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Gratulalunk!

Az, hogy most ezt a karrierfUzetet a kezedben tartod, valdszinlleg azt jelzi,
hogy kdzel jarsz, vagy gondolkodsz mar az allaskeresésen.

A Karrier- és Hallgatéi Szolgaltatdokdézpont elhivatott a hallgatdk
tdmogatasdban nem c¢sak az egyetemi tanulmanyaik alatt, de a
tanulmanyok sikeres befejezését kovetéen a munkaerépiacra torténd
kilépésre vald felkészulésben és a kezdeti [épések megtételében is.

A diploma megszerzésével Uj fejezet kezdddik az életedben, hiszen most
lépsz ki el6szér a munkaerépiacra frissdiplomasként, ahol mar nem
gyakornok vagy didkmunkat végzé munkakodrt tdltesz be egy vallalatnal,
hanem teljes alldsi munkavallalé leszel, annak minden felel6sségével és
kihivasaval.

Az is elképzelhetd, hogy atképezted magad és egy teljesen Uj teruleten
szereztél épp diplomat, ami Kkarriervaltast vagy elérelépést jelent a
szakterUleteden.

Lehetséges, hogy van még egy kis idéd |
a munkaba allas elétt, de mar most

idében szeretnél felkészUlni a munka- =3
erépiaci kihivasokra.

Barmelyik is igaz Rad, mi
segitink neked az elindulas-
ban!

Pannon Egyetem
Karrier- és Hallgatéi
Szolgaltatékoézpont




Karriertervezés




Talalni egy munkat egy dolog, de megtaldlni a hozzad illé 'karriert’ egészen
mas. Seneca idézete talan ismerésen cseng szamodra: ,Ha valaki nem tudja,
melyik kikdtébe tart, minden szél j6 neki." Eppen ezért elengedhetetlen, hogy
atgondold az elétted allé utat és képben legyél nemcsak énmagaddal, de a
hatékony karriertervezéshez kapcsoldédé technikai informacidkkal is.

Kezdjik el6szoér veled!

1. Mi lenne a valaszod arra a kérdésre, hogy: KI VAGYOK EN?
Mielétt tovabb olvasnal, ird le par széban!

Az onismeret az dnmagunkkal kapcsolatos tudas, tapasztalati bizonyossag,
tajékozottsdg, jartassag, hozzaértés a személyiséglnkkel, motivaciénkkal,
értékrendlunkkel, viselkedéslnkkel és az emberi kapcsolatokban betoltott
szerepeinkkel 6sszeflggésben.

Sokféle szerepben vagyunk életink sordn, baratok, férjek-feleségek, test-
vérek, tanuldék, Utkeresék és még sorolhatnank. Minden egyes szerepunkben
mas-mas készségeink fejlédnek. Te milyen készségeket hasznalsz az egyes
szerepeidben? Melyik szerepkérodben mozogsz a legkomfortosabban és
miért?




Onmagad jobb megismerésében sokat segithet az is, ha a kévetkezd
mondatokat befejezed.

Nagyon szeretem, amikor
Nehezemre esik ha

Buszke vagyok arra, hogy
A legjobban attdl félek, hogy
A legboldogabb akkor vagyok, amikor
Soha nem tenném meg azt, hogy
Ha csak egy dolgot valtoztathatnék meg a vildagban, akkor azt kivannam,
hogy
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+ 1. Mi az a szimbdélum, ami leginkdbb kifejez Téged, a személyiségedet!
Rajzold le

2. Baratok! Jim Rohn szerint annak az 5 embernek az atlaga vagyunk,
akikkel a legtobb idénket toltjuk. Te kikkel toltdd a legtdbb idét? Milyen jé
tulajdonsag jellemzi ezt az 5 embert, ami miatt jé velUk lenned és hogy néz ki
az, amikor ,atlagolod” mindezt?

3. Amiben jé vagyok! Gondold végig: miben vagy j6, mit szeretsz csinalni,
hogyan szeretsz tanulni/dolgozni és mire vagysz egy Uj lehetéség kapcsan.
Figyeld meg milyen tevékenységek kdzben érzed igazan jél magad, példaul
olvasas, irds, sportolas vagy f6zés. Ezekrdl készits listat, ez segithet azonositani
a lehetséges hobbikat vagy érdeklédési kdroket.Jim Rohn szerint annak az 5
embernek az atlaga vagyunk, akikkel a legtobb idénket toltjuk. Te kikkel
toltdéd a legtdbb id6ét? Milyen jé tulajdonsag jellemzi ezt az 5 embert, ami
miatt j6 velUk lenned és hogy néz ki az, amikor ,atlagolod” mindezt?



[me néhany tipp még, amely segit felfedezni az érdeklédési kéreidet, hobbi-
jaidat, motivacididat és személyiségjegyeid erésségeit:

Hatarozd meg, mi motival: Gondold végig, mi motival a hétkéznapokban. A
siker elérése, masok segitése vagy Uj dolgok tanuldsa? Motivacidid megértése
segithet a lehetséges karrierutak vagy érdeklédési korok azonositasaban.

Multbeli tapasztalatok: Gondolkodj el a multbeli eseményeken, a pozitiv és a
negativ tapasztalatokon egyarant és gondold at, mit tanulhatsz belélUk. Ez
segithet azonositani az erésségeidet és gyengeségeidet, és betekintést nyer-
hetsz a személyiségedbe. Esetleg tanulmanyaid soran végeztél didkmunkat,
szakmai gyakorlatot? Milyen tapasztalatokkal gazdagitottak, milyen pozitiv és
negativ élményekkel tavoztal?

Tolts ki személyiségteszteket: Erdemes olyan személyiségteszteket kitdlteni,
mint példaul a Myers-Briggs Type Indicator (MBTI) vagy a Big Five. Ezek a
tesztek betekintést nyujthatnak a személyiségjegyeidbe, erésségeidbe és
gyengeségeidbe.

Kérj visszajelzést masoktol: Kérj visszajelzést barataidtdl, csaladtagjaidtol
vagy hallgatétarsaidtdl az erdsségeidrél, gyengeségeidrél és tulaj-
donsagaidrél. Ez segithet azonositani olyan teruleteket, amelyekre korabban
taldn nem is gondoltadl. Kulsé szemlélék véleménye segithet feltarni
erésségeidet és azokat a dolgokat, amikben érdemes még fejlédnod.

Fedezz fel Gj dolgokat: Prébalj ki Uj dolgokat, példaul vegyél részt egy tan-
folyamon, vagy énismereti tréningen, végezz énkéntes munkat vagy vegyél
részt egy kapcsolatépité rendezvényen. Ez segithet felfedezni Uj érdeklédési
koroket és hobbikat, Uj megvilagitasba helyezheti a neked valé munka meg-
talalasat.

Vezess naplét: ird le gondolataidat, érzéseidet és tapasztalataidat. Ez
segithet abban, hogy idével felismerd a mintakat és a tendencidkat az életed-
ben, segit jobban rdlatni sajat magadra és a motivacididra.

Készits készség-leltart: Gondold végig a legfontosabb készségeidet,
amikben ugy érzed j6 vagy. Segitségképpen itt van par otlet:

- kommunikacios készség, - Onallésag, - kreativitas,

- eléadoi készség, - nyitottsag, - kritikai gondolkodas,
- egylUttmukodési készség, - segitékészség, - stressztlird képesség,
- problémamegoldé készség, - rugalmassag, - proaktivitas.

- kompromisszum készség,

Ne feledd azonban, hogy a fentiek felfedezése egy folyamat, amely idét és
onreflexiét igényel. Légy tUrelmes és nyitott az Uj tapasztalatokra, igy sokkal
tébb mindent felfedezhetsz magadrdl.



4. Munkapreferenciak: Az 6nismereti kalandtdra utan, azt is érdemes
megnézni, milyen kérnyezetben szeretnéd kamatoztatni azon készségeidet,
amivel mar rendelkezel, vagyis mik a munkapreferenciaid?

Elsé |épésként hatdrozd meg, hogy mit értékelsz leginkdbb egy munkaban.

- Magasabb értékd juttatdsokra vdgysz vagy fontosabb a vdllalati kultura?

- Lehet, hogy az elismerést, a folyamatos fejlédési lehetéségeket vagy a
kollégdkat tartod fontosnak?

- Emellett szempont lehet a munka-magdnélet egyensulya is, hogy lehetd-
leg ne az iréasztal mégétt Ulj még péntek este 18:00 orakor is.

- P6rgds vagy és szeretsz minden percet maximadlis raforditdssal haszno-
sitani; vagy szamodra inkdabb a nyugodtabb, kiszamithatobb napi
munkavégzés a fontosabb?

- Az vonzobb-e szamodra, ha minden feladatot pontosan meghatdroznak
szdamodra; vagy szeretnéd inkdbb a kreativ énedet kibontakoztatni és
egyedul megalkotni dolgokat, folyamatokat?

- Nemzetkdzi karrierre vagysz taldn vagy fontosabb szadmodra hogy itthon,
a csalad kézelében maradhass?

Ezeket atgondolva biztosan van olyan tényezd, amelynek kapcsan nem akarsz
kompromisszumot koétni, igy az is meghatdrozhatdé, hogy mely alldsokra
jelentkezel és melyekre nem. A déntéshez fontos, hogy alapos kutatémunkat
végezz.

Amellett, hogy megfogalmazzuk, milyen tipusu vallalatnal milyen munkakor-
ben szeretnénk dolgozni, azt is érdemes megnézni, hogy nekink milyen jel-
lemzbékkel kell birnunk a beilleszkedéshez. Lehetséges, hogy valamely
készség, tudas még hianyzik, de ez nem probléma, a Iényeg, hogy gondold
végig, mi az és hogy varhatéan mekkora erébefektetés az szdmodra, hogy
ennek fejlesztésén dolgozz.

Ha ugy itéled meg, hogy megéri, akkor \ , o
vagj bele batran az 6nfejlesztésbe és

haladj tudatosan a megalmodott
karrier utadon!
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Interneten elérheto
onismereti tesztek



A személyiségtesztek hasznos eszkdzei lehetnek az dnismeretnek és a
személyes fejlédésnek, segithetik a hozzank leginkabb illé karrier és munka
megtaldldsat. Az aldabbiakban taldlod a leggyakrabban haszndlt teszteket,
melyek online elérhetéek és ingyenesek.

Az eredményeket felhaszndlva tudatosabban és magabiztosabban tudsz irni
onmagadrél egy motivacids levélben és spontdnabb mdédon tudsz majd a
személyiségedet felméré interju kérdésekre is valaszolni egy allasinterju
keretében.

A 16Personalities a HumanMetrics Myers-Briggs Type Indicator (MBTI)
alapjan készult személyiségteszteket kindl, amely az egyéneket 16
személyiségtipus valamelyikébe sorolja.

https://www.16personalities.com/free-personality-test
https:.//www.humanmetrics.com/personality

A Big Five Personality Traits és a 123test weboldalak a Big Five
személyiségjegyek modelljén alapuldé teszteket kindlnak, amely a
személyiség ot dimenzidjat méri: nyitottsag, lelkiismeretesség, extraverzio,
elfogadhatésag és neuroticizmus.

https.//www.truity.com/test/big-five-personality-test
https.//www.123test.com/personality-test/
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A Personality Perfect teszt a Holland-kéd személyiségelmélet alapjan
készult, amely hat személyiségtipust hataroz meg a karrierérdekek és
preferencidk alapjan.

https:.//www.personalityperfect.com/personality-test/

VIA karakterer6sségek teszt: A 24 karaktererésséget el6szor Dr. Martin
Seligman és Dr. Neil Mayerson tanulmanyozta és azonositotta. Egyutt hoztak
létre a VIA (Values in Action) Karakter Intézetet, amely kuldetése, hogy
vizsgalja és azonositja ezeket az erésségeket. Allitdsuk szerint ez a 24
karakterer6sség minden emberben jelen van, igaz, kUldnb6zé mértékben. A
24 erbsségen belll 6 f6 erényt kuldnbdztetnek meg a szerzék, ezek a
bdlcsesség, a batorsag, az emberség, az igazsagossag, a mértékletesség és a
transzcendencia. Az aldbbi weboldalon tédbb nyelven is kitélthetd a teszt:

https://www.viacharacter.org/survey/account/register


https://www.16personalities.com/free-personality-test
https://www.humanmetrics.com/personality
https://www.truity.com/test/big-five-personality-test
https://www.123test.com/personality-test/
https://www.personalityperfect.com/test/free-personality-test/
https://www.viacharacter.org/survey/account/register

Palyaorientaciés o6nismereti tesztek: Amikor palyat valasztunk sok
szempontbdél érdemes megvizsgalni 6nmagunkat. A személyiségteszteken
felUl van t6bb mas, akdr konkrét készségeket, érdeklédést vagy motivaciét
méré teszt is. Ezekbdl tobbfélét is taldlhatsz a felvi.hu oldaldan is, ami
természetesen nem csak kdzépiskolasok szdmdara hasznos:

https://www.felvi.hu/felveteli/palyaorientacio/teszt

Egyéb pszicholégiai tesztek: ez egy kulféldi oldal, sajnos itt magyarul nem,
csak angol és mas idegen nyelven érheték el a tesztek, de a kindlatra nem
lehet panasz:

https://scales.arabpsychology.com/a-z/

Ezeken felUl természetesen még sok teszt elérhetd az interneten, bongéssz te
magad is batran!

Fontos megjegyezni azonban, hogy nem szabad ezeket a teszteket
kizarélagos alapként hasznalni a palyavalasztashoz vagy mas fontos, életre
vonatkozé dontések meghozataldhoz. Egy teszt nem teszt — érdemes tdébb
kérdbdivet is Kkitdlteni, illetve mindig érdemes Utmutatast kérni
karriertandcsadoéktdl vagy mas szakemberektél, akik segithetnek értelmezni
és alkalmazni a személyiségteszt eredményeit a sajat konkrét
élethelyzetedre.



https://www.felvi.hu/felveteli/palyaorientacio/teszt
https://scales.arabpsychology.com/a-z/

Allaskeresési csatornak



A mai modern vildgban, ahol az allashirdetések mar ezer csatornan keresztul
érkeznek hozzank, olykor nehéz lehet eligazodni az ajanlatok Utvesztéjében.
Melyek a legnagyobb portdlok? Hol taldlhatok rd a hirdetésekre? Miként
hasznalhatom a LinkedIn-t allaskeresésre? Ezekre a kérdésekre talalsz valaszt
a kovetkez6 fejezetben.

Allaskereséskor érdemes a munkaltaték szempontjait is figyelembe venni, igy
kénnyebben rataldlhatunk a nekliink megfelel$ allasokra. Hol is toboroznak a
munkaltaték?

1. Online allashirdetési fellleteken. Azt tudni kell, hogy az allasportalokon
torténd hirdetés a munkaltaték szamara komoly anyagi koltséget jelent, ezért
csak a nyitott pozicidik egy részét hirdetik meg ezeken a fellleteken.

Az allasportalokon kulon szlrék segitségével szikithetjiUk a taldlatokat
egy-egy telepulésre, de akar az orszagban fellelheté Osszes hirdetést is
megnézhetjuk egy poziciéra vonatkozdan, konkrét munkak, foglalkoztatasi
formak, nyelvtudas szUkségessége, végzettség vagy cégek szerint is.
Regisztralhatunk is egy allasportalra és jelentkezhetink a neklnk
szimpatikus munkdakra. Ezt sok oldalon ingyen megtehetjuk, kitélthetjuk a
profilunkhoz tartozé Urlapot és még dnéletrajzot is megoszthatunk.

Az online allasportalok szama végtelen és mindenfajta megtaldlhaté beldluk,
de a legnagyobbak, melyeket mindenképp ajanlott megnézni a kévetkezdék:
profession.nhu, indeed.com, jooble.org, workania.hu, jobmonitor.hu,
cvonline.hu, kozszolgallas.ksz.gov.hu

2. Kozvetité cégek, fejvadaszok utjan. A legnagyobb munkaeré-kdzvetitd
cégek honlapjat is érdemes bongészni, hiszen ott is szamos pozicidval
taldlkozhatunk. Az online allasportalokhoz hasonldéan szamos kodzvetité cég
létezik a munkaerdépiacon. A palyakezd6ék szamara a legrelevdnsabbak és
orszagosan a legismertebbek a kdvetkezék: Trenkwalder, Grafton, Randstadt,
Man at Work, PannonWork, Humania, Pannonjob, WHC, HumanField.

3. Ajanlas uatjan. A legtobb vallalat a nyitott pozicidéit meghirdeti a
munkavallaléi kozott is, amelyre munkavallaléi ajanlassal is lehet palyazni. Ez
azt jelenti, hogy egy, mar a cégnél dolgozé kolléga juttatja el palyazatodat a
HR osztdlyra, sikeres interjut és kivalasztast kdvetdéen & jutalmat kap a Te
toborzasodért a vallalat belsé szabalyainak megfeleléen. Erdemes a baratok,
ismerdésok Utjan is tdjékozdédni a nyitott pozicidkrdl.

4. A vdllalatok sajat honlapjan meghirdetett allasok. Ezen a fellleten a
vallalat &sszes nyitott pozicidja megtaldlhaté. Erdemes listat készitenink
azokrél a cégekrél, akiknél szivesen dolgoznank és rendszeresen latogatni a
honlapjukat vagy éppen bedllitani magunknak egy hirlevelet, amelyben
értesitenek bennUnket a nyitott alldsokrél az Aaltalunk megadott
allaspreferencidk alapjan. Mivel a vallalatok a sajat honlapjukon -
értelemszerlen - ingyen hirdetnek, ezért itt tobb olyan hirdetést is talalhatsz,
amiket mas platformokon nem tesznek kézzé.



5. Kozésségi média. Illyen a Facebook és a Linkedin. A Facebook is
rendelkezik szamos allaskeresési csoporttal, amelyhez tudsz csatlakozni. A
LinkedIn kifejezetten szakmai kdzdsség. Ami mindketténél fontos, hogy a
profilunkat érdemes rendbe tenni és 100 %-os szinten kitdlteni, profi fotéval
ellatni. A recruiterek, toborzék rendszeresen keresnek munkavallaldkat a
Linkedln-en kozvetlen megkereséssel. Ahhoz, hogy rank taldljanak a
LinkedIn-en a profilunknak jol kitdltoéttnek kell lennie és érdemes széleskori
kapcsolati halét kiépiteni a platformon.

Itt taldlsz tippeket a LinkedIn profil [étrehozasahoz: Linked m

https:/bluebird.hu/linkedin-profil-tippek/

6. Kormanyhivatali kézvetités. A jarasi hivatal latja el a munkakozvetitéssel
kapcsolatos allami feladatokat. Ezt a tevékenységet a munkat keresékkel,
valamint az allaskindldkkal egyuttmikodve végzi. Célszerl lehet itt is
beregisztralni, hogy minél tébb lehetéség kozul valaszthassunk, hiszen ez egy
ingyenes szolgaltatas, sét adott esetben allaskeresési jaradékra is jogosult
lehetsz. Allaskeresési jaradékot az a — lakéhelye/tartézkodasi helye szerint
illetékes jarasi (févarosi keruleti) hivatalnal - regisztralt dllaskeresé igényelhet,
aki a nyilvantartasba vételét megel6zé harom éven belll legaldbb 360 nap
jogosultsagi idével rendelkezik, nincs munkaviszonya, nem folytat vallalkozdi
tevékenységet, illetve az 6nalld allaskeresése nem vezetett eredményre, és a
foglalkoztatdsi szerv sem tud szdmara megfelel6 munkahelyet felajanlani.

Bévebben az allaskeresési jaradék igénylésérél:
https.//www.kormanyhivatal.hu/hu/tajekoztatas-allaskeresoknek
Virtudlis Munkaerdépiaci Portdl: https.//vmp.munka.hu/allaskeresoknek



https://bluebird.hu/linkedin-profil-tippek/
https://www.kormanyhivatal.hu/hu/tajekoztatas-allaskeresoknek
https://vmp.munka.hu/allaskeresoknek

Onéletrajz és motivacios
levél elkészitése




Ha egy allasra palyazunk, az elsé rélunk alkotott benyomads az 6néletrajzunk
alapjan szuletik meg a munkaltatéban. Ahhoz, hogy palydzatunk sikeres
legyen, fel kell hivni magunkra a figyelmet. Az 6néletrajz és a motivacids levél
marketing anyagként is felfoghaté, amellyel felkeltjUk a munkaltaté
érdeklédését. Ez ugy torténhet meg, ha a fontos informacidkat jol
kommunikaljuk.

Onéletrajzok két fé tipusa:

1) Szakmai 6néletrajz (amerikai tipusu)
Magyarorszagon jelenleg ez a preferdlt, ha nem irjdk oda, milyen tipusu
onéletrajzot kérnek, ez az alapértelmezett.

2) Europass
Akkor kuldjuk ezt, ha kulén kérik, vagy ha Eurdpai Unids poziciéra vagy
Osztdndijra palydzunk.

~ . —
europass /Qf —

@&
11-13-as betliméret, a cimek 16-ossal, —

talpas, jol olvashaté betUtipus pl. v
Times New Roman Q O

Az 6néletrajz kulalakja

Terjedelme: 1, maximum 2 oldal

(1)

Attekinthetd, j6l tagolt. A jol szerkesz-
tettség mellett fontos az informacidk
kiemelése. Hasznalhatsz délt betlt
vagy kivastagithatod, igy, ha valaki
atfutja, akkor rogtoén a lényegre lat ra.

Keruld a kreativ dnéletrajzokat, mert elvonjak a fékuszt a tartalomrdl és
esetleg nem jutnak at a jelentkezékezelé rendszeren (ATS) és ugy kapsz
visszautasitast, hogy ember nem latta az 6néletrajzodat. Kreativ 6néletrajzot
akkor készits, ha kifejezetten kreativ munkakorre palyazol.

Figyelj oda, hogy helyesirdsi hibaktdl, elgépelésektél mentes legyen az
onéletrajzod, mert ez sokat eldrul arrél, hogy mennyire vagy alapos.

A roviditések és mozaik szavak hasznalata nem ajanlott, mindig ird ki éket.
Nem tudhatod, hogy a HR-es ismeri-e mondjuk az egyetem nevének, vagy
adott karnak a roviditését.

Az Onéletrajz az adatokat kronologikus sorrendben visszafelé tartalmazza,
elséként az aktuadlis tanulmanyokat, tapasztalatokat megemlitve haladj
visszafelé az idében.



Az 6néletrajz tartalma

Onéletrajzod legyen mindig célirdnyos, minden &llasajanlatra kalon
onéletrajzot irj! A szakmai célok megfogalmazasanal akar egy révid utaldst
is tegyél ra, hogy Te a kivalasztott poziciéra palyazol.

A sulypont mindig azon a végzettségen, készségen, szakmai tapasztalaton
legyen, amely a megpalydzott munkakdérhéz kapcsolddik, elénydsnek
bizonyul.

A személyes kompetencidk felsorolasa nem kételezd, ezeket a motivaciés
levélben is részletezheted.

Csak abban az esetben térj ki a bérigényedre, ha az allasajanlatban ennek
megjeldlését kérik.

A bonyolult kérmondatok helyett roévid, egyértelmd mondatokat,
cimszavakat hasznalj, hiszen ez inkdbb az adatok vazlatszerld bemutatasa,
semmint egy fogalmazas. A fogadd félnek nem biztos, hogy van ideje egy
fogalmazast elolvasnia, értelmeznie, és ezért lehet, hogy egy j6é szakmai
alap ellenére nem veszik szamitasba jelentkezésed.

A valdésadgot a szavakkal jatszva kicsit szinezheted ugyan, de sose allits
valétlant, mert ugyis kiderul.

Az alabbi linkeken tovabbi informaciot taldlsz az 6néletrajz és motivacios levél elkészitésérol:
https://bluebird.hu/motivacios-level/
https://www.profession.hu/allaskeresesi-terkep/oneletrajz-motivacios-level/
https://www.grafton.hu/hu/allaskeresoknek/karrier-tanacsok/oneletrajz-es-motivacios-level

Az 6néletrajz felépitése

1) Személyes adatok

2)

Név

Lakcim (csak akkor, ha ez a pdlydzat szempontjdbdl elényds lehet,
elegendé lehet teleplilés megadasa)

E-mail cim (komoly legyen a cim, ne pedig: micimacko@gmail.com)
Telefonszdm (ajanlott a + 36 vagy 06-os kezdés amiatt, hogy ha
elektronikusan olvassdk az anyagodat, akar egy gombnyomadssal
elérhetévé valj)

Blog vagy sajat honlap linkje (ha van és relevans, ez akar szakmai
referencia is lehet)

LinkedIn profil link

lgazolvanykép

2 évnél nem régebbi

Professzionalis, éles fotd

Arckép, ne pedig egész alakos

A fotd adatvédelmi okok miatt nem lehet kotelezd, de ajanlott 6nként az
onéletrajzba illeszteni!


https://bluebird.hu/motivacios-level/
https://www.profession.hu/allaskeresesi-terkep/oneletrajz-motivacios-level/
https://www.grafton.hu/hu/allaskeresoknek/karrier-tanacsok/oneletrajz-es-motivacios-level

3) Szakmai célok, 6sszefoglalé

- Itt foglald 6ssze az érdeklédési terlletet, a fébb tapasztalatokat és hogy
mivel tudsz értéket teremteni.

4) Tanulmanyok

- El6szor is jelold meg a tanulmanyok idétartamat pl.: 2018-2023. Ha még
nem végeztél, akkor ird oda a végzés varhaté idépontjat.

- Tuntesd fel, hogy melyik egyetemen, féiskolan szerezted, pontosan
megjeldlve a kart és a szakot.

- Ha a megpadlyazott terulet témajadban irtad a szakdolgozatod,
mindenképpen ird bele az 6néletrajzba.

5) Hallgatéi aktivitas, tudomanyos tevékenység, szervezeti tagsag

- Kulféldi tanulmanyok
- Yersenyeken elért helyezések (pl.: OTDK)
- Osztdondijak (kdztdrsasagi, munkaltatdi, intézmeényi)

6) Szakmai tapasztalatok / (Egyéb) munkatapasztalat

- A szakmai tapasztalat esetén is - hasonldéan a tanulmanyokhoz - forditott
kronoldgiai sorrendet kell alkalmazni.

- Barmilyen, a munka vildgabdl szdrmazdé tapasztalat jol johet az
onéletrajzban, csak tudni kell jé helyen, és jol talalni azokat.

- Onkéntes munka, demonstratori tevékenység, nyari vagy hosszabb
szakmai gyakorlat, rész- vagy teljes munkaidés 3allds, magantanitas,
csaladi vallalkozas, projektmunkak kertlhetnek ebbe a részbe.

- Hasonldéan a tanulmanyokhoz kezdd az idéponttal, majd nevezd meg a
céget, intézményt, ahol dolgoztal, és ird mellé a munkavégzés helyét. Ezt
kovetéen ird oda még, hogy milyen beosztasban (munkakdrben)
dolgoztal, és milyen feladatokat végeztél.

7) Tanfolyamok

- A betdltendd allas szempontjabdl hasznos tanfolyamok, tréningek - pl.:
kommunikaciés tréning
8) Egyéb képességek, készségek ('hard skillek’)
- Nyelvtudas

- Szamitdgépes ismeretek
- Jogositvany

9) Személyes készségek ('soft skillek’)

- Ezt a részt inkdbb a motivaciés levélbe ajanlott beleirni. Ha mégis fel
szeretnéd tuntetni az 6néletrajzodban is, akkor azt a motivacioés levélben,
illetve az allasinterjun is ala kell tdmasztanod konkrét példakkal.

- Milyen kompetencidk kerulhetnek ide? Példaul: fogékonysag Uj ismeretek
megszerzése irant, precizitds, megbizhatésag, kivalé elemzé készség,
csapatszellem.

- Maximum 3-4-et sorolj fel, Ugyelj arra, hogy ne legyen kdzhelyes! Azokra a
kompetencidakra koncentralj, amelyek elénydsek az adott munkakorben.



10) Szabadidés tevékenység * *

11) Referencia

Amire érdemes figyelni

Csak akkor, ha kulénleges vagy éppen valamiért
kapcsolédik a megpalyazott allashoz.

Ha van lehetéséged, kérj referenciat és ird bele a ~

referenciat add személy elérhetéségét az 6néletrajzba.

Tagolasra, hosszra, kiemelésekre ~F N
Helyesirasra és elgépelésre

A betUtipust olvashatdésag szempontjabdl valaszd meg.
A fajlnévben a neved mindig szerepeljen, ékezetes
betldt ne hasznalj (feher_virag_oneletrajz.doc).

.rtf, .doc vagy .pdf formatumban csatold (ne szkennelve!)
Az e-mail cimed ne legyen gyerekes és vicces! Legjobb,
ha a nevedbdl lehet ra kdvetkeztetni.

A felhasznalt fénykép igazolvanykép jellegl legyen (valltdl felfelé).
Hobbidrél csak akkor irj, ha az érdekes és nem Utkdzik a cég profiljaval.

Motivaciés levél formai kovetelményei

Ez egy levél, annak is nézzen ki, tehat szikséges feladd, cimzett,
megszdlitas.

Alapértelmezettként géppel irjuk. Ha kulén kérik, akkor irjuk kézzel.
Attekinthet8, jél tagolt, maximum 4-5 bekezdés

Fél, maximum 1 oldal terjedelmu

Kiemelések félkovérrel felhivjdk a figyelmet a |ényegre

Motivacios levél tartalma

Testreszabott, a tartalmat mindig az adott allaspalydzathoz kell igazitani.
Nem sablonszer(, az egyéni hangvétel ebben az esetben is fontos.
Megszdlitas lehetéleg név szerinti legyen. (a 'Tisztelt Cim! megszdlitast ne
alkalmazzuk!)

Lenduletes figyelemfelkelté inditassal kezdj, hogy a befogadd motivalt
legyen a végig olvasasaban.

ird bele, hogy melyik munkakérre palyazol és honnan tudsz az allasrdl.

ird le, hogy miért felelsz meg a poziciéra.

Miért jelentkeztél, mi a belsé motivaciéd (kihivas, fejlédés, csapat)?
Pozitiv kozlés az adott cégrél, tevékenységUkrél, mit tudsz tenni a
munkaadéért (legylunk tisztdban a cég profiljaval, tevékenységi korével,
bongésszuk at weboldalukat)

Jovébeni terveidet, szakmai jovéképedet fogalmazd meg, de csak akkor,
ha harmonizal a palyazattal.

A zaré gondolat legyen cselekvésre 6sztonzé pl. kapcsolatfelvételre
térténd utalas.

Datummal és nevinkkel zarjuk a levelet.



Az allasinterja



Ha egy jol elkészitett 6néletrajz alapjan behivtak allasinterjura, akkor az elsé
akadalyt sikerrel vetted. Ahhoz azonban, hogy néveld az esélyed a pozicidé
elnyerésére, az allasinterjura alaposan fel is kell készulni. Az allasinterju lehet
telefonos, személyes, online vagy éppen mindegyik. Azaz a telefonos és
online beszélgetést kdvetheti a végsé fazisban egy személyes interjd.

Ime néhany tipp az allasinterjura valé felkésziléshez:

Ismerd meg a vallalatot: Végezd el a hazi feladatot, és jarj utana a vallalatnak,
amelynél interjura készllsz. Nézz utana a vallalat toérténetével, kulturajaval,
termékeivel vagy szolgaltatasaival, kuldetésével és értékeivel kapcsolatos
informacidknak. Ezek az informacidk segitenek abban, hogy jobban
megértsd a vallalatot, és hogy az interjun adott valaszaidat személyre
szabottan tudd megfogalmazni.

Nézd at az allashirdetést: Készulj fel arra, hogy példakkal tudd alatdamasztani,
készségeid és tapasztalataid miként illeszkednek a munkakor
kovetelményeihez. Amennyiben a hirdetésben 'elénydk’ is szerepelnek,
tekintsd at, melyik elénynek milyen szempontbdl felelhetsz meg!

Készilj fel a gyakori kérdésekre adott valaszokkal: Szamolj elére azokkal a
kérdésekkel, amelyeket valészinlileg feltesznek az interju soran, ird le a
valaszaidat és szoban gyakorold azokat egy baratoddal vagy csaldadtagoddal.
Magabiztosabbnak fogod érezni magad az interju alatt. A valaszaid a STAR
(Situation, Task, Action, Result) mdédszer alapjan fogalmazd meg.

A STAR technika az dlidsinterjuk soran alkalmazott kérdezési maod, amivel az
interjuztaté a pozicihoz szikséges Osszes relevdns informdciot
osszegydjtheti.

Szituacié: ,Mutass be egy kézelmultban
tortént helyzetet, amit kihivdasként
gltel meg!”

Feladat: ,Mit kellett elérned?”
Cselekvés: ,Mit tettel?”

Eredmények: ,Mi lett ennek az
eredménye? Mit értél el? Egyezett
ez a kitdzott céljaiddal? Mit tanultdl
ebbdl a tapasztalatbdol? Tudtad
azdota hasznositani ezt a tapaszta-
latot?”




Oltd6zz megfeleléen: Oltdzz professziondlisan az interjura, hogy jé elsé
benyomast kelts. Valassz konzervativ, tiszta és jol illeszkedé ruhazatot.
Nem kell feltétlen az S6ltény, nyakkenddé és kiskosztim, elegendd egy
csinos ing, nadrag vagy szoknya, egy szép cipdvel. A tornacipdket,
sportcipbket lehetdleg keruld.

Legyél pontos: Legaldbb 10-15 perccel a megbeszélt idépont elbtt érkezz
meg az interjud helyszinére. Ez elegendéd idét biztosit arra, hogy megtalald
a helyszint, és Osszeszedd magad az interju elétt. A késés rontja a
palyazoérdl kialakuld elsé benyomast!

Sziikséges dokumentumok: Vidd magaddal onéletrajzod masolatat,
kiséréleveled és minden egyéb, az alldas szempontjadbdl fontos
dokumentumot, példaul bizonyitvanyokat vagy referencidkat. Legyen
kéznél, ha szikség lenne ra.

Figyelj a testbeszédre: Ulj egyenesen, és tartsd a szemkontaktust az
interjuztatéval. Keruld az idegeskedést vagy a félrenézést. Gesztusaiddal
tdmaszd ald mondanivaldéd, mosolyogj, kezed mindig legyen lathato,
labaddal ne dobogj az asztal alatt, ne babralj a kezeiddel.

Késziilj fel kérdésekkel: Készits dssze egy listat a kérdéseidrdl, amelyeket
feltehetsz az interjuztaténak, igy bizonyitva érdeklédésedet a pozicié és a
véllalat irdnt (pl.: juttatasi csomaggal, feladatokkal, munkakoérnyezettel
kapcsolatban).

Interja utan: Az interju utan kuldj e-mailt az interjuztaténak, amelyben
megkdszondd a lehetdséget és megerdsited érdeklédésed az allas irant.




Az online dlldsinterjura valo felkészilés hasonld a személyes interjura vald
felkészlléshez, de van néhdany tovabbi tényezd, amelyet figyelembe kell venni.
Ime néhdny tipp az online dlidsinterjdra vald felkésziiléshez:

Teszteld a technolégiat: Teszteld szamitdégéped, internetkapcsolatodat,
valamint az interjun hasznalni kivant szoftvereket és eszkdzoket, példaul
videokonferencia-szoftvereket vagy képernyémegosztd eszkozoket, illetve
muUkoddéképes mikrofont és kamerat. Gy6z6dj meg rdéla, hogy minden
megdfeleléen mUkodik az interju elétt.

Helyszin: Valassz egy csendes, j6l megvildgitott helyet, ahol nem fognak
megzavarni. Gy6z6dj meg réla, hogy a hattér tiszta és professzionalis.

Oltdozz professzionalisan: Oltézz megfeleléen, ahogyan egy személyes
interjun is tennéd. Keruld az élénk szinek vagy mintak viselését, amelyek
zavardak lehetnek a kameraban. Még ha nem is latszik a kamerdban az alsé
testrészed, akkor is deréktél lefelé is megfelel6 6lt6zékben Ulj a képernyé elé.
Lehet, hogy fel kell allnod interju kdzben pl. beallitani az akadozé Wi-Fi
routert.

Szintesd meg a zavaroé tényezdéket: Kapcsold ki a telefonod és minden olyan
eszkdzt, amely elvonhatja a figyelmed az interju alatt. Zarj be minden
felesleges flulet vagy alkalmazast a szadmitdgépeden. Csukd be az ablakokat,
ajtékat korulotted.

Figyelj a testbeszédre: Ulj egyenesen, és tartsd a szemkontaktust az
interjuztatéval. Keruld az idegeskedést vagy a kamerardl vald félrenézést.
Készulj fel a technikai nehézségekre: Technikai nehézségek esetére legyen
egy tartalék terved, példaul egy telefonszam, amelyet felhivhatsz, vagy egy
masodlagos eszkdz, amelyet készenlétben tarthatsz.

Az interju utan: Mint minden interju esetében, az online interjat kdévetéen is
kuldj e-mailt, amelyben kifejezed, hogy nagyra értékeled az interjun vald
részvétel lehetbséget.



Ne feledd, hogy a sikeres interju kulcsa a felkészulés és a gyakorlas. Ha
koveted a fenti tippeket, ndvelheted 6nbizalmad, és jobban felkészllhetsz az
interjura, igy pozitiv benyomast kelthetsz a potencidlis munkaaddban.
Készulj fel annak az eshetéségére, hogy a munkaadd egy masodik kords
interjura is behiv Téged (is), ahol egy konkrétabb feladatnak kell megfelelned.
Ha ez megtorténik, Ugyelj ra, hogy lelkesedést sugarozz a lehetéség miatt, ne
juttasd kifejezésre esetleges 'faradtsagodat’.

Erdemes egy tablazatban vezetned a megpalyazott pozicidkat (mit palyaztal,
behivtak-e, mikor voltal interjun, stb.). Sok palyazat esetén ez segithet
nyomon koévetni a jelentkezéseid folyamatat.

Tovabbi tippeket, hasznos informacidkat itt taldlsz még:

https.//www.profession.hu/cikk/30-gyakori-kerdes-az-allasinterjun
https://www.randstad.hu/allaskeresoknek/karrier-tippek/allasinterju/top-5-trukkos-
kerdes-amelyekkel-az-allasinterjun-talalkozhatunk-igy-valaszoljuk-meg-oket/
https://gerillaoneletrajz.hu/blog/3-interju-kerdes/
https://bluebird.hu/allasinterju-kerdesek/
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https://www.profession.hu/cikk/30-gyakori-kerdes-az-allasinterjun
https://www.randstad.hu/allaskeresoknek/karrier-tippek/allasinterju/top-5-trukkos-kerdes-amelyekkel-az-allasinterjun-talalkozhatunk-igy-valaszoljuk-meg-oket/
https://gerillaoneletrajz.hu/blog/3-interju-kerdes/
https://bluebird.hu/allasinterju-kerdesek/

MUNKASZERZODES

Munkaviszony létesitése,
megszunése



Ennek a fejezetnek akkor veszed leginkabb hasznat, ha mar sikerult
elnyerned egy konkrét allast és a munkaszerzédés aldirdsanak fazisaban

vagy.

Amikor szerencsésen kivalasztottak egy vaéllalatndl adott munkakor
betoltésére, javasolt irott ajanlatot kérned a cég képviseldjétél. Egy — akar
emailben kuldoétt — munkaviszony létrehozasara irdnyuld ajanlat garanciat
biztosit a szamodra, ugyanis ez elfogadas esetén koti a céget a munkavallald
felvételére az ajanlatban szereplé paramétereknek megfeleléen
(természetesen ettél fuggetlenll prébaidé alatt megszUntetheté a
munkaviszony).

A munkavégzésre iranyulé jogviszonyoknak szamos fajtdja létezik. A
kozszférdban dolgozékra mas jogviszony tipusok vonatkoznak, mint a
maganszférdban dolgozdkra. Az alabbiakban a maganszférara vonatkozo,
munkaviszony létesitésével és megszlntetésével kapcsolatos alapvetd
szabalyokat mutatjuk be. Amennyiben kézszféraban sikerul elhelyezkedned,
érdemes utdna jarni a terlletre vonatkozé agazati jogszabalyok alapvetd
el6irdsainak.

A Munka Toérvénykoényve (2012. évi . tv. roviditve Mt) tartalmazza a
munkaviszonyra vonatkozd szabdalyokat.

F6szabalyként a munkaviszony munkaszerzédéssel jon Ilétre. A
munkaszerzédést Magyarorszagon irdsba kell foglalni. Ennek elmaradasa
érvénytelenné teszi a munkaviszony létrejottét. A felek adatain kivul
maganszemélynél a személyazonositashoz elegendé adatokon, gazdalkodd
szervezetnél pedig a cégjegyzékszamon felUl a munkaszerzédés kotelezd
elemei:

- munkakor,
- személyi alapbér,
- munkavégzés helye.

A munkaltatd a munkavallalét a munkavégzés egyéb feltételeirdl
szerz6déskotéskor tajékoztatja, amelyet 7 napon belll irdsban is at kell adnia
a munkavallalénak (Id.: Mt. 46. §). Altaldban ez a kotelezé tajékoztatas ketté
valik: kulon kapsz egy 'munkakédri leirast’ a munkakoérodhoz tartozd
rendszeres és visszatéré feladataidrdl, illetve egy tdjékoztatdt az egyéb Mt.
altal el6irt, fontos tudnivalékrél. Adott esetben a Téged megilleté targyévi
szabadsagnapok szamardl kulon tajékoztatédt kapsz. (szabadsag: alap 20 nap
+ életkori és egyéb podtszabadsagok, melyek a belépés évében
aranyosodhatnak). A munkakoéri leirds kapcsan tisztdban kell lenned azzal,
hogy nem csak a benne foglalt feladatokat kell elldtnod, hanem minden
olyan feladatot, amelyre a munkaltaté utasit, és az adott munkakdérben
elvarhatd (pl.: titkar és a kavéfézés).



A munkaviszony lehet hatarozott vagy hatarozatlan idére szdlé. Hatarozott
idejui munkaviszony valakinek a helyettesitésére, vagy valamilyen feladat
ellatadsara kéthetd. A hatarozott idejd munkaviszony idétartamat naptarilag
vagy mas alkalmas madédon kell meghatdrozni. Hatarozott idejd
munkaviszony maximalis idétartama 5 év lehet. Ha a munkaszerzédés nem
tartalmaz erre vonatkozé informacidt, akkor a munkaviszonyt hatarozatlan
idejunek kell tekinteni.

A munkaszerzédés megkotésekor probaidé is kikéthetd. A prébaidd
lehetéséget ad a munkavallalénak és a munkaltaténak, hogy megismerjék
egymas képességeit, elvarasait. A prébaidd alatt a munkaviszonyt barmelyik
fél azonnali hatdllyal megszuntetheti, anyagi jogkdvetkezmények
(végkielégités stb.) fizetése nélkul (a ledolgozott napokra jar munkabér). A
prébaiddé tartama maximum 6 hdnap, amennyiben ezt a vallalatnal hatalyban
lévé kollektiv szerzédés lehetévé teszi. Ennél rovidebb préobaidét a felek kézos
megadllapodassal koéthetnek ki. Az egy évnél roévidebb hatarozott idejd
munkaviszony esetén a prébaidé aranyosodik!

A munkaszerzédést a felek kd6z6s megegyezéssel mdédosithatjak.
Hogy mi az az emlegetett kollektiv szerzédés?

https://ado.hu/munkaugyek/kollektiv-szerzodes-a-munkajogban/

Mire figyelj?

Mielétt aldirsz egy hivatalos dokumentumot, mindenképp olvasd el! A
munkaszerz6édés aldirdsaval jogok és kotelezettségek keletkeznek mindkét
oldalon, amelyek meghatdrozzak az egyuttmuUkodésetek feltételeit. Az
aldirasoddal beleegyezel a leirtakba, ami felelésséggel jar. Erdemes idé6t és
energiat szanni az elolvasasara. S6t, ha van ra lehetéség, a munkaszerzédés
tervezetet elektronikusan elére el is tudod kérni, igy nyugodtan at tudod
olvasni.

Ismerkedj meg a vallalati belsé szabdlyokkal, szabalyzatokkal, mert ezek is
fontos és hasznos informacidkat tartalmaznak az egyuttmikodés kereteirdl.
Igy nem érhet meglepetés a munkavégzésed soran.

Ahogy kordbban irtuk a munkaszerzédés alairdasakor, a munkaviszony
létrejottekor jogok és kotelezettségek keletkeznek, mind a munkavallald,
mind a munkaltaté oldalardl.


https://ado.hu/munkaugyek/kollektiv-szerzodes-a-munkajogban/

A munkavallalé kotelezettségei

Megjelenés: a munkavallalé koételes az elbirt helyen és idében munkara
képes allapotban megjelenni.

Munkavégzés: a munkaidét teljes egészében a munkaltatd utasitasai szerint
meghatdrozott feladatok elvégzésére kell forditani. A munkakodzi szlnet
biztositasa kotelezé.

Rendelkezésre dllas: készen kell dlini arra, hogy a munkaltaté altal adott vagy
kért feladatokat elvégezzUk (pl. készenlét). Azt is jelenti, hogy pl. munkaidé
alatti varatlan aramszUnet esetén akkor sem mehetsz haza sajat dontésbdl
munkaidé alatt, ha nem tudod a munkadat folytatni.

Gondos, eléirasszerli munkavégzés: a munkat az adott munkavallalétdl
elvarhaté szakértelemmmel és gondossaggal kell végezni. A munkakor
ellatdsahoz szukséges bizalomnak megfelelé6 magatartast kell tandsitani. A
munkaltatd szamit arra, hogy munkatarsaiddal egyuttmikoédé vagy, még
akkor is, ha a feladataid alapvetéen 6nallé munkavégzést igényelnek.

Személyes munkavégzés: a munkadat nem végeztetheted mas személlyel,
mert a munkavallald mindig személyesen koételes a munkakdrébe tartozd
feladatokat elvégezni. Kollégadat sem kérheted meg erre ,6nhatalmulag”,
csak a munkaltaté donthet a helyettesitésrdél.

El6készit6 és befejezé6 munkak elvégzése: az egyes munkavégzés elbtti és
utani teenddket el kell végezni (pl. gépek beadllitdsa, elektromos gépek
aramtalanitasa, adott esetben takaritds, a készlet ellenérzése), és az erre
forditott id6 beleszadmit a munkaidébe.

Tovabbképzés: GCyakran eléfordul, hogy a szUkséges ismeretek
elsajatitdsdhoz képzésre van szUkség, ilyenkor a munkaltatd kotelezheti a
munkavallalét, hogy az altala meghatarozott képzésen részt vegyen. Sét,
megegyezés alapjan tanulmanyi szerzédést is kdéthetsz a munkaltatéval,
melyben a munkaltaté vdllalja bizonyos koéltségek atvallaldsat, viszont
cserébe neked is vallalnod kell, hogy a képzés elvégzését kovetben egy
meghatdrozott ideig a cég dllomanyaban maradsz.

A munkaltaté kotelezettségei

A munkaltatét a munkaviszonyban két alapveté kdtelezettség terheli: a
foglalkoztatds, illetve a munkabérfizetés. A munkaltatd kotelezettsége
tovabbda a megfelel6 munkakoérilmények biztositasa, illetve a munkaviszony
teljesitésével kapcsolatban felmerulé szUkséges és indokolt koltségek
megtéritése.

Ezeken tulmendéen a munkaltaténak szamtalan egyéb, kulonbdzé elvek
betartasdra vonatkozdé kotelezettsége is van (pl. egyenlé banasmadd,
egyuttmukddés, rendeltetésszerl joggyakorlas).



Munkaviszony megsziinésének és megsziintetésének esetei

Az elsé munkahelyUnkén nyilvdnvaléan nem az az elsé gondolatunk, hogy
vajon hogyan fogunk felmondani. Ett6l fuggetlenul is fontos, hogy a
felmondassal kapcsolatban alapveté informaciékkal mar most tisztaban légy.
[gy nem érhet meglepetés, ha a prébaidé alatt, vagy késébb mégis
munkahelyet valtanal.

A munkaviszony megsziinik:

+ A hatdrozott idé lejartaval.

+ A munkavallalé halalaval.

+ A munkaltaté jogutdéd nélkuli megszinésével. Ekkor a munkavallalé
részére ki kell fizetni a munkaltaté felmondasa esetén meghatarozott,
munkavégzés aldli felmentési idejére jaré tavolléti dijnak megfeleld
Osszeget, kivéve, ha a felmentés idétartamara a munkavallalé munkabérre
nem lenne jogosult (pl. tappénzen volt). Emellett legaldbb 3 éve fennalld
munkaviszony esetén a munkavallalét végkielégités is megilleti.

- Jogviszonyvaltassal: ha jogugylet vagy jogszabdly alapjan a gazdasagi
egységet atvevé munkaltatdé nem az Mt, hanem mas térvény (pl. Kjt.)
hatdlya ala tartozik.

A munkaviszony megsziintetheté:

+ koz6s megegyezéssel,

- felmonddassal (munkaltatéi vagy munkavallaléi felmondas),

+ azonnali hatalyd felmondassal (pl. prébaidé alatt, Iényeges
kotelezettségszegés esetén, hatarozott idejd munkaviszony munkaltatdi
felmondasa).

A munkaviszony megszUntetését minden esetben mindkét fél irdsban
kezdeményezheti, az irott kezdeményezésnek tartalmaznia kell:

+ amegszlnés idépontjanak naptari nap szerinti megjelolését,

+ munkaltatéi felmondas esetén (f6 szabdly szerint) az indoklast, melybél a
felmondas okanak vildgosan ki kell tinnie,

+ hatarozott ideji munkaviszonydnak megszlintetése esetén a
munkavallalé indoklasat. A felmondas indoka csak olyan ok lehet, amely
szdmdara a munkaviszony fenntartdsat Ilehetetlenné tenné vagy
koérulményeire tekintettel aranytalan sérelemmel jarna.

A munkaviszony megszinésére vonatkozé dokumentumot elsésorban a
munkahelyen kell a munkavallalé szdmara atadni és biztositani kell, hogy a
munkavallalé az atvétel tényét aldirdsaval igazolja. Amennyiben a
munkavallalé az atvételt megtagadja, ezt a tényt két tanu aldirdsaval
rogziteni kell és ezt kdvetben tértivevényes kildeményként lakéhelyére (vagy
az altala irdsban megnevezett postacimre) postai Uton kézbesiteni kell.

Nézziuk meg egy Kkicsit bévebben a munkaviszony megszintetésének
eseteit!



Felmondas (munkaltatéi vagy munkavallaléi felmondas)

A felmondas olyan egyoldald jognyilatkozat, amely a felmondasi idé
letoltését kdvetben szlnteti meg a munkaviszonyt.

A felmondassal torténd munkaviszony megszuntetést mindkét fél
kezdeményezheti (munkaltatéi vagy munkavallaléi felmondas). A
munkavallalénak csak a hatarozott ideji munkaviszonydnak felmondasat
kell megindokolnia, a munkaltaténak viszont a hatdrozatlan idejd
munkaviszony felmondasat is. A munkaltatéi indoknak valdsnak, vildagosnak
és okszerlnek kell lennie. Csak a munkavallalé képességeivel, a
munkaviszonnyal kapcsolatos magatartasaval, illetve a munkaltatd
muUkodésével dsszefuggd ok lehet.

Jogszabdly szerint munkaltatéi felmonddsban nem lehet hivatkozni az
aldbbiakra:

+ varanddssag,

+ szUlési szabadsag,

+ apasagi szabadsag,

« szUl6i szabadsag,

+ agyermek gondozasa céljabdl igénybe vett fizetés nélkuli szabadsag,
tényleges 6nkéntes tartalékos katonai szolgalatteljesités,

« a né jogszabaly szerinti, az emberi reprodukcids eljarassal dsszefliggd
kezelésének, de legfeljebb ennek megkezdésétdl szamitott hat hénap
tartama,

. a sUlyos egészségi okbdl gondozasra szorulé hozzatartozdjanak, vagy a
munkavallaléval kézds haztartdsban él6 személynek nyujtott személyes
gondozas céljabdél évente legfeljebb o6t munkanapra vonatkozé
mentesulés tartalma alatt.

A felmondasi id6 azt a célt szolgdlja, hogy a munkavallalénak legyen ideje Uj
munkahelyet keresni, illetve a munkaltaté idében pdtolhassa a kiesd
munkaerét. A felmondasi idé mértékét az Mt. hatarozza meg, de kollektiv
szerz6désben vagy a munkaszerzédésben ettél az Mt.-ben meghatarozott
szabalyok szerint el lehet térni.

Felmondas el6tt érdemes a
rad irdnyadé (Mt., Kollektiv
Szerz6dés, munkaszerzédés)
felmondasi id6rél
tajékozdédni.



K6z6s megegyezéssel torténil munkaviszony megsziintetés

A munkaltatd és munkavallalé barmikor megallapodhatnak abban, hogy a
munkaviszonyt kdzds megegyezéssel megszuntetik. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a munkaviszony megszinésére iranyulé kolcsénds
egybehangzé szandékot, tehat tukrdznie kell a befolydsmentes kdzos
akaratot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

+ a munkaviszony megszuntetésének napjat (utolsé munkaviszonyban
toltott nap megjeldlésével),

+ a munkavallalét megilletd jadranddésagokat,

+ amunkavallalé esetlegesen fennallé kotelezettségei teljesitésének maédjat
és hataridejét.

A kdzds megegyezésben ezeken tul a felek sokféle dologrdl rendelkezhetnek:
munkavégzés aldli felmentési idérél, végkielégitésrél, a munkavallalét
megilleté egyéb juttatasrdl, vagy éppen a tartozasok felsorolasarél.

Azonnali hatadlya felmondas (munkaltatéi vagy munka-
vallaléi)

Mind a munkaltaténak, mind a munkavallalénak bizonyos esetekben joga
van az azonnali hatdlyd felmondas lehetéségével élni, melynek fébb esetei:

+ Prébaidé alatti azonnali hatalyu felmondas. Probaidé kikdtése esetén a
prébaidé alatt nemcsak a hatarozatlan, de a hatdrozott idejd
munkaviszonyt is meg lehet szuUntetni azonnali hatallyal (akar
kereséképtelenség/tappénz ideje alatt is), amelyet egyik félnek sem kell
indokolnia. Ugyanakkor irasba kell foglalni és az irasba foglalas
kotelezettsége mindkét felet terheli. Tehat ha prébaidé alatt szeretnéd
megszuntetni a munkaviszonyt, akkor azt le kell irnod, nem elég a
feletteseddel széban kdzolni.

« Ha valamelyik fél a munkaviszonybél szarmazé Iényeges
kotelezettségét szandékosan vagy sulyos gondatlansaggal jelentés
mértékben megszegi, vagy egyébként olyan magatartast tanusit, amely a
munkaviszony fenntartasat lehetetlenné teszi. Az ennek alapjaul szolgald
okrdl valé tudomadsszerzéstél szamitott tizendét napon belul lehet
gyakorolni, legfeljebb azonban az ok bekdvetkeztétdl szamitott egy éven
belll, bulncselekmény elkdvetése esetén pedig a bulUntethetéség
elévlléséig. Kotelez6 megfelelé indoklassal aldatdmasztani, alaposnak,
részletesnek, valésnak és okszer(nek kell lennie.

A munkaltaté azonnali hatallyal, indokolas nélkiil megsziintetheti a
hatarozott idejli munkaviszonyt, ha megfizeti a munkavallalénak a
hatdrozott idéb8l még hatralévé idére, de maximum egy évre jard tavolléti
dijat. A hatarozott ideji munkaviszony idé elétti megszlntetése esetén a
munkavallalé részére nem jar a felmondasi idé miatti tavolléti dij, sem
végkielégités.

Azonnali hatalyu felmondas esetén a munkaviszony a felmonddassal azonnal
(masnappal) megszilnik, nincs felmondasi id8, sem végkielégités.



Munkaviszony megsziinésekor/megsziintetésekor:

+ Mindkét felet altalanos egylttmuukodési kotelezettség terheli.

+ A munkavallald6 munkakérét az eldirt rendben koteles atadni és a
munkaltatéval elszamolni. A munkakdratadas és az elszamolas feltételeit a
munkaltaté koételes munkaidében biztositani.

+ Legkésébb a munkaviszony megszinésétdél szamitott Otodik
munkanapon a munkavallalé részére ki kell fizetni a munkabérét, egyéb
jarandésagait, valamint ki kell adni az eléirt igazolasokat.

+ A munkaltaté a munkavallalé kérelmére, ha a munkaviszony legalabb egy
évig fennallt, a munkaviszony megszintetésekor/megsziinésekor vagy
legfeljebb az ezt kévetd egy éven belll a munkavallalé munkajardl irdsban
értékelést ad.

Tovabbi sok sikert kivanunk
Neked a karrieredben!

Most, hogy végére értél a karrierfUzetnek, bizunk benne, hogy sok olyan
hasznos informacié birtokdban vagy mar, amik segitségedre lehetnek a
palyad soran. Kivanjuk, hogy taldld meg azt az utat, melyen boldogan haladsz
és sikereket érhetsz el! Ne feledd, néhany kisebb-nagyobb kitér6 még nem
akadalyozza meg azt, hogy célba érj, lehetséges, hogy csak Uujra kell
tervezned!

"A jovékep cselekvés nélkil csupdn egy dlom. A cselekvés jovékép nélkul
csak idétoltés. A jovskep cselekvéssel Gsszekapcsolva meg tudja valtoztatni
a vilagot."

(Joel Arthur Barker)

Uj lehetéségekért latogass el megujult allasportalunkra:
https:/karrier.uni-pannon.hu/

Ha pedig a késb6bbiekben a mdar megszerzett tapasztalataidat szivesen
megosztanad a Pannon Egyetem hallgatdival, vagy Te magad Ulnél be Ujra az
iskolapadba, keress minket batran az alabbi elérhetéségek egyikén:

E-mail cim: karrierkozpont@uni-pannon.hu

Telefonszdm: +36 88 624-000 / 6413

Weboldal: https./karrierkozpont.uni-pannon.hu/
Facebook oldal: https://www.facebook.com/oannonkarrier

Oralunk, hogy a Pannon Egyetemet
valasztottad!


https://karrier.uni-pannon.hu
https://karrierkozpont.uni-pannon.hu
https://www.facebook.com/pannonkarrier
mailto:karrierkozpont@uni-pannon.hu



