus egy el6re meghatdrozott szerkezetre

épll. Meghatarozott kérdéskoroket jar végig, kérdés-felelet
jellegl beszélgetés formajaban. Ezért rendkiviil fontos, hogy
palydzéként vildgos, preciz és a tényeknek megfelel6
valaszokat adj.
El6fordulhat, hogy tobb kérdezbvel keriilink szembe. Ez az
ugynevezett paros, illetve panel interju. Bar az igy kialakuld
helyzet rendkivil frusztrald lehet, érdemes megemliteni egy
nem elhanyagolhatd el6nyét is. Ez az interjdtipus ugyanis
kizarja, hogy a palydzd sorsit egy ember szubjektiv
benyomadsa iranyitsa.
Kilénésen nagyobb cégek alkalmazzdk elGszeretettel a
sorozat-interju eszk6zét. Ennek lényege, hogy a palyazéval
egymas utan az adott cég tobb alkalmazottja is interjut készit.
Gyakorlati tuddsunk tesztelésére és ratermettséglink
bizonyitasara egyarant alkalmas az ugynevezett csoportos
interju. Ebben az esetben egyszerre tobb jelentkez6vel folyik
beszélgetés.
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Az interjuk legritkdbban alkalmazott, és talan a legnagyobb
felkésziilést igénylG interjutipus az Ugynevezett stresszinterju.
Lényege, hogy a kérdez6 szandékosan frusztralja a jelentkez6t
annak érdekében, hogy megismerje, hogyan viselkedik az
adott személy vératlan, esetleg kellemetlen helyzetekben.

Természetesen az allasinterjuk

Tudni kell, hogyan jelenjiink meg,

\/ Hn \j\f \ alaptipusainak ismerete kevés.

és hogyan viselkedjik a fenti
helyzetekben. Kévetkezzen ehhez

néhany jo tanacs:

Az dllasinterjura mindenképpen 6ltozz fel elegansan.
Akkor is, ha nem valdszinl, hogy a késébbi
munkavégzés soran erre nap mint nap sziikséged lesz.
Erkezz pontosan. Az sem baj, ha kicsit hamarabb
odaérsz, de semmiképpen ne késs el.

Lehetbleg ne kisérettel érkezz. Az 0©nadlldtlansag
benyomasat kelti.

Légy udvarias. (Kopogj miel6tt belépsz, és ne 1épj be,
miel6tt nem érkezett bentrdl visszajelzés.)

Mindig vard meg, amig a leend6 munkaltaté nyujt
kezet.

Ne legyél tul komoly. Legyen pozitiv kisugarzasod. Ne
félj a masik fél szemébe nézni.

Ulj a beszélgetSpartnereddel szembe. Soha ne a
szoba masik végébe.

Viselkedj nyugodtan. Ne latsszon rajtad, hogy izgulsz.
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Elmondhatod mindazt, ami kimaradt az
onéletrajzodbol, a munka
szempontjabol mégis fontosnak tartod.
Mit mondana el magéarol? Erdemes megemliteni a szabadidés
elfoglaltsagokat is, kiilondsen, ha azok
valamilyen = formaban  kapcsolatba

hozhatok leend6 munkaddal.

Emeld ki a cég szamodra elényos és
Miért kivan ennél a cégnél fontos tulajdonsagait. Ebbdl latjak,
dogozni? . .

hogy tajékozott vagy, ¢és tényleg

érdekel a munka.

Ervelj magad mellett. Hangsulyozd

azokat a tulajdonsagaidat, amelyekkel

Miért pont 6nt vegyiik fel?
2 hozzajarulhatsz a cég sikeréhez.

Ha nines kiilondsebb okod arra, hogy a
munkaba allas el6tt id6t kérj, ne tedd.
Mikor tudna munkaba allni?
Lassak, hogy akar azonnal

rendelkezésre allsz.
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Lehetdleg ne mondj konkrét 6sszeget.

Milyen fizetést szeretne?
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A 15 leggyakoribb hiba allasinterjun

Pontatlan érkezés, ellentmondasos informacidk, gyenge
motivaltsag. Egy alldsinterjin rengeteg ponton elcsliszhat az
allaskeres6. A munkaadd a megbizhatdé, megfelel6
szaktudassal rendelkez6, motivalt palydzokat keresi. Hogyan
tudunk ilyen benyomast kelteni? Az alabbiakban ehhez adunk
Utravalot.

1. Rugalmatlannak lenni az id6pont-egyeztetésben

Az allasinterju mar akkor elkezdédik, amikor a munkaadé vagy
annak képvisel6je felhiv benniinket id6pont-egyeztetésre. Ha
egyter(i irodaban vagy tomegkozlekedésen ér a hivas, és nem
tudunk megfeleléen valaszolni, jelezziik, most nem alkalmas,
mikor hivhatjuk vissza a munkaadét vagy mondjuk meg, mikor
alkalmas a hivdas. Az allasinterji id6pontjanak a
megbeszélésénél legylnk rugalmasak, prébdljunk meg
alkalmazkodni a munkaaddéhoz. Egy idGpontra még lehet
nemet mondani, am akinek kett6-harom javaslat sem felel
meg, az eleve csokkenti esélyeit.

2. Nem pontosan érkezni

Nem illik késni. Aki nem jon pontosan, arrdl azt feltételezik, a
munkdaban is ilyen lesz, igy képviseli a céget. Eppen ezért
nézzik meg a térképen, hol lesz az interju, gondoljuk at,
mennyi id6 kell az odajutasra. Inkabb legylink ott 15 perccel
kordbban, mint 10 perccel késébb. A munkaaddéhoz azonban
csak a megbeszélt id6pontban jelentkezziink be. Elképzelhetd,
hogy neki addig elfoglaltsdga van és nem tudna vellink mit
kezdeni. Ha késlink, utkdzben hivjuk fel partneriinket
telefonon és elnézést kérve jelezzik a csuszast.

3. El6nytelen 6ltozetben megjelenni

28



Az allasinterjura késziilés az otthoni fiird6szobaban kezdédik.
Rengeteget szamit a j0 megjelenés, az apoltsag. Szakmatdl
figg, mi a nyerd oltozet. Informatikusoknal a farmer-ing
kombinacié megfelel6 lehet. Kbzvetlen lgyfélkapcsolattal jard
munkdknal (példaul értékesits, terileti képvisel6) azonban
férfiaknak az oltony-nyakkendd, holgyeknél a kosztim
elvdras.

4. Hatarozatlan kézfogassal nyitni

Felvételiztet6k rémalma a ,doglott hal kézfogas".
Szemkontaktus, mosoly, kdszonés, hatdrozott kézszoritas és
bemutatkozds — a nyerd inditds. Es varjuk meg, mig a
munkaadé nyujtja a kezét...

5. Nem emlékezni az 6néletrajzban leirtakra

Az interju legkinosabb pillanata lehet, ha a palydzé altal
elmondottak és az Onéletrajzban szereplé informacidk
ellentmondasosak. Ennek oka lehet, hogy a cv-ben egy-egy
részt kihagyunk, viszont interjun beszéliink réla. Ebben az
esetben szinte biztos a bizalomvesztés. Eppen ezért vigyiik
magunkkal azt az oOnéletrajzot, amelyet beadtunk és
beszéljink ennek megfelel6en.

6. Keveset tudni a megcélzott cégrél

,Mit tud céglinkré1?" Sok interjun elhangzik a kérdés. Aki nem
tud erre legaldbb 2-3 alapinformacidot mondani, jelentésen
csokkenti esélyeit.

7. Folyamatosan beszélni

Az dllasinterju lényege a kétoldali kommunikacié. A sajat
szaktudas és motivacio bemutatdsa mellett ugyanolyan
fontos a masikra figyelés, az érdekl6dés kimutatadsa, a
hallgatas.
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8. Félmondatokkal valaszolni
Préobaljunk meg minden kérdésre kerek, egész mondatokkal
reagalni. Az egyszavas valaszok nem keltenek jé6 benyomast.
Legfeljebb olyan munkakorékben elfogadott, ahol a
kommunikdciénal a  szaktudds fontosabb  (példaul
szamitégépes programozas).

9. A legfontosabb kérdéseknél cs6dot mondani

A munkaadd leginkdbb a palydzdé motivaltsdgara és
szaktuddsara kivancsi. A legfontosabb kérdések erre
vonatkoznak. Néhdny példa: ,Miért pont ide adta be
palyazatat?", ,Miért akar eljonni cégétél?", ,Milyen sikerei
voltak el6z munkahelyein", ,Mivel tudna hozzajarulni cégiink
sikeréhez?" Eppen ezért mar otthon késziiljiink vélaszokkal.
Nem kell azonban ezeket betanulni, elég a helyszinen spontan
madon elGadni.

10. A pénz fontossagat hangsulyozni

Ugyan minden munkavallalé pénzbél él, viszont nem kelt jé
benyomast, aki f6 motivaciés tényezéként a magasabb
fizetésre hivatkozik. Sokkal jobban veszi ki magat, ha az Uj
feladatokat, a cég imidzsét, a fejlédési lehet&séget, a
nemzetkozi kornyezetet hangsulyozzuk.
Erdemes kivarni, hogy a keresetet is a munkaadd hozza széba.
(a bértargyaldssal kilon cikkben fogunk foglalkozni.)

11. Szemkontaktus nélkiil beszélni

Rendkivil zavard, ha a palydzéd kerili a szemkontaktust.
Eppen ezért nézzink az interjuztatd szemébe és
mosolyogjunk. igy maris jobb benyomast keltiink.
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12. Az 6néletrajz ,razés" részeire nem készilni

Egy rutinos onéletrajz-olvasé azonnal kiszlirja a CV gyenge
pontjait és rakérdez interjun. Ha példdul 1 éves lyuk tatong az
Onéletrajzban, biztosan érdekl6dni fog, hogy mi tértént akkor.
Ha magas pozicidbdl alacsonyabbra valtottunk, ha nem derdl
ki a nyelvtudas valds szintje, akkor szintugy jonnek majd a
kérdések.

13. A kordbbi munkaadét kritizalni

Még ha nem is jottlink ki el6z6 fénokinkkel, akkor sem
szabad a munkahelyi problémakat kiteregetni. Bizalmas
informdacidkat is tilos kifecsegni.

14. Kérdésekkel nem késziilni

,Van-e kérdése?" Ez is az interjuztatok kelléktaranak része. Ha
minden kérdésre valaszt kaptunk, akkor persze nem kell
mesterkélt kérdésekkel probalkozni. Am jél veszi ki magat, ha
a fejl6dési tervekrdl, a munkakor tartalmardl, a piaci
helyzetrél érdekl&diink.

15. Rosszul lezarni a beszélgetést

Az interju végén ne kérdezzik meg, hogyan sikerilt a
beszélgetés, mennyi az esélylink az Uj alldsra. Mivel a
munkaadd még valdszinlleg tovabbi jelolteket is meghallgat,
nem tud biztosat mondani. Azt azonban mindenképpen
tisztazzuk, korulbelil mikor szamithatunk valaszra. Ha lejar a
hatdrid6, akkor érdeklédhetiink telefonon az eredményrél.
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8. Jelentkeztem, engem valasztottak. Hatra
délhetek?

i

Sajnos nem. A java még csak
most  kovetkezik. Rengeteg
munka var rad. Be kell

illeszkedned, alkalmazkodnod
kell a munkahoz, a
munkakorhoz. El kell érned,
hogy munkatarsaid ugy

tekintsenek rad, mint kozulik valéra. Ez nyilvdn nem kénnyd
feladat és nem megy egyik naprél a masikra, de tudnod kell,
hogy nem vagy egyediil. A cég tébbi munkatdrsanak is érdeke,
hogy beilleszkedj, hiszen veled kell majd egyitt dolgozniuk.
Idedlis esetben munkahelyeden kijel6lnek valakit, nevezziik
mentornak, aki ebben az ismerkedési szakaszban melletted
van, megismertet a céggel és a munkatdrsakkal. Fel kell
azonban készlilndd arra is, hogy egyedil kell menedzselned
sajat beilleszkedésedet. Alljon itt ehhez egy kis utmutaté:

1.

A munkakori kovetelményeknek megfelel6en tarts
Onvizsgalatot. Nem biztos, hogy minden készséggel,
képességgel és ismerettel rendelkezel, ami
munkakorod  sikeres  betoltéséhez  sziikséges.
Feladatod ezt kdvet6en a szlikséges ismeretek potlasa
és készségek fejlesztése lesz.

Ismerd fel milyen szerepeket kell bet6ltened a cégnél,
melyek az elvarasok az adott szerep betoltSjével
szemben. Azonosulj a szerepeddel.

Ismerd meg, és sajatitsd el a cég normait, értékeit,
szokasait és vélekedésit. Ha jél csindlod, id6vel ezek
az elemek a gondolkoddsmdédodban és a
viselkedésedben is megjelennek majd, ami
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elengedhetetlen a cégre jellemz§ szervezeti kulturaba
valé sikeres beilleszkedéshez.
4. Torekedj arra, hogy sok értékes emberi kapcsolatot
alakits ki a munkahelyeden. gy érheted el, hogy
hiteles visszajelzéseket kapj a munkadrél, és a
viselkedésedrdl. Ez két szempontbdl is igen hasznos
lehet. Egyrészt a visszajelzéseket kapsz arrél, hol
tartasz a beilleszkedés folyamatdban, az mennyire
tekinthet6 sikeresnek, masrészt ©6nmagadrdl is
pontosabb képet nyerhetsz.
5. Kérdezni nem szégyen, nyitottnak lenni nem naivitas.
Ez vezethet a kapcsolatépités sikeréhez.
A sikeres beilleszkedés jelei az aldbbiak:
1. Szerepedet és helyedet a szervezetben munkatarsaid
is elismerik.
2. Képes leszel a munkahelyi fesziiltségeket kezelni.
3. A munkdban vald teljesitést és privat életed
eseményeit 6ssze tudod hangolni.
El6fordulhat, hogy a beilleszkedési folyamat nem kell6en
sikeres. Ugy érzed nem fogadnak el, vagy te nem tudsz
hosszabb tdvon ilyen kdrnyezetben dolgozni, esetleg jovébeli
terveid megvaldsithatdsagat érzed veszélyben. Ha igy van,
akkor sem kell Ugy érezned, hogy energididat elpazaroltad,
hiszen a beilleszkedési folyamatban rengeteg Uj ismeretre
tehettél szert, emellett készségeid, képességeid is fejlGdtek.
Ezekkel felvértezve biztosabb talajon vaghatsz neki terveid
megvaldsitdsahoz, esetleg Uj munkahely kereséséhez.
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9. Nélkulozhetetlenné vaini egy
munkahelyen... Lehetséges?

Nem. Nem lehetséges. Sajnos
igazat kell adnunk azoknak, akik
a ,nincs potolhatatlan
munkatars” elvet valljak. Azért
azonban tehetlink, hogy egy
esetleges leépitésnél
csokkentsiik elbocsatasunk
valdszinlségét. A karrier-

tanacsaddk szemiivegén keresztiil ez a kovetkezGkben
foglalhatd Gssze:

1.

5.
6.

Ne vallalj el mindent. Senki nem szereti a minden
lében kanal munkatarsakat. Emellett f6nokddben is
azt a benyomast kelted, hogy a tul sok vallaldas mellett
a sajat munkdadat elhanyagolod.

A szorgalom, a tudas és a szakértelem tébbet ér, mint
ha csak éjjel nappal dolgozol, te érsz be el6szor a
munkahelyedre, és te tavozol utoljara.

Légy tisztdban a cégnél elfoglalt helyeddel, betdltott
szerepeddel. Ne Iépd tul a hatdskorddet.

Alakits ki stabil és megbizhaté szakmai kapcsolatokat.
Ezzel névelheted értékedet a munkaadd szemében.
Tanulj meg csapatban dolgozni

Torekedj arra, hogy fejleszd kommunikaciés és
problémamegoldd készségedet.

Ne nélkilozhetetlen légy, hanem a legkevésbé nélkilozhetd.
Egy j6 munkatarstél nem szivesen valnak meg.
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10. A munkaszerzodés

Diakmunka

Munkavallaléként munkaviszonyba
f6szabaly szerint akkor léphetsz, ha a 16.
életéved betdltotted. Abban az esetben
azonban, ha mar elmdultal 15 éves és
altalanos iskolaban, vagy szakiskoldban,
illetve kozépiskolaban (gimnaziumban,
szakkozépiskoldban) nappali tagozaton
tanulsz, az iskolai sziinetek alatt (nyari
szlinet, téli szlinet) szintén létesithetsz
munkaviszonyt. Tovabbi lényeges
feltétel, hogy a 16 éves korod alatti, szinid6 alatti
munkavégzésedhez a munkaltatédnak be kell szereznie a
szlileid hozzajarulasat is .

Fontos tudnod, hogy fiatal munkavallaldnak mindsiilsz a
munkajogi szabalyok alkalmazdsa szempontjabdl addig, amig
a 18. életévedet be nem téltdtted. Ha tehat elmultal 16 éves,
illetve sziinid6ben torténé munkavégzés esetén elmultal 15
éves, mar dolgozhatsz, de ha még nem multal el 18 éves,
munkaid6d maximum napi nyolc ora, illetve - ennek
megfelel6en heti negyven ora lehet, egy perccel sem tobb!
Részedre négy és fél ora munkaidd utdn, legaldabb harminc
perc munkakozi sziinetet kell biztositani. Ez a szlinet alkalmas
arra példaul, hogy a munka kézben megebédelj, pihenj egy
kicsit, felfrisstlj. Hogy tudd, a felnGttek szamara ennél
valamivel hosszabb munkaidd is el6irhatd, valamint részikre
csak hat déra munkavégzés utan kell és csak 20 perc
munkakdozi szlinetet biztositani. Két munkavégzés kozott, azaz
az egyik napi munkavégzés és a masik napi munkakezdés
kozott legaldbb 12 6ranak el kell telnie (azaz ennyit kell
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pihenned két munkavégzési idGtartam kozott), ezt az id6t
nem lehet leroviditeni (kollektiv szerz6déses
megdallapoddsban sem). Ezen kivil nem oszthatnak be éjszakai
munkdra, illetve készenléti vagy Ugyeleti jellegli munkdra
sem, valamint nem tulérazhatsz.

Ha tébb munkdltatdé szdmdra végzel egyszerre munkdt, a
részikre térténé munkavégzés idejét Ossze kell szamitani.
Tehat ha példaul tobb helyen is dolgozol egyszerre
munkaviszonyban, vagy valahol munkaviszonyban
foglalkoztatnak, mashol pedig megbizasi jogviszonyban, vagy
vallalkozasi jogviszonyban, akkor ezeket a munkaid&ket 6ssze
kell szamitani. Ezekt6l a szabdlyoktél az Mt. nem enged
eltérést, azaz ezeket mindenképpen be kell tartania a
munkaltaténak (megbizas esetén megbizdonak, vallalkozas
esetén vallalkozdnak), illetve munkaltatéknak aki Téged
foglalkoztatnak [Mt. 129/A. §].

Itt kell kitérnem arra roviden, hogy nem csak
munkaviszonyban allhatsz, hanem polgari jogi jogviszonyban
is (megbizasi, vagy vallalkozasi jogviszonyban). Erre tekintettel
indokolt a fiatal munkavallalék jogainak és egészségének
védelme érdekében a munkaligyi szabdlyok alkalmazdsat
akkor is kiterjeszteni Ratok, ha polgari jogi jogviszony
keretében dolgoztok. Ebben az esetben ugyan nem az Mt.,
hanem a Polgari Torvénykényv  vonatkozik a
munkavégzésetekre, de Ratok az Mt-ben meghatarozott alsé
korhatar egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszony (pl.
megbizas, vallalkozas) tekintetében is betartando.

A polgari jogi jogviszonyok és a munkaviszony sok
szempontbdl jelentésen eltérnek egymastdl. Elhatarolasuk -
roviden Osszefoglalva - a kovetkezé szempontok alapjan
torténik: Altalanossagban elmondhatd, hogy ha 6nallétlan,
figgd munkat személyesen végzel szinte kizarélag
munkaltatéd (f6nokod) utasitdsai szerint, valamint munkad
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allandd, rendszeres, el6irt munkaid6ben torténik, a
munkavégzéshez sziikséges eszkdzoket a munkaltatdd
bocsatja rendelkezésedre, rendszeresen (havonta) kapsz
munkabért, akkor minden valdszinliség szerint
munkaviszonyban allsz.

Ezzel szemben a polgdri jogi szerz6dések 6 jellemzbje az
0ndllé munkavégzés, illetve a korlatozott megbizdi, illetve
megrendel6i utasitds. A megbizasi szerz6dés alapjan egy
Ggyet kell ellatnod (magatartasi kotelem), mig a vallalkozasi
szerz6dés alapjan egy "munkaval elérhet6 eredmény"
|étrehozdsdra vallalsz kotelezettséget (eredménykdtelem).
Szemben a munkaviszonnyal a polgdri jogi jogviszonyok
altaldban eseti feladatra jonnek létre, ezért egyszeri
alkalommal fizetett megbizasi, illetve vallalkozasi dij jar.
Altaldban személyesen kell ellatni &ket, de igénybe vehetd
kézrem(ikods személy is. Jellemzd tovdbba, hogy a munkat
sajat eszkdzoddel végzed.

Be kell jelenteni az adéhivatalnak

A munkaviszony létrejottét - a munkaszerz6dés irasba
foglaldsa mellett, legkésébb a munkavallalé munkdba lépéséig
— be kell jelenteni az adéhatdsag részére is, ennek hidnyaban
ugyanisa foglalkoztatds ,feketének” mindsil. A diak
munkavallaldokat  tobbnyire els6sorban a  munkabér
megszerzése érdekli, ezért kevés figyelmet forditanak arra,
hogy munkaltatéjuk bejelentette-e Gket a Nemzeti Ado- és
Vambhivatal (NAV) felé. A munkaszerz6dés és a bejelentés
hidnya— azon tulmenden, hogy a késGbbi nyugdij
szempontjabél ezt a munkaviszonyt nem veszik majd
figyelembe szolgalati id6ként — egyéb hatranyokkal is jarhat:
egy esetleges munkabalesetnél nehezebb a munkaviszony
bizonyitasa, de a didk kockaztatja azt is, hogy a munkaviszony
végén nem - vagy nem a remélt mértékben - kapja meg a
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munkabérét. Célszer( ezért ,szamon kérni” a munkaltatdn a
bejelentési kotelezettség teljesitését.

11. Diakmunka-szerzodés

Ha a munkaltatéd nem alkalmi
munkara venne fel (melynek
részletes szabalyait lasd az
alkalmi munkavallaléi kdnyvvel
torténd foglalkoztatasrdl és az
ahhoz kapcsolédd kozterhek
egyszer(sitett befizetésérdl
szOl6 1997. évi LXXIV. térvényben), akkor munkaszerz&dést
kell kotndd, melyrdl az alabbiakat kell tudnod:

e A munkaviszony a munkaszerz6dés megkotésével jon
létre. A munkaszerz6dést irasba kell foglalni. A
munkaszerz6dés irdsba foglalasarél a munkaltatd
koteles gondoskodni. Ha a munkaltatéd nem foglalna
irasba a munkaszerz6désedet, akkor a szerz6dés
érvénytelenségére csak a munkavallalé - azaz Te -
hivatkozhatsz, de csak a munkdba lépést koveté 30
napon beldl.

e A munkaviszony kezdete a munkdba Iépés napja,
amelyet a felek a munkaszerz6désben hatdroznak
meg. Erre vonatkozé megallapodas hidnyaban pedig a
munkdaba lépés napja a munkaszerz6dés megkotését
kovet6 nap. Abban az esetben fordulhat eld, hogy
mar dolgozol, de még nem irtal ald munkaszerz6dést,
ha a munkaszerz6dés széban jo6tt létre kozted és a
munkaltaté kozott, és még nem foglalta irdsba a
munkaltatd.
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A munkaszerz6désben meg kell hatarozni a személyi
alapbéred, a munkakorod, illetve a munkavégzés
helyedet.
A munkaszerz6désben meg kell jel6lni tovabba a
munkdltatdé pontos megnevezését, cimét, a Te neved
és lakcimed, valamint egyéb munkaviszony
szempontjaboél lényeges adatokat (pl. addszamot,
hogy kés6bb ellenérizni tudd, hogy a munkaltatod
bejelentette-e, hogy munkaviszonyban alkalmaz.
Meg kell jelolni, hogy ki a "munkaltatdéi jogok
gyakorléja”, azaz ki a fénok, kitél kapod az
utasitasokat.
A munkaszerz6désben nem kotelez6 azokat a
juttatdsokat feltlintetni, amelyek a munka dijazasaba
beleszamitanak (pl. étkezési hozzajarulds, utazasi
koltség-hozzajarulds, munkaruha-juttatas), viszont
utalni kell ra, hogy esetleg kollektiv szerz6désben,
vagy munkaltatd utasitasban hol talalhatok ezek a
szabalyok.
A munkaszerz6dés megkotésével  egyidejlileg
tdjékoztatdst kell kapnod szdéban, majd a
munkaszerz6dés megkotésétsl szamitott harminc
napon belil irdsban
o munkakori feladataidrdl, illetve a munkakor
betoltéséhez sziikséges végzettségrdl
az irdanyadd munkarendrdl,
a munkabér egyéb elemeirdl,
a bérfizetés napjardl,
a munkaba lépés napjardl,
a rendes szabadsdag mértékének szamitasi
madjardl és kiadasanak, illetve
o a munkaltatéra és a munkavallaléra iranyadd
felmondasi id6 megallapitasanak szabdalyairdl,

O O O O O
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o arrdl, hogy a munkadltaté kollektiv szerz6dés
hatalya ala tartozik-e,

o a munkaltatonal képviselettel rendelkezé
szakszervezet megnevezésérdl, illet6leg arrdl,
hogy a munkaltatondl mikodik-e UGzemi
tandcs.

A munkaszerz6dés megkotésekor at kell nydjtanod a
személyi igazolvanyod, az iskolalatogatasi igazoldst, a
TAJ szamot tartalmazé igazolvanyt, ha még nem
toltotted be a 16. életévedet, akkor torvényes
képvisel6d irasbeli engedélyét ahhoz,
munkaszerz6dést koss, és az addazonositasi jeledet,
valamint meg kell adnod a bankszamlaszamodat is, ha
a munkdltaté mdsképp nem tudja megoldani a
munkabéred kifizetését (bar ilyen 6sszegl készpénz
altaldban minden kasszaban rendelkezésre all, f6leg
fizetés tdjan...)

Ezekkel kapcsolatban fontos tudnod, hogy:

o személyi igazolvanyt minden 14. életévét
betoltott magyar allampolgar kap,

o TAJ-szama minden magyar allampolgarnak
van (a sziletéskor Te is megkaptad, a szileid
biztosan megdrizték, hiszen ha beteg voltal,
ennek alapjan kaptdl orvosi ellatast!),

o az addazonosité jelet az APEH-t6l kell kérni
(az APEH sok teleplilésen mdkodtet
lgyfélszolgalati irodat, de kisebb
telepiiléseken a helyi dnkormanyzat segit az
ligyintézésben),

o bankszdmla minden bankndl nyithaté (ma
mar nemigen van olyan telepilés, ahol ne
mUkodne csak egy a szamtalan bank koézil, de
vannak takarékszovetkezetek is, amelyek
lakossagi bankszamlakat is kezelnek, és egy
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kisebb telepiilésnek is van ilyen
takarékszovetkezete!).

A munkaszerz6dés megkotésével tehat |étrejon a
munkaviszony, amely alatt a munkaltatdod koteles betartani a
fiatal munkavallalokra (18. életéviiket be nem toltott
munkavallalék) vonatkozé Munka Torvénykdnyve szerinti
szabalyokat, és emellett a kilonb6z6 munkavédelmi
szabdlyokat is, amelyeket vagy egyéb jogszabalyok
tartalmaznak, vagy a munkaltatondl érvényes munkavédelmi
szabalyzat. Ezekrdl tajékoztatast kell kapnod, és azt is tudnod
kell, hogy nem végezhetsz olyan munkat, amely egészségedet
veszélyezteti, vagy rad barmilyen mddon karos.

Mivel kevesebb élettapasztalatod van, mint altalaban a tobbi
munkavallalonak, nagyon sok kellemetlenségtél, tovabbi
pereskedésektbl kiméled meg magad, ha megkéred sziileidet,
hogy olvassak at a munkaszerzédést, de talan az se art, ha
személyesen beszélnek a munkaltatoval. Nem kell azt
gondolnod, hogy nem vesznek "felnGttszamba", de egy
feln6tt jobban észreveszi, ha a munkaszerzédés hidanyos, vagy
megtéveszts!
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12. A diakmunkan tul - Féallasu foglalkoztatas,
munkaszerzédés tipusok

teljes munkaid6 — részmunkaidoé

A munkaviszony - eltéré
megdllapodds hidnydban - teljes
munkaid6ben torténd

foglalkoztatasra jon létre.

Részmunkaidds foglalkoztatas
esetén a munkaviszony esetén a
jogszabaly szerint az id6aranyossag
elve alkalmazandd, abban az
esetben ha a  munkavallalé
meghatarozott id6re kapja a
fizetést.

hatarozott — hatarozatlan ideji munkaviszony

A munkaviszony - eltér6 megallapodas hianyaban -
hatdrozatlan idGtartamra jon létre.

A hatarozott idejli munkaviszony id6tartamat naptarilag
(napokban, hoénapokban, években), vagy mas alkalmas
maddon kell meghatdrozni. Ez utdbbi esetben a munkaltatd
koteles tajékoztatni a munkavallalét a munkaviszony vérhaté
id6tartamarol.

Abban az esetben ha a munkaviszony |étesitéséhez hatdsagi
engedély szikséges, a munkaviszony legfeljebb az
engedélyben meghatdrozott id6tartamra létesithetd.
Hatarozatlan id6tartamunak kell tekinteni a munkaviszonyt,
ha a hatarozott id6tartamu munkaviszony azonos felek
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kozotti ismételt létesitésére, illetve meghosszabbitasara az
ahhoz fiz6d6 munkaltatdi jogos érdek fennallasa nélkil kerdil
sor és a megallapodds megkotése a munkavallald jogos
érdekének csorbitasara iranyul.

A hatdrozott idére sz6l6 munkaviszony id6tartama - ideértve
a meghosszabbitott és az el6z6 hatdrozott idére kotott
munkaszerz6dés megsz(inésétél szamitott hat hdnapon belil
|étesitett Ujabb  hatdrozott id6tartamu munkaviszony
tartamat is - az 6t évet nem haladhatja meg. Ez aldl csak a
hatésagi engedélyhez kotott munkaviszony képez kivételt,
mivel abban az esetben ha az engedélyt a hatdsag
meghosszabbitja az Ujabb hatarozott idejd munkaviszonnyal
egyltt az 5 éves korlat mar tulléphetd.

A hatarozott idejd munkaviszony hatarozatlan idejlivé alakul,
ha a munkavallalé az idGtartam lejartat kovetéen legalabb egy
munkanapot, kozvetlen vezetGje tudtaval tovabb dolgozik. A
harmincnapos vagy ennél rovidebb idGre létesitett
munkaviszony azonban csak annyi idével hosszabbodik meg,
amilyen id6tartamra eredetileg létrehoztak.

Probaido

Mar a régi munka torvénykonyv idejében is elGszeretettel
alkalmaztak a munkaltatok a prébaidé jogintézményét, hiszen
az mindkét fél részére rendkivil el6nyds volt. Az 4j munka
torvénykonyve (Uj Mt.) a prébaid6re vonatkozd szabalyait
alapvet6en nem valtoztatta meg, de azért érdemes megnézni,
hogy milyen szabalyok vonatkoznak a prébaidére a hatdlyos
jogszabalyok alapjan.

A prébaid6 a munkaszerz6désnek nem kotelezd tartalmi
eleme, hanem csak eshet6leges: a feleknek nem kotelezd
megallapodniuk  prdébaidében, nem kotelesek  kikotni
probaid6t, a kikotése csak a felek akaratan mdlik. De ha a
felek prébaid6t kivannak kikotni, akkor azt mindenképpen
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irdsba kell foglalni, és a munkaszerz6désben szerepeltetni
kell.

A probaid6 kikotésére kizardlag a munkaszerzédés részeként
lehetséges. Amennyiben a felek a munkaszerz6désben nem
allapodnak meg prébaid6ben, akkor a munkaszerz6dést nem
modosithatjdk arra  vonatkozélag, hogy utébb, a
munkaszerzédést kovet6en prébaid6ben allapodnak meg.
Mivel a munkaszerz6dést a munka torvénykonyve értelmében
kotelez6 irasba foglalni, igy a probaidé kikotése is csak irdsban
lehetséges, ilyen jellegli szébeli megéllapodashoz a torvény a
semmisség jogkdvetkezményét flizi.

Amennyiben a felek prébaid6t kivannak kikotni, akkor
annak maximalis tartama hdrom hénaplehet a munka
torvénykonyvének  értelmében, minimélis id6  nincs
meghatdrozva. Jogosan vet6dhet fel a kérdés, hogy a
probaid6t mely idéponttdl kell szamolni: a prébaidé kezdete
mindig a munkaviszony kezdetével esik egybe. A
munkaviszony kezdetének napjat a munkaszerzédésben kell
meghatdarozni, ennek hianydban a munkaviszony kezdete a
munkaszerz6dés megkotését kovetd nap (napon naptari
napot kell érteni, ha a jogszabaly eltér6en nem rendelkezik).

13. Hogyan lehet munkaszerzédést kotni?
A munkaszerzddést irasba kell foglalni.

A munkaszerz6dés irdsba foglaldsarél a munkaltaté koteles
gondoskodni. Az irdsba foglaldas elmulasztdsa miatt a
munkaszerz6dés érvénytelenségére kizardlag a munkavallalé
hivatkozhat, és csak a munkaba |épést kbveté harminc napon
beldl.
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Milyen kotelez6 tartalmi elmei vannak a
munkaszerzédésnek?

A munkaszerz6désben a felek barmely kérdésben
megallapodhatnak, azonban a munkaszerzédés jogszaballyal,
illetve kollektiv szerz6déssel ellentétben csak akkor dllhat, ha
a munkavallaldra kedvez6bb feltételt allapit meg.

A feleknek a munkaszerz6désben meg kell allapodniuk a
munkavallaléd személyi alapbérében, munkakoérében, illetve
munkavégzési helyében.

A munkaszerz6désben meg kell jelolni a felek nevét, illetve
megnevezését és a munkaviszony szempontjabdl lényeges

egyéb adatait.

A munkaszerz6dés megkotésével egyidejlileg a munkaltatd a

munkavallalot koteles
tdjékoztatni:
a. az iranyado

munkarendrdl,
b. a munkabér egyéb
elemeirél,
C. a bérfizetés napjardl,
) d. a munkdba Iépés

napjarol,

e. arendes szabadsag mértékének szamitasi madjarol és
kiadasanak, illetve

f. a munkaltatéra és a munkavallaléra irdanyado
felmondasi id6  megdllapitasanak szabdlyairdl,
valamint

g. arrdl, hogy a munkaltaté kollektiv szerz6dés hatdlya
ala tartozik-e.

45



Ezt a tdjékoztatdst a munkdltatd a munkaszerzédés
megkotése utan legkésGbb 30 nappal teheti meg.

Munkaviszony kezdete

A munkaviszony kezdete a munkdba lépés napja, amelyet a
felek a munkaszerz6désben hatdrozzak meg. Erre vonatkozd
megdllapodds hidanydban a munkaszerz6dés megkdtését
koveté munkanapon kell a munkavallalét munkdba allitani.

A munkaszerz6dés megkotésének napja és a munkaba allas
napja kozotti id6szakban - a munkaviszonyra vonatkozé
szabdly vagy a munkaszerz6dés eltér§6 rendelkezése
hidnyaban - csak azok a munkaviszonybdl eredé jogok és
kotelezettségek illetik meg, illetGleg terhelik a feleket,
amelyek a munkdba allast segitik eld.

A munkaszerzodés modositasa

A munkaltatd és a munkavallalé a munkaszerzédést csak
kozos megegyezéssel modosithatja.
Kollektiv szerz6dés a munkaszerz6dést a munkavallald
hatranydra nem mddosithatja.

A munkaszerz6dés modositasara a megkotésre vonatkozo
szabalyokat kell megfelelen alkalmazni.

Ha a munkavallalét megallapodas alapjan hatarozott idére a
munkaszerz6déstdl eltéréen foglalkoztatjak, a hatarozott id6
lejartdt kovetéen a munkaszerzddés szerint kell tovabb
foglalkoztatni, és munkabérét az id6kozben bekovetkezett
bérfejlesztésekre tekintettel modositani kell.

A munkaltaté altal kezdeményezett
munkaszerzodés modositas

A munkavallalé kezdeményezheti a munkaszerzédés
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moddositasat a teljes vagy részmunkaid6s foglalkoztatds,
illetve a foglalkoztatas hatdrozatlan id6tartama
vonatkozasaban.

A torvény fenti rendelkezésének az a célja, hogy biztositsa az
esetleges atjarhatdsagot a teljes munkaidds foglalkoztatdsbol
a részmunkaidébe, illetve a hatdrozott idejl foglalkoztatdsbdl
a hatarozatlan idejlbe.

A munkaltaté mérlegelési jogkdrében eljarva - jogos érdekére,
igy kilondsen a munkaszervezés korilményeire, a gazdasagos
miikddés és a munkakdér betoltésének feltételeire
tekintettel - dont a moddositdsra vonatkozdé ajanlat
elfogadasarol.

A munkaltaté a dontésérdl tizendt napon belil irdsban
koteles a munkavallalét tajékoztatni.

A munkaltatd koteles a helyben szokdsos maddon,
megfelel6 id6ben tajékoztatni a munkavallaldkat azokrdl
a munkakorokrél, ahol a fenti munkaszerzédés
modositasara lehet6ség van.

Kotelez6 moédositas

1. A nét terhessége megallapitasatdl gyermeke egyéves
kordig - munkakori alkalmassagdra vonatkozd orvosi

vélemény bemutatdsa alapjan - az allapotdnak
egészségligyi szempontbdl megfelel6 munkakorbe
kell ideiglenesen athelyezni, vagy meglévd

munkakorében a munkafeltételeket kell megfelelGen
madositani. Az U4j munkakor kijeloléséhez a
munkavallalé  hozzajaruldsa szlikséges. Ha a
munkdltatd nem tud az egészségi allapotanak
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megfelel6 munkakort biztositani, akkor a nét a
munkavégzés aldl fel kell menteni, és erre az id6re
részére az allasidére jaré munkabért kell folydsitani.

FONTOS!

A fentiek alapjan ideiglenesen athelyezett, illetéleg
athelyezés nélkil mddositott munkafeltételek mellett
foglalkoztatott n6 munkabére nem lehet kevesebb
el6z6 atlagkereseténél.

2. A munkdltatd a munkaviszony fenndlldsa alatt
megvaltozott munkaképességlivé valt munkavallalot
koteles - a kulon jogszabdlyban meghatdrozottak
szerint az allapotdanak megfelel6 munkakoérben
tovabb foglalkoztatni.

Atiranyitas

Az atiranyitast meg kell kilonboztetnink a munkaszerzédés
maodositastol.

Nem min6sul munkaszerz6dés-moddositasnak, ha a
munkavallalé - a munkaltaté mlkodésével 6sszefligg6 okbal
és ideiglenesen - a munkaltatd utasitasa alapjan, eredeti
munkakore helyett, vagy eredeti munkakére mellett mas
munkakorbe tartozé feladatokat lat el.

Az atiranyitds a munkavallaléora nézve - kiilondsen
beosztasara, képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy
egyéb koriilményeire tekintettel - aranytalan sérelemmel nem
jarhat. Az atiranyitas varhato id6tartamardl a munkavallalét
tajékoztatni kell.
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Milyen dijazas illeti meg a munkavallalét
atiranyitas esetén?

1. Ha a munkavallalé eredeti munkakére helyett mas
munkakorbe tartozd feladatokat |at el: a ténylegesen
végzett munka alapjan illeti meg dijazas, de az nem

lehet kevesebb a munkavallalé atlagkereseténél.

2. Ha a munkavallalé a munkakori feladatai ellatasa
mellett, munkaidejének meghatdrozhatd részében
mds munkakorbe tartozé feladatokat 1at el: a dijazas a
ténylegesen ellatott feladatok aranyaban illeti meg.

3. Ha a munkavallalé6 a munkakori feladatai ellatasa
mellett oly mdédon végez mas munkakorbe tartozd
feladatokat, hogy a két munkakoérbe tartozd

munkavégzés idGtartama nem  kilonithet6

(helyettesités): a munkabérén felll kilon dijazas (un.

helyettesitési dij) illeti meg
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14. A munkaviszony megsziinése

Tobbféle madon lehet
megsziintetni a munkaviszonyt,
am sokan nincsenek azzal
tisztaban, milyen esetekben

élhetnek a kozos
megegyezéssel, a rendes illetve
a rendkivili  felmondassal.

Milyen szabaly vonatkozik a hatarozott és a hatarozatlan idejd
munkaviszonyra? Mi torténik akkor, ha megsziinik egy
munkaltaté?

A munkaltatok tobbszor megprébaljdk munkavallaléjukat
meggyl6zni arrdl, hogy a kozottik fenndlldé munkaviszonyt
kozos megegyezéssel sziintessék meg. llyenkor a
munkavallalé feladata, hogy sajat érdekeiért kialljon. A k6zos
megegyezéssel torténd munkaviszony megsziintetését a
munkaltaté és a munkavallalé kolcsénds megegyezésén tul
szinte semmi sem koti, igy a munkavallalékat jelentGs
hatrany, illetve anyagi kar érheti, ha beleegyezésiiket adjak az
effajta munkaviszony-megsziintetéshez. Legnagyobb kart a
végkielégités elmaraddsa jelenti, ugyanis a munkavallalot
végkielégités csak abban az esetben illeti meg, ha
munkaviszonya a munkaltatd rendes felmonddsa vagy
jogutdd nélkili megszlinése kdvetkeztében szlinik meg, illetve
ha munkaviszonyat rendkivili felmonddssal kénytelen
megszlintetni. Hatrany lehet tovabba, ha felmondasi id6ben
nem 3dllapodnak meg a felek, hisz ilyenkor a munkavallalé
egyik naprol a masikra munkanélkulivé  valik.
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sr_ 17

Természetesen a munkavallaldnak is f(iz6dhet érdeke ahhoz,
hogy munkaviszonyat ko6z0s megegyezéssel prdobalja
megszlintetni. llyen egyik érdeke lehet, ha el6nydsebb
munkalehetdség kinadlkozik szdmdra, és a felkinalt poziciét
minél el6bb szeretné betdlteni. A munkaltatonak sem
kotelessége elfogadni a kozés megegyezésen alapuld
munkaviszony megsziintetését, kérheti, hogy a munkavallalé
a rendes felmondasnak megfeleléen inditvdnyozza
munkaviszonyanak megsziintetését. A munkaltatd jogosan
varhatja el, hogy a munkavdllalé6 a felmondasi id6 felét
letoltse, hisz neki is problémat jelenthet a kiesett munkaeré
potlasa, a meglévé munkakorok dtcsoportositdsa. Tovabba a
felmonddsi idének még arra is szolgdlnia kell, hogy a
munkavallalé atadhassa munkakoérét a munkaltaté altal
kijelolt személynek, illetve, ha 6rzési- és leltarfelelGsséggel
tartozik, akkor irdsbeli jegyzék alapjan munkaeszkozeivel-,
valamint a leltarkészlettel elszamolhasson, és a munkaltatéval
kotott egyéb megdllapodasait - pl. tanulmanyi szerz6dés -
rendezhesse. A munkakdr-atadds és az elszamolas feltételeit
a munkaltatd koteles megfelelGen biztositani.

A kozos megegyezéssel torténd munkaviszony
megsziintetésén tul, a jog tovabbi lehet6ségeket is ad a
munkaviszony megszilintetésére. A munkaviszony

megsz(inésénél és megsziintetésénél elGszor is azt kell
megvizsgdlnunk, hogy a munkaltaté és a munkavallalé kozott
|étrejott jogviszony hatdrozott vagy hatarozatlan idejli-e,
ugyanis a két kilonb6z6 jogviszonyra, kiilonb6z6
rendelkezések vonatkoznak.
A hatarozott idejd jogviszony megszlinik a munkavallalo
haldlaval, a munkaltaté jogutdd nélkili megszlinésével, a
hatdrozott id6 lejartaval, valamint ha a munkavallalét birdi
itélet alapjan foglalkozasatdl eltiltottdk.
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A hatdrozott idejd munkaviszony megsziintetheté a
munkaltatd és a munkavallalé kozos megegyezésén tul, még
rendkivili felmonddssal, illet6leg prébaidd kikotése esetén,
annak ideje alatt azonnali hatallyal. Ett6l eltér6en is
megszlintetheti a munkaltaté a hatarozott id6re alkalmazott
munkavallaldé munkaviszonyat, de ebben az esetben a
munkavallalot egyévi, ha a hatdrozott id6b6l még hatralévé
id6 egy évnél rovidebb, a hatralévd id6ére jutd atlagkeresete
megilleti. A hatdrozott idejd jogviszonyndl érdemes
odafigyelni arra a f6szabalyra, mely szerint, ha a munkavallalé
az idGtartam lejartat kovetben legalabb egy munkanapot
kozvetlen vezetGje tudtdval tovabb dolgozik, a munkaviszonya
hatdrozatlan idejlivé alakul. Illyen f6szabaly az is, hogy a
hatdrozott idére sz8l6 munkaviszony id6tartama az 6t évet
nem haladhatja meg. Ettél eltérni csak akkor lehet, ha a
munkaviszony valasztdssal keletkezett, illetve ha a
munkaviszony létesitéséhez hatdsagi engedély sziikséges. Az
engedély meghosszabbitdsa esetén az Ujabb hatarozott idejd
munkaviszony, a korabban I|étesitett munkaviszony
id6tartamaval egyltt az ot évet meghaladhatja.

A hatarozatlan idejii munkaszerzodésekrol

A hatdrozatlan idejli munkaviszony megsz(inik a munkavallalo
haladlaval, a munkaltatod jogutdd nélkili megszlinésével, illetve
biréi itélet alapjan, ha a munkavallalét az itéletben a
foglalkozasatdl eltiltottak.
A munkaviszony megszlintethet6 kdz6s megegyezéssel,
azonnali hatallyal, indoklasi kotelezettség nélkil a prébaidé
alatt, illetve az alanyok egyoldalu jognyilatkozataval, vagyis
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munkavallaléi rendes- és rendkiviili felmonddssal, valamint
munkaltatoi rendes- és rendkivili felmond3ssal.

Munkaltatoi rendes felmondas

Amennyiben a munkaltaté szeretne felmondani
munkavallaléjanak, azt a rendes felmondasra vonatkozd
munkajogi szabdlyozds mellett teheti meg. Ennek egyik
legf6bb kritériuma a felmondasi tilalmak figyelembe vétele,
ami egy olyan szabdlyozas, amelytdl érvényesen eltérni nem
lehet. Ilyen felmondasi tilalom ald esik a betegség miatti
keresGképtelenség-, a beteg gyermek apoldsara tdppénzes
allomanyba helyezés-, a kozeli hozzatartozd otthoni apolasa
vagy gondozdsa céljabodl kapott fizetés nélkili szabadsag-, a
kiilon torvény szerinti emberi reprodukciés eljarassal
Osszefliggd kezelés-, a terhesség-, a szilést kovet6 harom
hodnap-, illetve a sziilési szabadsag-, a gyermek apolasa, illetve
gondozdasa céljara kapott fizetés nélkili szabadsag-, illetve a
gyermek hdroméves kordig a gyermekgondozasi segély
folydsitasanak-, a sor- vagy tartalékos katonai szolgdlatnak a
behivéparancs-, a polgari szolgdlatnak a teljesitésére
vonatkozd felhivds kézhezvételétdl szamitott-, a kilon
torvény szerinti rehabilitacios jaradékban részesiilé személy
esetén a keresGképtelenség teljes id6tartama.

A védelem nem vonatkozik a munkavallalé munkaviszonyanak
felmonddsdra, ha a munkavallalé nyugdijasnak mindsil. A
torvény alkalmazdsa szempontjabdl a munkavallalé akkor
mindsil nyugdijasnak, ha a hatvankettedik életévét betoltotte
és az Oregségi nyugdijhoz szikséges szolgalati id6vel
rendelkezik (6regségi nyugdijra valé jogosultsag), illetve ha az
emlitett korhatdr beto6ltése el6tt 6regségi nyugdijban, vagy
korkedvezményes 0Oregségi nyugdijban, vagy el6rehozott
(csokkentett 6sszegli elérehozott) 6regségi nyugdijban, vagy
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szolgalati nyugdijban, vagy korengedményes nyugdijban, vagy
mds, az Oregségi nyugdijjal egy tekintet ald es6
nyugellatasban, illet6leg rokkantsadgi nyugdijban részesil.

A munkaltatonak ezen tulmenden tovabbi hataridéket is be
kell tartania. Amennyiben a felmondasi védelem id6tartama a
tizenot napot meghaladta, ezt kbvet6en csak tizenot nap-, ha
a harminc napot meghaladta, ezt kbvet6en csak harminc nap
elteltével kezd6édhet meg a felmondasi id6. Vagyis a
munkaltatd felmondasi szandékat ezalatt a vdarakozdsi id6
alatt kinyilvanithatja, de a munkaviszonyt nem szlintetheti
meg.

A felmondasi id6 legaldbb harminc nap, melynek mértéke az
adott munkaviszonyban elt6ltott évek alapjan folyamatosan
emelkedik, de az egy évet nem haladhatja meg, ez is
f6szabaly, ett6l sem lehet érvényesen eltérni. A munkaltato a
felmondasi id6 alatt a munkavallalot koteles a munkavégzés
alél felmenteni. Ennek mértéke a felmondasi id6 fele, melyet
a munkavallald kivansaganak megfelel6 id6ben és
részletekben kell kiadni. Ez a munkavallalé felmentési ideje,
ami nem Osszekeverend6 a felmondasi id6vel. Ha a
munkavallalé a felmentési ideje el6tt, vagyis még a
felmondasi ideje alatt kéri munkaviszonyanak
megsziintetését, akkor azt a munkdltatd koteles
megsziintetni. A felmentési idGre is megilleti a munkavallalét
az atlagkeresete, kivéve azokat a napokat, amelyek alatt
munkabérre egyébként sem lenne jogosult. A mar kifizetett
munkabért visszakdvetelni nem lehet; még akkor sem, ha a
munkavallaldé a felmentési ideje alatt Ilétesitett
munkaviszonyt.

A munkaltato koteles felmonddasat megindokolni, kivéve, ha a
munkavallaléd nyugdijasnak mindsil. Az indokolasbdl a
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felmondds okdnak vilagosan ki kell tlinnie, melynek valdsagat
és okszer(iségét a munkaltaténak kell bizonyitania. A
felmondds indoka csak a munkavallald képességeivel, a
munkaviszonnyal kapcsolatos magatartasaval, illetve a
munkaltaté mikodésével 6sszefliggb ok lehet. A munkavallalé
munkavégzésére vagy magatartasara hivatkozdassal torténé
munkdltatéi felmondas el6tt lehetGséget kell adni a vele
szemben felhozott kifogasok elleni védekezésre, kivéve, ha az
eset Osszes korilményeibél kbvetkez6en ez a munkaltatotdl
nem varhatdé el. A munkdltaté személyében bekovetkez6
jogutddlas 6nmagaban nem szolgdlhat a hatdrozatlan idej(i
munkaviszony rendes felmondassal torténd
megsziintetésének indokaul.

Rendes felmondas munkavallaléoi oldalon

A munkavallalé is megsziintetheti munkaviszonyat egyoldalu
jognyilatkozattal, vagyis munkavallaléi rendes felmondassal.
Ennek kdvetelménye az irasbeli kinyilatkoztatds, a felmondd
levél atadasa a munkaltatd szamara, illetve a felmondasi idé
letdltése, kivéve, ha attéol a munkdltatd eltekint. A
munkavallalonak nem kotelessége megindokolni
felmonddsat. Amennyiben a munkavéllalé meggondolta
magat, és nem szeretné megsziintetni munkaviszonyat, azt
egyoldalian nem vonhatja vissza. A munkaltatd doéntésétdl
flgg, hogy a munkaviszonyt a tovabbiakban fenntartja-e vagy,
sem.

Néhany sz6 a rendkivuli felmondasrol

A munkaltatd, illetve a munkavallaldé a munkaviszonyt
rendkivili felmondassal is megsziintetheti, ha a masik fél a
munkaviszonybdl  szarmazdé  lényeges  kotelezettségét
szandékosan vagy sulyos gondatlansaggal jelentés mértékben
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megszegi, vagy egyébként olyan magatartast tanusit, amely a
munkaviszony fenntartasat lehetetlenné teszi. Ett6l
érvényesen eltérni nem lehet.

A rendkiviili felmondds indoka tekintetében a munkaltato
koteles felmonddsat megindokolni. Az indokolasbdl a
felmondas okdnak vildgosan ki kell tlinnie. Vita esetén a
felmondds indokanak valdsagat és okszer(iségét a
munkdltaténak kell bizonyitania. A munkaltatéi rendkiviili
felmondds kozlése el6tt lehet6séget kell adni a
munkavallalénak a tervezett intézkedés indokainak
megismerésére és a vele szemben felhozott kifogasok elleni
védekezésre, kivéve, ha az eset Osszes koriilményeibdl
kovetkez6en ez a munkaltatotdl nem varhato el. A rendkiviili
felmondds jogat az ennek alapjdul szolgdld okrél vald
tudomadsszerzést6l szamitott tizenot napon belil, legfeljebb
azonban az ok bekovetkeztétdl szamitott egy éven beliil,
blincselekmény  elkdvetése esetén a  bilintethetdség
eléviléséig lehet  gyakorolni.

Ha a munkaviszonyt a munkavallald sziinteti meg rendkiviili
felmonddssal, a munkaltaté koteles annyi id6re jaro
atlagkeresetet részére kifizetni, amennyi a munkaltaté rendes
felmonddsa esetén jarna, tovabba megfelel6en alkalmazni
kell a végkielégités szabalyait, illetve a munkavallald
kovetelheti felmerilt karanak megtéritését is.
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15. Megyei Kormanyhivatal Munkaligyi
Kozpont szerepe, feladatai

A Foglalkoztatasi Torvény adta lehetdségek alapjan
munkaer6-piaci  képzésben részt vevé  dlldaskeresdk,
esetenként munkaviszonyban all6 személyek képzést
finanszirozza, olyan képzési programokban, amelyek
szerepelnek a munkaigyi kézpont képzési listajan.

Munkatligyi K6zpontok feladatai

* Az dllaskeres6k nyilvantartdsba vétele

*  Munkakozvetités

*  Munkanélkdli ellatasok megallapitasa

* Tdamogatas nyujtdsa az Adllasnélkiliek at- és
tovabbképzéséhez

* Palyakezd6k segitése egyéni és  csoportos
tandacsadassal, palyaorientacids beszélgetéssel

* Hatranyos helyzet(i munkavallalék elhelyezkedésének
segitése

*  Munkaaddk anyagi tamogatasa dolgozoik
tovabbfoglalkoztatasa, Ujabb munkahelyek
|étesitése érekében

Tamogatas alanyai

+ Aallaskeres6

o 25, életévét — fels6foku végzettségli személy esetén
30. életévét — nem toltotte be, és a tanuldi, hallgatéi
jogviszonya megszlinését kovetGen dllaskeresési
tdmogatasban nem szerzett jogosultsagot

» gyermekgondozasi  segélyben,  gyermeknevelési
tdmogatasban, terhességi gyermekagyi segélyben,
gyermekgondozasi dijban vagy dpolasi dijban
részesll. A képzés id6tartama a heti 20 6rat nem
haladhatja meg.
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akinek a munkaviszonya varhatéan egy éven beliil
megsz(inik és ezt a munkaadd a munkavallaléval és a
telephely szerinti illetékes kirendeltséggel el6zetesen
irdsban kozolte

Képzésben részt vevs jogosultsagai

A  munkaligyi kozponttal egyltt kivalasztani a
tdmogatott képzés iranyat

A munkaligyi kozpont daltal vezetett jegyzékben
szerepl6 képz6 intézmények kozil kivalasztani azt a
képz6 intézményt, amely altal nyujtott képzésben
részt vesz

A munkaligyi kozpont altal felajanlott vagy elfogadott
képzés tdmogatdsardl szold hatdsagi szerzédést
megkotni

A képzés lebonyolitdsa feltételeinek megismerésére,
és a megkotott hatdsagi, illetve feln6ttképzési
szerz6désben foglaltak teljesiilésének nyomon
kovetésére.

Képzésben részt vevék tdmogatasanak modjai, mértékei:

Képzési tdmogatas:
Keresetpotld juttatas
A képzéssel kapcsolatos koltségek megtéritése

Képzési tamogatds keretében az alabbi koltségek
térithet6k meg:

Képzési koltség és a vizsga dija, tovabba a képzéshez
kapcsolddo helyi, illet6leg helykozi utazas koltségének
megtéritése

Etkezési koltségtérités

Szallas koltség téritése
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Ajanlott internetes oldalak
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http://www.jobmonitor.hu
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http://www.afsz.hu
http://www.allas.hu
http://jobinfo.hu
http://www.legjob.hu
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http://jobline.hu

http://www.perfectjob.hu
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