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SZECHENYI TERV

1. ELOSZ0

A ,Munka vildga” olyan tananyagot tartalmaz, amit mind a didkok,
mind az lizleti vildg kiilonbozd teriiletein dolgozdk sikerrel forgat-
hatnak. A tananyag angol nyelvii valtozata legalabb B2-es (kozépfoku)
angol nyelvtudassal rendelkezbk szamara késziilt. Ez az oktaté anyag
olyan elméleti tananyagot tartalmaz, amely életszeri szituaciokat
szimuldl, és gyakorlati témakhoz kapcsolodik. A feladatok megoldasa
soran a hallgatdék a megszerzett tudasukat alkalmazhatjak majd,
mind maganéletiikben; mind szakmai mindennapjaikban. A tananyag
angol nyelvii valtozata kiilonosen azok szamara hasznos, akik angol
nyelven kell, hogy kommunikaljanak, akar Magyarorszagon, akar
kiilf6ld6n dolgozzanak. Minden fejezet a munka vilaganak kilon-
b06zb aspektusat vilagitja meg amelyre a jovében munkaba alldknak
kiilbnGsen nagy sziiksége lehet.

A ,Munka vilaga” c. tananyaghdl megtanulhatjak, hogy hogyan
kommunikaljanak még hatékonyabban kiilonféle munkaszituacidban.






SZECHENYI TERV

2. AMUNKA

Mintaszoveg: ,,A program a szakképzés és felnSttképzés teriiletén
megszerzett tapasztalatok és mdédszertan megosztasara szolgal egy
18 honapos projekt soran melynek keretében a teriileten miikodd
szakemberek nemzetkdzi egyiittmiikodés és a versenyképesség javi-
tasat valamint a foglalkoztatottsag novelését megcélzo kozos felnbit-
képzési és szakképzési komplex Tudastar kialakitasat céloztak meg.”

Bemelegito kérdések

— Miért dolgoznak az emberek dltalaban?

- Szileiteknek mi a munkaja? Szeretnek dolgozni? Milyen felelSs-
séggel jar a munkajuk?

- Te mit szeretnél dolgozni tanulmdanyaid befejezése utan?

- Szeretnél-e multinacionadlis cégnél dolgozni, vagy inkabb csaladi
vallalkozashoz lenne kedved, vagy esetleg, mint maganvallalkozo
szeretnél érvényesiilni?

— Hamér most is dolgozol, mi a munk4d? Ird le, hogy mivel foglalkozol?

Munkaszerepek és munkafajtak

Az emberek a munkajukkal fizetnek a megélhetésiikért. A munkanak
két nagy csoportja létezik: a fizikai és a szellemi munka. Mit is
jelentenek ezek?

Az angol nyelvben blue-collar munka jelenti a fizikai munkat.
Néhany fizikai munka esetében bizonyos szakképzettségre van sziik-
ség, pl. villanyszereld, a buszsofor, vagy a szereld esetében. A gyari
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munkasok lehetnek szakképzett, vagy betanitott munkasok. Vannak
szakképzettséggel nem rendelkezd munkaerdk, akik pl. az épitkezé-
seken, vagy a mezdgazdasdgban dolgoznak. A szakmunkasok tréning
keretében, altalaban szakmunkasképzd, vagy szakkozépiskolaban
szerzik meg a munkajukhoz sziikséges tudast. A fizikai munkdasokat
altalaban orabér, vagy hetibér illeti meg a munkajukért, amely al-
talaban alacsonyabb, mint a szellemi munkasok fizetése.

Az angolban white-collar munkanak nevezett szellemi mun-
kanak f8iskolai, vagy egyetemi végzettség az elSfeltétele. A szellemi
munkat altaldban hivatdsnak is nevezik. Ilyen foglalkozasok pl. az
orvos, az ligyvéd, vagy kozgazdasz. Néhany egyéb munka, mint a tandr,
vagy az apold is a hivatds kategoriaba tartozik, amely azt sugallja,
hogy az ezen hivatdssal biré emberek a munkajuk soran masoknak
segitenek. A szellemi munkat végzdk a fizetésiiket altalaban havi
fizetésben kapjak és a munkakorilményeik is jobbak, mint a fizikai
munkdsoké.

A munkat amunkahelyen t6ltott ido szerint a kovetkezdképp
csoportosithatjuk.

Amennyiben valaki nyolc 6rat tolt a munkahelyén egy nap, az a sze-
mély teljes munkaiddben dolgozik. A részmunkaidében dolgozdok
csak négy, vagy hat 6rat dolgoznak egy nap. Gyakran a kisgyermekes
nék részmunkaidds alkalmi munkat vallalnak, ami azt jelenti,
hogy rendszertelen id6k6zonként dolgoznak, hogy tobb idét tolt-
hessenek otthon a gyerekekkel. Az ideiglenes, vagy szezonalis
munkasok dltaldban a vendéglatdiparban, illetve a turizmusban
dolgoznak és altalaban a nyari szezon alatt.

Egy masik csoportositas a szerzédés érvényességének idejét
veszi figyelembe.

A kinevezett munkakor a legbiztonsiagosabb a munka meg-
tartasa szempontjabdl, ugyanis a szerz6dés hossza nincs idékorlatok
kozé szoritva. A szerzédéses munka azt jelenti, hogy a szerz8dés
egy bizonyos idépontig érvényes. Ebben az esetben nem igazan be-
szélhetiink a munka megtartasanak biztonsagarol, hanem sokkal
inkabb bizonytalansagrol.

Uj trendet jelent a munkatipusok kézétt az otthonrél végzett
tavmunka, mely azt jelenti, hogy amunkdhoz minddssze egy internet-
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kapcsolat sziikséges, tehat otthonrdl, vagy barhonnan mashonnan
is végezhetd, ill. a magyar gyakorlatban és nyelvben még meg nem
honosult hot desking tipust munka, amely olyan irodai munkat
jelent, ahol az ott dolgozdknak nincs alland6 asztaluk, hanem bar-
hova leiilhetnek ahol szabad asztalt taldlnak szamitdgéppel.

Munka-elégedettség

Mit jelent a munkadval valo elégedettség? Mennyire fontos ez az

emberek szamara? Milyen tényez8k motivalhatjak a dolgozdkat?
Jo néhany tényezd van, ami a dolgozokat motivalhatja és ezaltal

még nagyobb munkaval valé elégedettséget nyujthat. Ilyenek:

- jofizetés és annaklehetdsége, hogy a fizetés még tovabb is emelkedhet;
- érdekes, kreativ és kihivasokkal teli munka;

- amunkaidd (rugalmas és kotott érak, illetve tulora);

- a szabadsag;

- munkabiztonsag (tudatdban lenni annak, hogy az ember nincs
veszélye annak, hogy az ember elveszitheti a munkajat);

- a j6 munkafeltételek (kellemes, egészséges, j6 hangulat);
- béren kivili juttatasok;

- képzésilehetGségek, lehetGség képzettség megszerzésére;
- felel&sségteljes munkakor;

- respektalt, jél ismert vallalatnal valé munka;

- mozgasszabadsag a munkdban;

- utazasi lehetdség, vagy kiilfoldi munka.

Munkanélkiiliség

Mekkora a munkanélkiiliség aranya Magyarorszagon? Mibdl élnek
az emberek, ha nincs munkajuk?

A munkanélkiiliség aranya azt mutatja, hogy mekkora azon embe-
reknek az ardnya, akiknek nincs munkajuk, azokhoz képest, akik
dolgoznak. Természetesen csak a hivatalosan regisztraltak sza-
mat mutatja.
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Mit jelent a teljes foglalkoztatottsag?
- Ez egy ideadlis allapot lenne, de soha nem lehet elérni.

- A munkaerd kindlat (a munkat keresé emberek szama) megegyezik
a be nem t6ltott munkak szamaval.

- Eznem azt jelenti, hogy nincs munkanélkiiliség, hanem azt, hogy
aki szeretne dolgozni, minden valdsziniség szerint talal munkat
és olyan keresetet, amilyet szeretne.

Mi lehet a munkanélkiiliség oka?

- A gazdasagi valsag (a cégek leépitik a munkdsokat a kiaddsok
csOkkentése végett);

— avaltozd munkaerd-piaci tendenciak;

- munkaerd mozdulatlansag (pl. az idGsebb generacio kevésbé moz-
gékony a csaladi kotottségek miatt);

- dnkéntes munkanélkiiliség (azok az emberek, akik nem akarnak
dolgozni) mert elégedettek az allamtol kapott munkanélkiili
segéllyel);

- ha valaki munkavaltoztatds kozben van;

- csOkkend vagy eltlint iparagak szerkezetvaltas gazdasag (struk-
turalis munkanélkiiliség);

- szezonalis munkanélkiliség pl. a mezégazdasaghan, vagy a turiz-
musban (nyaraléhelyeken).

Hogyan tudja a kormany politikaja csokkenteni a munka-

nélkiiliséget?

— Atképzési programokkal;

- t6bb informacid nyujtasa allaslehet8ségekrdl;

- amunkaerd foldrajzi mobilitasanak javitasa lakasok biztositasaval,
vagy egyéb juttatasok biztositasaval;

- befektetdk bevonzdsa a munkanélkiiliséggel sujtott régiokba
(ad6kedvezmény, ideiglenes adémentesség, tamogatasok);

- alacsonyabb munkanélkiili jarulékok.



SZECHENYI TERV

3. SZAKKEPZES

Nagyon sok kiilonbozd szakmai képzés 1étezik. A képzés helye
lehet egy iskola, egy iroda, vagy akar egy gyar is. A képzés célja
a készségek javitasara iranyul egy specidlis szakmai teriileten.
Az alapképzésen azok a didkok vesznek részt, akik épp befejezték
kozépiskolai tanulmanyaikat és késziilnek els6 szakmajukra.

A szakmai atképzésen azok vesznek részt, akik szeretnének
tovabbhaladni szakmajukban, vagy esetleg egy Uj szakmat tanulni.
Erre olyankor keriil sor ha valakinek jobb munkalehetdsége adodik,
magasabb fizetéssel, vagy csak azért, mert elbocsatottak a munka-
helyérdl. Ilyen esetben nagyobb az esély, munkat taldlni, ha az em-
bernek van mas és esetleg magasabb képesitése is.

Bemelegito kérdések

- Az oktatas miért jatszik fontos szerepet az ember életében?

- Miért jatszik fontos szerepet az egyén képzése az orszag sza-
mara?

- Milyen szakmakat tanulhatnak a didkok a szakkozépiskolakban
Magyarorszagon?

- Milyen szakmakat lehet tanulni a féiskolakon és az egyete-
meken?

— Beszélj az altalad tanult szakmarol. Miért ezt valasztottad? Mik
vele a céljaid? Mik a munka lehet&ségek?
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Vita 1.

Nézd meg az alabbi tablazatot, amely 0sszefoglaldsat adja a magyar-

orszagi kotelezd nappali oktatdasnak.

- Segitségével magyarazzatok meg egymasnak, hogy hogyan is
miikodik ez a rendszer.

— Hasonlitsatok 6ssze az altalanos iskola kiilonbdzd szakaszait,
az altaldnos és a kozépiskola kozotti kiilonbséget, a zardvizsga-
kat, és hogy hogyan juthat be valaki f6iskoldra vagy egyetemre.

- Vitassatok meg sajat iskoldazottsagotokat.

- Hasonlitsatok 0ssze a magyar iskolarendszert valamelyik alta-
latok ismert kiilfoldi iskolarendszerrel.

6. 8. grades General Secondary School

[ comge

Vocatonal Tralning
Vocadonal Secondary School

En

Vocadonal Training School
1]

Zearo-grade’ fordgn inguage Non-universicy Higher
IMMMM .P'MW"N(BC” .vmmm-(scsq
Pre-pimary - ISCED 0 (for which the Lower secandary genenal Tercry education - 1SCED
Miniscry of Educacion Is responsibie) ~15CE02 SA
Upper secondary general - ISC 3 Post4econdary non-cer cary
D fiiery =08 D (et prowocaconal nVTS) -I15CED 4

Bl i e ea o [ e [l ey

1. abra
Forras: HTTP://www.OFI.HU/APPENDIX-090617-1/0RGANISATION-OF-THE
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Vita 2.

A cikk elolvasasa utan valaszolj akérdésekre. A valaszokat vitassatok

meg par- vagy csoportmunka keretében.

- Hogyan alakitja at a gazdasag a vilagot?

- Miért fontos, hogy valaki specializalddjon egy adott munkateriileten?

- Hol lehet a képzéssel kapcsolatos adatokat megtalalni?

- Miért fontos, hogy a didk valds, szakmai gyakorlati képzésben
részesiiljon?

- Milyen mas ellatasban részesiilnek még a hallgatok?

- Hol talalsz szakképzést nyujto intézeteket? (SZAKKEPZES, SZERZO:
Ir1S0326)

Avilag minden gazdasaga tudasalapu gazdasag, amelynek alapjat
a technoldgiai fejlédés adja. Ezen beliil az egyén tudasa, fejlédése
és specializacidja egy adott szakteriileten rendkiviil fontos szerepet
t6lt be mind a gazdasag, mind az egyén szamara.

A szakképzést az erre specializalodott intézmények latjak el.
A legnagyobb hangsulyt az egészségligy, a technoldgia, a mivésze-
tek és az lizleti adminisztracio kapja. A nagy témakorokon beliil
tovabbi al-specializaciok léteznek.

A nagy igényre valé tekintettel a szakmai képzés jelenleg rene-
szanszat éli. A szakképzési intézetek a képzésen kiviil sok minden
massal is foglalkoznak, pl. elemeznek, referencidkat nydjtanak
ahallgatéiknak, foglalkoztatasiprogramokat szerveznek és karrier
lehetdségeket biztositanak. Szamos szakképzési intézet online
képzéssel is foglalkozik. Mivel a cégeknek nagy sziiksége van szak-
munkasokra, a szakképzd iskolak egyre fontosabb szerepet toltenek
be aképzés teruletén.

A szakképzd intézetekben oktatok nagy tapasztalattal rendelkez-
nek és ezt a tapasztalatot tovdbbitjak didkjaik szdméra. Igy a didkok
a valOs élet- és gyakorlati tapasztalatra tehetnek szert, valamint
kihelyezett szakmai gyakorlaton is részt vesznek.

Vilagszerte nagyon sokféle képzd programok léteznek. A szak-
képzd iskolak biztositjak vilagszerte, hogy alakossag szakmai kép-
zettséget szerezzen. A szakképzd intézetek miikodését az allam
szabalyozza.
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Az AVLC (Australian Vocational Learning Centre) olyan ok-
tatdsi intézmény, amely kiilonbo6zd képzési programokat nyujt
pl. szakképzés, tizleti képzés, vallalati képzés, vagy angol nyelv.
(HTTP://WWW.ARTICLECITY.COM/ARTICLES/EDUCATION/3.SHTML)

Szokincs fejlesztése

A kovetkezl olvasmany az atképzésrol szol. Egészitsd ki a monda-
tokat a megadott szavak megfelelGen ragozott alakjaval.

munkahely, ellentmondas, folyamat, szakma, bér, munkahely

A szakmai rehabilitacid vagy atképzés a tanulas egy uj készség
elsajatitasanak ......eeeeeeecneeeeeeeenn. gyakran valasz a gazdasagi
kornyezet kihivasaira. Ez altaldban gy Uj .......ceeveeeveeeeneeeeeeenennennns
elsajatitasat jelenti, nem pedig a mar meglévd szakmaban torténd
,tovabblépést”. Altaldban tHKTOZIK & wooveeeeeeveeeeeeeeeeeeeeresee s
helyett ,felfelé” mozgalom az ugyanezen a teriileten. Van némi
.............................................. a szakképzési sziikséglet és a gazdasagi
valtozasok miatt kialakult szabad kereskedelem és az automatiza-
14s kozott. Példaul alegtobb tanulmany azt mutatja, hogy az el6zd6leg
.............................................. , majd atképzésben részesiild gyari munkasok
az Egyesiilt Allamokban 4ltaldban alacSonyabb ...,
részesiilnek az atképzés utan. Ennél még sulyosabb probléma me-
ril fel, ha a frissen atképzettek ..., bezarasra
keril. Az atképzés néha része a munkahelyi biztonsagot nyujtod
programoknak, ahol a kinalt képzési lehetdségek kozott szerepel
a szallitdomummkasnak, gyermekgondozdnak valé tréning, vagy
egy szakmai gyakorlaton valo részvétel.' (HTTP://EN.WIKIPEDIA.ORG/
WIKI/RETRAINING)

" Megoldokulcs: folyamata, szakma, ellentmondas, elbocsatott, bérekben, munkahelye
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Problémamegoldas

Képzeljétek el és vitassatok meg a kovetkezo szituaciot. A az LTS
International nevii cégnél titkar(nd). B ligyvezets igazgatd ugyan-
annal a cégnél.

A: Az ligyvezetol igazgatd szeretne elkiildeni egy atképzd kurzusra.
Ennek te nem oriilsz, mert a jelenlegi munkadat nagyon szereted,
mindenki elégedett amunkaddal és emellett, nincs is elég szabad-
id&d. Raadasul két kisgyermeked is van, akikkel szeretnél minél
tobb id4t tolteni.

B: Magyarazd el A-nek, hogy miért kell elmennie az atképzésre,
amelyen nem mellesleg olyan fontos pénziigyi és adminisztracios
témakat tanulnak, majd, amelyre a cégnek a késSbbiekben sziik-
sége lesz. Magyarazd el azt is, hogy mennyi ideig tart a kurzus,
hogy milyen tantargyakat tanulnak majd és hogy mennyire hasz-
nos a képzés mind A-nak, mind a cégnek. Ertesd meg vele, hogy
ez az egyetlen lehetdség, hogy A a cégnél maradjon, mivel a je-
lenlegi munkakor hamarosan megsziinik.
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SZECHENYI TERV

4. MUNKAVALLALASHOZ
SZUKSEGES KESZSEGEK

A munkavallalasi, vagy foglalkoztatasi készségek azt a tuddst
jelentik, amivel a munkavallalénak rendelkeznie kell ahhoz, egy
bizonyos munkadra fel lehessen venni, hogy ,foglalkoztathatd”
legyen. Ezekek azok a képességek, amire a munkavallalonak fel-
adata ellatasahoz sziikségese van, hogy azt a lehetd legjobb tuddsa
szerint el tudja végezni. Ezek a képességek mind a tanult vagy vele
sziiletett tulajdonsagokat jelentik mellyel a palyazénak rendelkez-
nie kell ahhoz, hogy betdlthessen egy bizonyos pozicidt. A munka
meghirdetésekor a munkakori leirasok felsoroljak azokat a sziik-
séges készségeket, amelyek sziikségesek ahhoz, hogy valaki be-
toltse a meghirdetett munkakort. Természetesen nem lehet olyan
listat 6sszeallitani, amely az dsszes készséget fel tudna sorolni,
amellyel agy személy rendelkezhet. Ezért, ha valaki megpalyazik
egy munkat, fontos lehet megemliteni azokat a készségeidet is,
amelyek nincsenek felsorolva a munkakori leirasban. Kiilonb6zd
munkak kiilénbo6zd foglalkoztatasi készségeket irnak elS. Ezek
azok a készségek, amelyek a legfontosabbak, hogy felvegyenek
a munkara, hogy abban folyamatosan dolgozzal, vagy része legyél
egy csapatnak. Ezeket a készségeket az ember természetesen
alkalmazhatja a munkahelyén kiviil egy sor napi tevékenység
alkalmaval is. Ezen képességek birtokaban lehet megtaldlni a leg-
megfelel6bb munkat a munkaerdpiacon.
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Bemelegito kérdések

- Véleményed szerint milyen készségek tartoznak a foglalkoztatdsi
készségek kozé? Sorolj fel néhanyat!

- Szerinted a készségeket meg lehet tanulni?

- Milyen velesziletett tulajdonsagok lehetnek szintén nagyon
fontosak a munkakeresés soran?

- Milyen hasonlé és kiilonb6zb készségre van sziiksége egy viz-
vezeték szereldnek, egy bolti eladdnak, egy tlizoltonak, egy né-
vérnek, egy szakacsnak egy fodrasznak. egy allatorvosnak, egy
titkarnak (titkarnének), vagy egy vallaltigazgatonak?

Vita

Dontsétek el, hogy melyek azok a legfontosabb készségek, amelyek

egy-egy munkakor ellatasahoz sziikségesek. Targyaljatok meg

sajat tapasztalatokat, vagy, esetleg amir6l mar hallottatok.

- Kommunikdcids és interperszonalis készségek: Ez mind
a szobeli, mind az irdsbeli kommunikacids készséget jelenti.
Fontos az emberi kapcsolatokban, egy-egy munkahelyen az el-
végzendd feladatok elmagyardzasahoz és megértéséhez. Az inter-
perszonalis készség pedig a az emberek kozotti kapesolatteremtd
készségre utal.

- Problémamegoldé készség: Az a készség, ami lehetdvé tesz
egy-egy probléma megértését, annak elemzését, atlassuk egy-egy
cselekedetiink kovetkezményét, ill. a lehetd legjobbat tudjunk
valasztani a lehetséges megoldasok koziil.

- Kezdeményezo képesség és 6n-motivacio: Ez sajat otleteid
megvaldsitdsara utal, arra, hogy ers eltokéltséggel és kezdemé-
nyezdkészséggel birsz Nem varod, hogy utasitsanak bizonyos
dolgok megtételére, hanem sajat magad is kezdeményezel.

- Asokmunka és ahataridGk szoritasaellenéreis eredményesen
dolgozol: A stressz pozitivan hat rad és betartod a hataridSket.

- J6 szervezdokészséggel rendelkezel: Szervezett vagy és mod-
szeres. Képes vagy a munkat hatdaridSre befejezni és céljaidat
elérni. A munka folyamatat nyomon koveted, hogy megbizo-
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nyosodj arrol, hogy az jo uton halad és hogy biztosan befejezddik,
mire lejar a hataridd.

- Képes vagy eredményesen dolgozni egy csapat részeként:
Jol egyuitt tudsz miikodni kiilonbozs tudomanyagak és killonbozé
szakértelemmel rendelkez6 emberekkel egy feladat, egy cél meg-
valdsitasa érdekében.

- Rendelkezel a tanulds és az elfogadas képességével: Lelkes
vagy a munkdban, tudsz tanulni a hibdidbdl és ez mind neked,
mind a munkaltatédnak hasznara valik.

- Szamolasi készség: Ez a matematikai készség nagyon fontos.
A matematikai adatok segitenek alatamasztani valaminek az
igazat, valddisagat, érvényességét.

- Amassag és sokféleség értékelésének képessége: Az aképesség,
amivel felismered, hogy a massag és sokféleség milyen értékekkel
bir. Annak megértése, hogy az embereknek kiilonbozé igényeik
lehetnek.

- Targyalasi készség: Egy mindenki nyer kimenetelhez sziikség
van masok érzéseinek és igényeinek megértésére. (HTTP://
WWW.EXETER.AC.UK/STUDENTS/AMBASSADORS/HESTEM/RESOURCES/
GENERAL/STEMNET%20EMPLOYABILITY%20SKILLS%20GUIDE.PDF)

Olvasmany

Olvasd el a kovetkez6 cikket és rendezd az alabbi cimeket a meg-
felelS bekezdésekhez.

Kommunikacids készségek (meghallgatas, szdbeli, irasbeli)
Elemzd6/Kutatoi készségek

Szamitogép/Technikai muiveltség
Rugalmassag/Alkalmazkodds/T6bbféle prioritas egyidejii kezelése
Interperszonalis Készségek

Vezetdi képesség/Manager készségek

Multikulturalis érzékenység /Tudatossag

Tervezés/Szervezés

Probléma megoldds/Ervelés/Kreativitds

Csapatmunka
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Elso resz

Mit keresnek a munkaltatok? Mik azok a legfontosabb készségek,
amit munkaltatdk elvarnak a munkakereskt61?

Minden allaskeresd szeretné tudni, hogy mi az a titkos formula,
amivel meg lehetne nyerni a munkaaddk szivét és elcsabitani elmé-
jét annak érdekében, hogy az adott munkara felvételt nyerjenek.
Mi lehet az, a csoda, a készségek kombindacidja, amelyre a munka-
addk igazan harapnak.

Minden munkaado azt a konkrét tudast, azt a készséget keresi
az allaskeresGkben, amelynek alapjan elmondhatd, hogy azok
megfelelnek az adott munkahoz sziikséges kovetelményeknek.
Az altalanos értékeken kiviil a munkakor-specifikus technikai tu-
ddsra is kivancsiak. A jo hir az, hogy a legtobb allaskeresd rendel-
kezik ezekkel a készségekkel, egy bizonyos mértékig. Jé hir, hogy
allaskeresGk megszerezhetik, fejleszthetik ezeket a készségeiket
képzésben vald részvétellel, ill. coach-ok és mentorok segitségével.

Alegjobb dolog az, hogy ha egyszer megérted mik azok a készségek
és tulajdonsagok, amelyet a legtébb munkaltatd keres. Ebben az
esetben az adott szakmara formalhatod az allaskeresési kommu-
nikacidt — ennek tudatdban irhatod meg az dnéletrajzod, a motivacids
levelet, és ennek szem el6tt tartasaval készilhetsz az interjura-,
hogy bemutasd, milyen jél illeszkednek a te készségeid a munkal-
tatd elvarasaihoz.

Ezeket a kritikus munkavallalasi készségeket szamos tanulmany,
néha a ,soft skills-nek” (puha készségeknek) nevezi. A kovetkezd
lista a leggyakrabban el6forduld készségeket emliti. Aki allast ke-
res, felhasznalhatja ezeket a szdébeli interjun, ill. a palyazat, vagy
amotivacios levél megirasa alkalmaval. (RANDALL S. HANSEN, PH.D.
— KATHARINE HANSEN, PH.D.)

Készségek, amit a legtobb munkavallalo keres
Nos, mik ezek az alapvetd munkavallalashoz sziikséges készségek,
amelyeket a munkaadok elvarnak a munkavallaloktol?

1. Ez egy olyan készség, melyet a munkaadok a leggyakrabban emli-
tenek. A hatékony beszéd és iras képessége, amely kulcsszereppel
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jatszik az tizleti életben. Példaul: Nagyszerd kommunikator, aki
hatékonyan k6zol informacidkat szdban és irasban.

2. Az aképesség, melynek segitségével tobb szempontbol, a meglévd
informaciok alapjan konnyen lehet értékelni egy helyzetet és
konnyen lehet problémakat megoldani. Példaul: Nagyon analitikus
gondolkodast feltételez, egyértelmd tehetséget valaminek a ki-
javitasara és a bonyolult munkafolyamatok leegyszertsitésére.

3. Manapsag szinte majdnem minden munka megkéveteli az alap-
vetd szamitogépes ismereteket, kiillonodsen a szovegszerkesztést,
tablazatkezelés, és e-mailezést. Példaul: A szamitdgép kezelést
ismerd kiterjedt szoftver szakértelemmel rendelkezik és ismeri
az alkalmazasok széles korét.

4. Tobbféle feladattal tud egyszerre foglalkozni, prioritasok alap-
jan dont és alkalmazkodik a valtozé korilményekhez. Példaul:
Rugalmas csapatjatékos, aki hatékonyan kezeli a prioritasokat
és egyidejlileg tobb projekten is dolgozik.

5. A kollégakkal vald egytittmiikodés készsége, a k6zos munka inspi-
rald, konfliktuscstkkent6 hatasa. Nagyon fontos, hogy ne legyen
probléma a munkatarsak k6zott, hiszen azok, akik egylitt dolgoz-
nak, idejlik nagy részét egytitt kell, hogy toltsék minden egyes nap.
Példaul: Az interperszonalis készségeknek bizonyitott kapcsolat-
épitd szerepe van.

6. Bar van némi vita arrol, hogy lehet-e vezetSi készséggel sziiletni,
vagy az egy tanulhato készség? Példaul: A céliranyos vezet6 az, aki
hatékony munkakornyezetet tud kialakitani és fenntartani. Ezt szem
elStt tartva magabiztosan motival, mozgdsit, és segiti munkatarsait.



7.

8.

9.

10.

Taldn nincs is fontosabb dolog egy munkahelyen, mint a munka-
keresdk sokféleségének elismerése és értékelése, valamint a kiilon-
b6z kulturak iranti érzékenység elismerése, multikulturalis
kornyezet kialakitasa. Példaul: A szaktudas elGtérbe helyezése
a szarmazas kihangsulyozasa helyett egy multikulturalis kor-
nyezetben.

A tervezés, szervezés, végrehajtasara koncentral egy megadott
id6kereten beliill. Magdban foglalja a célkitlizést is. Példaul:
Eredményorientalt tanulas, példas tervezési és szervezési is-
meretek, valamint a magas foku részletességre torténd 6ssz-
pontositas.

Magaban foglalja a problémamegoldas képességét, a kreativita-
sat, az érvelést, és akorabbi tapasztalatok felhasznalasat, valamint
a rendelkezésre 4116 informadciét és eréforrasokat. Példaul:
Innovativ problémamegoldd készségekkel rendelkezd szemé-
lyek, akik képesek megfeleld megoldasokat talalni és panaszokat
kezelni.

Mivel nagyon sok munka a masokkal valé profi szintd koopera-
cidra épiil, a munkavallalénak is meg kell, hogy legyen ugyanez
aképessége. Igy lehet kdzdsen egyiitt dolgozni a kdzds cél elérése
érdekében. Példaul: Az ujito csapatmunkas, aki azzal emelkedik
ki, hogy bizalmi kapcsolatot épit a vevékkel és a kollégakkal.?

(HTTP://WWW.QUINTCAREERS.COM/JOB_SKILLS_VALUES.HTML)

? Megolddkules: 1. Kommunikacids készségek (hallas, szébeli, irdsbeli), 2. Analizals/
Kutatashoz sziikséges készségek, 3. Szamitogépr/Technikai készségek, 4. Rugalmassag/
Elfogadas/Tobbféle egyforman fontos feladat egyideji kezelése, 5. Interperszonalis
készségek, 6. Vezetbi/Menedzser készségek, 7. Multikulturalis érzékenység-tudatossag,
8. Tervezés/Szervezés, 9. Probléma megoldas/kreativitds, 10. Csapatmunka
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Masodik rész

Igazibol mi fontos a munkaltatoknak? A legfontosabb készségek,
amit munkaltatdk elvarnak a munkakeresdktdl

Olvasd el és kosd 6ssze!
Olvasd el a cikk kovetkezd részét és kosd Ossze aleirdsokat a cimekkel.
A cimeket ird aleirds folé a megadott helyre.

1. Alkalmazkodds/rugalmassag
2. Eltokéltség/szorgalmas munka/munkaerkoles/kitartas
3. Hiiség
4. On-motivacié/munkaképesség képesség dllandoé ellendrzés nélkiil is
5. Pozitiv hozzaallas, motivacid/energia/szenvedély
6. Tanulasi készség
7. Szakértelem
8. Meghizhatdsag/felelGsség
9. Onbizalom
10. C”)szinteség/ becsiilet/erkédles

A szaktudas mellett a munkaltatok személyes értékeket keresnek
is keresnek egy-egy palyazoban. Olvasd el a kovetkezb példakat, majd
ennek alapjan maddositsd az 6néletrajzodat és valaszolj az interju
kérdésekre!

Akovetkez8kben a 10 legfontosabb kategdriara hivjuk fel a figyelmed.

Leiras Példa

1. A munkaltatdk valdszintleg még | a. Lojdlis és elkotelezett vezetd, kivalo
jobban odafigyelnek, hogy tisztelet- munkaeredményekkel.
ben tartsak a becstiletbeli igyeket,
kiilonos tekintettel szeretnék elkertil-
ni a hasonld eseteket, mint a kozel-
mult véllalati botranyai.
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Leiras

Példa

2. Nyitott az 0j otletekre, onalléan képes
dolgozni, de akar egy csapat tagjaként
is és akar tobbféle munkat is tud egy-
idejlileg végezni.

b. Lelkes, tuddsra éhes, lelkesen néz az
Uj kihivdsok elé és gyorsan elfogadja
az 4j elgondoldsokat.

3. A munkaltatdk olyan munkavallalokat
igyekeznek toborozni, akik szeretik,
amit csindlnak és ez a lelkesedésiik
eltart mindaddig, amig meg nem
oldjak a problémat és el nem végzik
afeladatot.

c. Rendkiviil rugalmas, mobil, pozitiv,
turelmes kockazatot felvallald, aki
nyitott az uj 6tletek irant.

4. Nem kérdés, hogy minden munkal-
tat6 olyan munkavadllalot szeretne,
aki minden nap vagyat érez a munka-
ra és aki felel@sséget érez a tetteiért.

d. Tapasztalt szakember, akiknek a be-
csiiletessége és a tisztessége szolgal-
tatja az alapot a hatékony vezetésre
és az optimalis lizleti kapcsolatok
kihaszndldséra.

5. Munkaaddk azt szeretnék, hogy az
alkalmazottak erds odaadassal dol-
gozzanak a cég érdekében — még akkor
is, amikor a cég nem feltétleniil szol-
gélja a dolgozok érdekeit.

e. Megbizhato, felelsségteljes, elkote-
lezett és sikerorientalt.

6. Azok az allaskeresdk, akiknek sikertilt
munkat taldlni és akiket elSléptettek,
azok akiket alelkesedés hajt és ez meg-
nyilvanul 6sszes szavukban és intéz-
kedésiikben.

f. Rendkiviil motivalt, 6n-kezdeményezd,
akimagdravallaljaakezdeményezést és
minimalis feliigyelet mellett dolgozik.
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Leiras

Példa

7. FelelGsségteljesen és igazsdagosan
foglalkozik minden munkéval, amely
az érettég és magabiztossag jele.

g. Energikus, akit a folytonos szenve-
dély jellemez, valamint az optimista
és pozitiv hozzaallas.

8.Vegyiik azt, hogy ha te nem bizol
magadban, egyedi képességeidben,
iskolai végzettségedben, akkor miért
épp egy munkaadd higgyen? Légy ma-
gabiztos magadban, és abban, amit
te tudsz nyujtani a munkaltatdnak.

h. Legyél lelkiismeretes akarnok, aki
jol szervezett, elkotelezett, és amel-
lett, kivalo szakember.

9.Mikézben dllanddan csapatmun-
kardl beszéliink, legaldbb annyira
fontos, hogy valaki mennyire tud jol
dolgozni 6nalléan, minimalis ellen-
Orzés mellett.

i. Magabiztos, szorgalmas alkalmazott,
aki nem is tud masképp dolgozni,
csak kivaldan.

10. Nem szamit, hogy hany éves vagy, nem
szamit, hogy mekkora tapasztalat-
tal rendelkezel, mindig készen kell,
hogy allj arra, hogy megtanulj egy 4j
készséget, vagy technikat. Ujabb és
ujabb munkak jonnek létre, arégiek
pedig dtalakulnak, tovabbfejlédnek
és neked nyitottnak kell lenned, val-
tozz és tanulja a valtozasokbdl.

j. Hatékony munkas szilard munka-
erkoleesel, aki optimadlis erdfeszitéssel
hajtja végre a feladatait.

1. tablazat®
Forrds: RANDALL S. HANSEN, PH.D. — KATHARINE HANSEN, PH.D.

* Megoldékulcs: 1. d. Oszinteség/becsiiletesség/erkslcs, 2. c. Alkalmazkodas/rugalmassag,
3.]. Eltokéltség/szorgalmas munka/munkaerkolcs/kitartés, 4. e. Megbizhatdség/feleldsség,
5. a. Hlség, 6. g. Pozitiv hozzdallas/motivacid/energia/szenvedély, 7. h. Szakértelem,
8.i. Onbizalom, 9. f. On-motivacié/munkaképesség képesség allandé ellendrzés nélkiil is,

10. b. Tanulasi készség
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Zaro gondolatok

Foglalkoztathatdsagi készségek és a személyes értékek olyan
kritikus eszk6zok, melyekre mindenkinek sziiksége van ahhoz,
hogy valaki sikeres legyen a munkahelyen. Ezek mind olyan ele-
mek, miket meg lehet tanulni, fejleszteni és megtartani egy egész
életen keresztil. Miutan rajottél, hogy mik azok a készségek és
értékek amelyre sziikséged van, ezeket ledokumentalhatod az
Onéletrajzodban, motivacios leveledben, valamint felhasznadl-
hatod egy-egy munkainterju soran és ez elvezethet a sikerhez.
(HTTP:// WWW.QUINTCAREERS.COM/JOB_SKILLS_VALUES.HTML)
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SZECHENYI TERV

5. VALLALATI SZEKTOROK

A villalati szektorokban olyan munkalehetdségek vannak, ahol
mindenki megtalalja a neki valé munkat. Korabban beszéltiink
szellemi és fizikai munkardl, de még ezen belil is rengeteg lehetd-
ség koziil valaszthatnak az allaskeresSk. Nyilvanvalo teljesitése
sok talalat, palyazdknak kell a megfeleld iskolai végzettség, de ott
is sok, amelyek nem igényelnek specialis képesitést.

Bemelegito kérdések
- Melyek a legfontosabb vallalati szektorok?
- Milyen szektorban dolgoznak a sziileid és a barataid?

- Szerinted nehéz lehet atkeriilni az egyik szektorbdl a masikba?
Miért akarnak néha az emberek valtoztatni?

- Mit gondolsz, melyik munka adja a legnagyobb munkahelyi biz-
tonsagot?

- Neked mi az elképzelésed a karrieredr6l?

- Az alabbiak k6ziil hol/milyen formaban szeretnél dolgozni?
Vilaszodat indokolod!

» Multinacionalis cégnél,
» maganvallalkozdként,

* kis cégnél,

* kiilénb6z6 vallalatoknal.
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Vita

Mi az elénye annak, ha valaki kis cégnél dolgozik? Olvasd el az

alabbi informaciot és hasonlitsd dssze a sajat Otleteiddel! Talaltal-e

apontok kozott olyan extra informaciot, amire elGtte nem gondoltal?

- Az alkalmazottak kiillonbo6z6 feladatokért felelGsek, amely egyuttal
tobb lehetdséget is nyujt a szamukra, képességeik kibontakozta-
tasahoz.

- Akislétszamu alkalmazott miatt tobb problémat kell személyesen
megoldaniuk.

- Az alkalmazottak sokkal inkabb elégedettek lehetnek a munkajukkal,
mivel annak valoban lathato6 az eredménye.

- Mivel viszonylag egyszert a vallalati struktura, az alkalmazottaknak
nagyobb a fliggetlensége és ezért nem mindig kell engedélyre var-
niuk, hogy bizonyos dolgokon valtoztassanak.

- A légkor baratsagosabb, mindenki ismer mindenkit, az emberek
sokkal inkdbb nyitottak, jobban miikodik kéztiik a kommunika-
cid és az egyéb emberi kapcsolatok. Az alkalmazottak személyes
felelGsséget éreznek az tizlet irant.

Mi az elénye annak, ha valaki multinacionalis cégnél dolgozik?
Olvasd el az alabbi informacidt és hasonlitsd 6ssze a sajat otleteiddel!
Taldltal-e a pontok k6z6tt olyan extra informaciot, amire elStte
nem gondolt4al?

- Az alkalmazottak k6zo6tt tobb a specialisan szakosodott munkaerd.

- Ha probléma van a kollégakkal konnyebb az egyik osztalyrol a ma-
sikra vald atkertilés.

— A fizetés valdszintileg magasabb, mint egy kis cégnél.

- Magasabb foku a munkahelyi biztonsag, mivel egy nagy cég jobb
helyzetben lehet a gazdasagi hanyatlas esetén.

- A nagyvallalatoknak gyakran van kiilféldi leanyvallalatuk, igy az
emberek lehet, hogy kiilf6ldon is tudnak dolgozni.

- Az emberek bliszkék lehetnek, hogy egy olyan cégnél dolgoznak,
melynek orszagos és nemzetkozi hirneve van.
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Olvasmany és vita

A kovetkezdkben kiillonb6zé gazdasagi tarsasagok ismérveirdl ol-
vashattok. Minden egyes tipus elolvasasa utan foglaljatok 0ssze az
adott tulajdonsagokat, s beszéljétek meg parmunka vagy csoport-

munka keretében.
Tipus Tagok Elényék Hatranyok
X
FelelGsség

1. EGYENI Egyéni vallalkozd | - Konnyt 1étre- | — Korlatlan fele-

VALLALKOZAS = tulajdonos és | hozniésszervezni; | 15sség;

X cégvezetd, 6 biz- | —nincsbiirokracia, | - korlatozott anya-

Korlétlan t<3S1'/tja az 0sszes Vagy varatlan ki- g:'tfor{éso}i, peh(léz

tokét adasok; kolesonhoz jutni;
- rendkiviil moti- | - nincsenek jaru-
valt; 1ékos juttatasok;
- szabadsag; - a tulajdonos ta-
- kevesebb téke | volléte, vagy beteg-
sziikséges a kez- | sége problémat
déshez; jelent;
- a profitot nem | — az Osszes tékét
kell elosztani; egy személyben kell
- személyes kap- | rendelkezésre bo-
csolatok. csatani;
—nincsfolytonosség.

2. TARsAS Apartnerek szama | - Kénnyl megala- | - Korldtlan fele-

VALLALKOZAS (kettd, vagy tobb) | pitani; 18sség;

a. Altaldnos vdllal- | + csendestdrs —kevésbé korlatolt | —lehetséges konf-

kozas, korlatlan fe- anyagi forrdsok, | liktusok, egyetnem

lel8sségl tarsasag tobb ember bizto- | értések apartnerek

X sitja a tékét; kozott;

Korlatlan —-megosztottkiada- | — halaleset, vagy
sok és cégvezetés. | apartnerekvissza-

b. Korlatolt felelGs- lépése.

ségl tarsasag

X

Legalabb egy

partner korlatlan

felelGsséggel ren-

delkezik.
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Tipus Tagok Eldnyo6k Hatranyok
X
FelelGsség
3. TARSASAGOK Ketténél tobb kor- | - Jogi személy, - Korlatozott téke
a. Korlatolt felelds- | latlan szamurész- | — kénnyebb alapit- | 4ll rendelkezésre,
ségl tarsasdgok vényes.Atulajdonos | vanyi pénzekhez | mivel arészvénye-
(Kft-k) nem mindig van | jutniéstobbember | ket nem értékesi-
=arészvényeket | benneavezetGség- | jarul hozzd atSké- | tik s nagykozonség
nem értékesiti ben. hez; szamara.
atbzsdén —nagyobb folyama-
X tossag;
Korlatolt - korlatolt felelés-
ség;
b. Részvénytarsa- _ atulajdonos és
ségok (Rt-k) a cégvezetés nem
= aﬁrészyér}ye)ket ugyanaz.
:ii?lf Z(ie;; :ﬁtﬁﬁi_ Kettc’ﬁnél )ttib/b lfor- - Korlétolt felelGs- —'S}o’k adminisz’tré-
denki szaméra laltlan szamg rész- | ség; 01'0 es; erre forditott
hozzéférhetdek vényes, atulajdonos | — jogi személy; kiadas;
X nemrésze acégve- | - maximdlisfolya- | — sziikség esetén
, zetésnek. matossig; kénnyen dtvehetd
Korlatolt .. v |k .
- nagy 0sszegi t6- | Konnyen;
kével rendelkezhet; | —idénként tilsza-
—nagytételbenvd- | balyozott;
sarolhat drukat és | —acégevesbesza-
specidlis berende- | moldjababarkibe-
zést; tekinthet;
—koénnyebb aban- | - dupla addzas.
koktdl kélesonhoz
jutnia.

2. tablazat: Gazdasagi tarsasagok jellemzdi

Olvasmany

Olvasd el a cikket! Mit jelent a ,top 10” kifejezés? Szerinted miért
éppen ez a ,,top 10”?

UK munkak: ,,the top 10” - a legfontosabb 10
A munkanélkiiliség aranya ugyan minden évben névekszik, de az
Egyesiilt Kiralysag legnagyobb tigynoksége, a Hays szerint vannak
olyan dgazatok, amelyekre még mindig nagy sziikség van és a siker-
agazat kategdriaba tartoznak. A kovetkez6kben azokat az agazatokat
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soroljuk fel, melyek a legbiztonsagosabbak és a fejvadaszok kérében
is a legkeresettebb szakmak. Szerinted melyek ezek a szakmak?

1. Az egészségiigyben és a szocidlis ellatasban dolgozodk:
A Hays munkakozvetitd szerint az orvosok, az egészségiigyi dol-
gozok és a szocidlis munkasok munkahelyi biztonsdga magas,
mert ,tovabbra is nagy a kereslet az ebben a szektorban dolgo-
zdok irant.” A juniusi munkaerdpiaci-jelentés szerint az utdbbi
tizenkét honapban az dgazat novekedést mutatott.

2 Az oktatas: Sulyos hidny van matematika, kornyezetismeret és
vezetl tanarokban és emiatt biztonsagos a szakma. Az épitSipari
vallalakozdsok részt vesznek az ,Epits iskoldkat a jévének!”
programban és emiatt ezek a vallalkozdsok is fejlédnek.

3. Azok a szakmak, amik a szocialis lakashoz juttatassal
kapcsolatosak: Ebben a szektorban a konyvelSktdl kezdve az
épitészekig sok egyéb szakmara van sziikség ahhoz, hogy a kor-
many szocidlis lakashoz juttatds programjat folytatni tudja.

4. Kockazat és megfelelés: A pénziigyi szektorban dolgozdkra is
egyre nagyobb sziikség van.

5. Belsé ellendrzés: Bar néhany munka teljesen eltiint, a belsd
ellendrok irant még mindig nagy a kereslet, mivel a vallalatoknak
nagyon oda kell figyelni a kéltségvetésre. Ez a szektor minden-
képp a vezetd szektorok kozé tartozik, mondja a Hays ligynokség
szoviv{je.

6. Biztositas: Nagy a kereslet a vezetd és egyéb beosztasu alkal-
mazottak irant.

7. Hitel kontrol: Nagy a sziikséglet képzett jeloltekre, f6leg azért,
mert oda kell figyelni a késve fizetésekre, vagy a nem fizetésekre,
hogy behajtsak a pénzt.

8. Vasarlas: Beszerzési és beszerzési személyzet irdnt is nagy a ke-
reslet a magan- és az allami szektorban, mivel a recesszio, erék
vallalatok probalja javitani az ellatdsi lanc védelme margok.

9. Energia: A vilagon még mindig igen nagy szerepe van az olaj-
és gaziparnak és az ott dolgozdknak, valamint egyre nagyobb
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mennyiségl munkdsra van sziikség a nuklearis 4gazatban.
Nagy-Britanniaban egyre tobb és tobb erémdii épiil, ezaltal lehe-
téséget biztosit azok szamara, akik elvesztették a munkajukat az
épitliparban.

10. IT: Nagy sziikség van szamitogépes szakemberekre, fejlesztSkre,
uizletelemzdkre és projekt menedzserekre is. A cégek azaltal is
igyekeznek pénzt megtakaritani, hogy felgyorsitjak az adatdt-
viteliiket, hogy olesdbb rendszereket dolgoznak ki. (Minden adat
a Hays-t6l szarmazik). (HTTP://WWW.TELEGRAPH.CO.UK/FINANCE/
JOBs/5785538/UK-JOBS-THE-TOP-10-SECTORS-TO-BE-IN.HTML)

Parositas
Alabb kiilénb6z6 foglalkozasi agazatokat soroltunk fel. Csoporto-

sitsd a foglalkozasokat a munkaszektorok alapjan. A felsorolas utani
szam azt jelzi, hogy hany foglalkozas tartozik az adott szektorhoz.

Munkaszektorok

1. Adétanacsado AlIASOK (3): woeeeeeeeeceeesieeeeesseesesssssssssssasssssssens
2. Adminisztratfy és HArsdgi 4SOk (D
3. Banki ALESEARIALOK. (2t
4 Telefonkzpont és kozonségkaposolatok dllgsok (2 .........
5. EpitGipari 6s ingatlanértélkesits 4SOk (2): o
6. Oktatisi és tandr AEShIVE (2 oo
7 MERSKS DK (2 e
8. Vendéghitén ALIASOK (2 oo



Foglalkozasok

konyveld, belsd ellendr, adminisztrator és recepcios, jogi asszisztens,
pénziigyi tanacsadd, német-angol kozonségszolgalati tanacsado,
dan nyelvet beszéld e-kereskedelmi tigyfélszolgalati munkatars,
foldmérd, technikai ellendr, divattervezd tanar, életmentd, angolul
beszéld jogi asszisztens, vezetd szerkezeti mérnok, pénziigyi projekt
ellendr, vezetd grafikus, vizvezeték szereld, front office menedzser,
szakacs, eréforras mérnok, HR vezetd, HR Manager, HR tandcs-
ado, webfejlesztd, lakashitellel kapcsolatos konzultans, digitalis
elemzd, kereskedelmi jogasz, idegenvezets*

“ Megoldokulcs: konyveld, belsé ellenér, adminisztrator és recepcids, jogi asszisztens,
pénzligyi tandcsadd, német-angol kdzdnségszolgalati tandcsado, dan nyelvet beszéld e-
kereskedelmi tgyfélszolgalati munkatars, foldmérd, technikai ellendr, divattervezd tanar,
életmentd,angolul beszéld jogi asszisztens, vezetd szerkezeti mérndk, pénziigyi projekt
ellendr, vezetd grafikus, vizvezeték szereld, front office menedzser, szakacs, erdforras
mérndk, HR vezet6, HR Manager, HR tanacsadd, webfejlesztd, lakashitellel kapcsolatos
konzultans, digitalis elemz0, kereskedelmi jogasz, idegenvezetd
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SZECHENYI TERV

6. MUNKAKERESES

Ha valaki munkat keres, annak az Internet nagy segitséget nyujthat.
Rengeteg olyan weboldal van, amely dsszegyjti a palyazati lehe-
téségeket és a munkakeresSk ebbdl valogathatnak.

Ha ennek ellenére sincs olyan munka, amit kerestiink, akkor ér-
demes online hirlevelekre regisztralni. Ez azt jelenti, hogy mihelyst
megjelenik egy munka egy weboldalon, automatikusan kapunk egy
emailt, amely a munkalehetdségrdl tajékoztat. Természetesen
elStte meg kell adnunk azokat az adatokat, melynek alapjan egy-
értelm, hogy milyen munkat kerestink. Az online hirlevél idét és
energiat takarit meg, hiszen a munkakeresének nem kell minden-
nap a munka utdn jarnia.

Vannak munkakdzvetits tigynokségek is. Sokan ugy gondoljdk,
hogy ha kiilf6ldon szeretnének munkat vallalni, akkor ezen a mo-
don talalhatnak a legkényelmesebben.

A munkakozvetitd iroddk olyan embereknek is tudnak segiteni,
akik nem beszélik annak az orszagnak a nyelvét, ahova szeretné-
nek menni dolgozni. Lehet, hogy ezek az irodak még igy is tudnak
nekik munkat ajanlani. Ezek a munkdk azonban 4ltaldban nehéz
gyari munkak, ahol nem kell sokat beszélni.

Az irodak el6készitenek minden hivatalos iratot a munka-
keresdének.

Ennek ellenére nem art az évatossag és megkérni egy ismerdst,
aki jol beszéli a nyelvet, hogy segitsen a szerzddést értelmezni,
mieldtt azt a munkavallalo aldirna.
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Bemelegito kérdések

- Hate terveznél weboldalt munkakeresdk szamara, milyen munka-
kategoridkat hirdetnél?

- Hogyan segitenél a munkakereséknek, hogy eligazodjanak a web-
oldaladon? (Milyen informaciokat k6zo6lnél?)

r

- Kérnél-e pénzt a weboldal szolgaltatasaért, vagy ingyenesen segitenél?

- Hogyan vennéd fel a kapcsolatot azokkal a cégekkel, akik munkat
hirdetnek?

- Milyen tizenetet irndl a munkavallaloknak kiildott hirlevélbe?

A munkakeresés leggyakoribb formai

- Baratok, vagy el6z6 munkakapcsolatokon keresztiil, esetleg
internetes haldzat szolgdltatdsan keresztil.

- Céges honlapon.

- Ujségok apréhirdetéseiben.

- A magan-vagy allami munkakozvetit6 ligynokség vagy toborzéd
cég honlapjan.

— Allds nyomkévetd rendszeren keresztiil.

— Alldsbérzéken.

- A szakmai iranymutatdst igénybe véve, atképzéseken valo rész-
vételen keresztiil, valamint olyan szolgaltatasokat igénybe véve,
melyek megtanitanak, hogy hogyan kell onéletrajzot irni és hogyan
kell viselkedni a munkainterjun.

Olvasmany

Olvasd el a kovetkezd szoveget és egészitsd ki a szoveget az alabb
megadott szavakkal! Valaszolj az alabbi kérdésre: Milyen érdekes
informacidt tudtal meg a munkaerdpiacrol?

fejvaddszok, stratégidk, piac, munkanélkiili, Networking, kérnyezet,
kapcsolatok, reklamozott, munkakeresdk, munkaaddk, belséleg,
forras, hirdetett
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A munkakeresésnek szamtalan olyan modja van, amit gyakran
haszndlnak a.......evrecenennne. , amikor szeretnének egy uj cégnél
elhelyezkedni. A munkakeresésnek ez a modja passziv és kicsi az
esélye annak, hogy igy munkat lehessen taldlni. Azok a..........uuu......
akik ilyen médon szeretnének munkahoz jutni, erejiikket nem
ajéiranyban fejtikkiésezeka....ncneecennnns szamukra nem
hoznak sikert, hiszen nagyon kicsi az esélye igy munkat talalni.
Néhany ilyen munkahely keresé fel is adja a reményt, és kiesik
- teljesen. Gyors allaskeresési stratégiak megmutatja
agyakorlati, bevalt és hatékony keresési stratégidkat, hogy segitsen
megnyerni a kovetkezé feladatot a lehetd leggyorsabban. fgy akér
jelenleg dolgozik egy munkat, vagy ..., ezek a modszerek
nem csak segit munkat talalni gyors, de ami még fontosabb, segit
megtalalni a munka, amely idedlis az On szdmara.

.................................... az elsd szamu maddja annak, hogy az ember 1
munkat talaljon. Ez a kérdés valdjaban ez kétszer olyan hatékony,
mint az 6sszes tobbi allaskeresési modszer egylittesen. Ezért a net-
working fontos szerepet tolt be a gyors munkakeresésben. Mi az
a networking, vagy haldzat? A networking egy olyan folyamat,
amely mind szakmai, mind a személyes szakmai fejlédést segiti
.......................... és olyan kontextust hoz létre, ahol meg lehet osztani
olyan informacidkat, amelyek mindenki szamara hasznosak lehetnek.

Tudtad-e, hogy a munkak 60-80% at sohanem.............ccccoevueenee.. ?
Ez az un. rejtett munkapiac. Az egyetlen modja, hogy tudomast sze-
rezz alehetGségekrdl a networking. A network haldzaton keresztiil
szerezhetsz tudomast a legtobb munkalehet8ségrdl anélkiil, hogy
az Interneten kellene kilon kutatgatnod, vagy ujsagokban, maga-
zinokban keresgetned.

Fontos megérteni, hogy a legtdbb munka minddssze csak a ve-
zetlk fejében létezik. A legtdbb munka nem tobb mint egy otlet.
A vezetSk sokszor csak jatszanak a........eeeveeecenennes , mert tudjak,
hogy havalaki eltdvozik, annak a helyére szamos 1j jelentkezd lesz.
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A vezetlnek folyamatosan sakkoznia kell a beosztottaival. Ha valakit
elSléptetnek példaul, akkor valakit foltétlen taldlni kell a helyére.

Tehat, mit kell, hogy tegyen egy okos vezetd, a cég toboroz?
Nos, el8szor is keresni kell valakit helyben, aki ........cccoeuueeee.. hogy
az elGléptetett helyét at tudja venni. Ha ez nem sikertil, akkor meg-
kérdezik a tobbi alkalmazottat, hogy ismernek-e valakit, aki alkal-
mas lenne a poszt betoltésére.

— Mr Cheng. Minden rendben? Szeretném megkérdezni, hogy
meséljen arrol az ismerdsérdl, akit egy par honappal ezel5tt emlitett.
Nem tudja véletlentil, hogy az illetd még mindig munkat keres?

Ha az illet mar nem keres munkat, akkor a személyzeti osztalyon
érdekl8dnek, hogy van-e olyan a palyazok kozott, aki az 6néletrajza
alapjan alkalmas lenne a pozicid betoltésére.

- Kérem, kapcsolja Mr Jones-t a személyzeti osztalyon! Koszonom.

Hamindezek a prébalkozdasok nem vezettek eredményre, akkor
fordulnak csak munkakozvetitd irodahoz.

Legvégiil hirdetést adnak fel egy ujsagban, vagy megjelente-
tik neten a munkahirdetést. A munka meghirdetése az utolsé
............................ Egy vezetd szamara, mivel ennek kapcsan tobb ezer
teljesen értéktelen palyazat érkezik. Még egy kis céghez is tobb
szaz palyazat érkezhet be. Ezért az olyan munkak megtalalasanak
modja, melyeket nem ..., mindenképp a Networking.’

Ha feliratkozol online munka hirlevélre, mindig kapsz érte-
sitést, ha egy munka megjelenik a piacon.

Milyen munkakat hirdetnek altaldaban? Tudod-e, hogy kik tolt-
hetik be ezeket a pozicidkat? Valassz egyet és indokold, hogy miért
épp azt a munkat valasztottad? Csoport, vagy parmunkaban vitas-
satok meg, hogy milenne a kovetkezd 1épés, ha palyazni szeretnél?

* Megoldokulcs: munkakeresdk, munkakeresék, stratégidk, piac, munkanélkili, Networking,
kapcsolatok, rekldmozott, kérnyezet, alkalmazottak, belséleg, forras, hirdetett/reklamozott

40



Kedves John!

Ezennel kiildjiik heti Brighton & Hove City Council hirleveltinket.
Erdeklédéseére kiildjiikk az Ont érdekld 1j munkalehetéségek
részleteit:

A kovetkezd munkak irant érdeklédott.

Jelenleg hat tires allasunk van, amelyek megfelelnek az On keresési
feltételeinek. Ezeket az allasokat kozoljik alabb a jelentkezés
hataridejének megjelolésével.

Az online jelentkezéshez le kell toltenie a palyazashoz sziikséges
dokumentumokat, amelyet a jobs.brighton-hove.gov.uk honlapon
talal meg.

A munka Minimum | Maximum | Jelentkezé- | A szerzddés
fizetés fizetés sihataridd tipusa
Szocidlis £ 24,646 £ 28,636 2013.12. 05. Allandé,
munkas teljes
munkaidd
Haztartasi £15,039 £15,444 2013.12.10. | Allandé,
asszisztens rész-
munkaidds
Ovodai £15,725 £16,830 2013.12.08. | Ideiglenes,
portds teljes
munkaidds
Vevdszolgala | £32,800 £35,430 2013.12.11. Allandd,
ti vezetd Teljes
munkaid8
Sofdr £13,589 £15,444 2013.12.08. Alland('),
Teljes
munkaidd
Telefon- £15,725 £16,830 2013.12.07. | Ideiglenes,
kozpontos rész-
munkaidd

1. dokumentum: Hirlevélminta
Forrds: HIRLEVELEK BRIGHTON & Hove CiTy COUNCIL-BOL
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SZECHENYI TERV

7. PALYAZATIRAS:
ONELETRAJZ ES MOTIVACIOS LEVEL

Barmely munka megszerzésének elsé allomadsa a palyazat benyujtasa.
A palyazat tirlappal egytitt el kell killdened az 6néletrajzodat és a mo-
tivacids leveled. Az 6néletrajz sz angol megfeleldje, a Curriculum
Vitae a latinbdl szarmazik és élettorténetet jelent. A motivacids
levelet angolul covering letter-nek hivjak.

Természetesen, amikor 6néletrajzot irsz, nem kell életed minden
allomasarol beszamolnod, ehelyett irj szakmai onéletrajzot, amelyben
azokat a dolgokat részletezed, amelyek a munka megszerzése szem-
pontjabol johetnek szamitasba. Tehdat nem kell irnod az altalanos
iskolarol, a testvéreidrol, vagy a sziileid foglalkozasarol.

Mi a motivacids levél és mi célt szolgal? A motivacios levél 6sszegzi
mindazt, amiért alkalmas lehetsz a munkara. Ez nem az dnéletrajz
megismétlése, bar lehet, hogy megemlited ugyanazokat a dolgokat
is amit mar korabban, de néhany dolgot részletesebben is kifejtesz.
Ne felejtsd el beleirni, hogy miért szeretnéd a munkat és hogy milyen
képzettséged van.

Bemelegito kérdések

- Milyen munkak érdekelnek? Miért?

- Hol talalhatunk allashirdetéseket?

- Hogyan lehet palyazni?

- Milyen dokumentumokat kell kit6lteni?
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- Mi van akkor, ha tetszik egy munka, de nem fizet jdl, de ez sza-
modra az ,alom munka”, ugyanakkor talaltal olyat is, ami ugyan
unalmas, de j6l fizet. Melyiket valasztanad? Miért?

Palyazati Grlap

Ha meg szeretnél palyazni egy munkat, akkor eldszor ki kell tol-
tened egy tirlapot. Ez altaldban a cég altal eldre elkészitett sablon.
Az trlapon meg kell adni magadrol néhany fontos adatot. Szerinted
miket kérdezhetnek? Valaszodat ird az alabb megadott helyre:

A megpalyazott munka: A munka referenciaszama:
SZEMELYES ADATOK

Vezetéknév: Keresztnév:
Telefonszamok: Otthoni: Mobil:
Email cim:

Jelenlegi munkahely:

Pozicié: Fizetés:

Felmondadsi id4: A felmondds idépontja:

A tavozés oka:
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EDDIGI MUNKAHELYEK
Kérjiik, hogy sorolja fel az 6sszes munkaadot, a legutolsoval kezdve és felsorolva
az Osszes eddigit. Ez a lista 6lelje fel az elmult 10 évet. Ha szeretné, csatolja az

Onéletrajzat.
Datumok A munkaltatok adatai Pozicid A tavozas oka
(a munka tipusa és és fizetés
-tol -ig a munkaltatd cime)

TANULMANYOK ES KEPZETTSEG

Kezdje alegutdbbi képzettséggel. Csatolhatja dnéletrajzat.

Datumok

Az iskola, féiskola,

-6l -ig

egyetem stb. neve

A tanult tantargyak és
elért eredmények

EGYEB VEGZETTSEG ES KEPZES
Kérjiik, minden On 4ltal elvégzett iskolat, szakiskolat, szemindriumot adjon meg
és a kiilonbozd tagsagoktol, beleértve a szakszervezeti tagsagot se feledkezzen meg.

Oktatas/
Tréning

A képzések leirdsa

Tagsagok

.,

Ev
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AJANLOK

Kérjiik, hogy nevezzen meg két olyan ajanlot, akik koziil az egyik a jelenlegi, vagy
mostanaban volt alkalmazdja. A masik is lehet egy el6z6 alkalmazd, hacsak nem
volt még el6z8 munkahelye. Ebben az esetben az ajanlds megirdsara barkit meg
lehet kérni, aki nem csaladtag, vagy barat. Minden alkalmazas nagyban fiigg
attdl, hogy milyen ajanldlevelet ir a két ajanld. A referencidkat még az interju
el6tt bekérjik.

Név: Név:

Cég: Cég:

Cim: Cim:

Telefonszam: Telefonszam:

Fax: Fax:

E-mail: E-mail:

Beosztas: Beosztas:

Kapcsolat a palyazdval: Kapcsolat a palyazoval:

Felvehetjiik a kapcsolatot ezt az ajan- | Felvehetjiik a kapcsolatot ezt az ajan-
16t az interju el6tt? IGEN NEM | 16t az interju el6tt? IGEN NEM

2. dokumentum: Palyazati nyomtatvany minta

Szokincs fejlesztés — Onéletrajziras

Olvasd el a cikket és toltsd ki a hidnyzé részeket a megadott szavakkal.
Vitassatok meg a tartalmat, majd foglald 6ssze a f6bb pontokat arrdl,
hogy hogyan kell 6néletrajzot irni.

munkaval kapcsolatos, nem érdekes, kapni, megvaltoztatni, be-
mutatni, munkakeresdk, hozza nem érts, megcélozni, szorgalmas,
potencialis, nem lelkes, képzettségek, 6néletrajz

Mit mond rélad az 6néletrajz?

Angolul ..., -nak, vagy resumé-nak hivjak. Barhogy
is hivjak, mindenki tudja, hogy mit jelent ez. Roviden ez 6sszegzi
arolad szOld személyes €S a .....vnveveeeeneeennnens részleteket, amire
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altalaban akkor van sziikséged, amikor megpalyazol munkat. A leg-
tobb onéletrajz elkeseritden rosszul irddott. Ilyen irdasokkal a munkat
csak elveszitenilehet, Neml ... .85-90%-ban
tele vannak hibaval.

Miért less a legtobb 6néletrajz rossz? Hogyan lehet elkeriilni
a tipikus hibdkat, amit oly SOKAN .......ccccveevveeeeecrececeeeeeeeenees

Ne hasznald ugyanazt az 6néletrajzot az dsszes palyazat eseteben
................................. meg minden alkalommal, hogy passzoljon a meg-
palyazandd munkdhoz. Sajnos a munkakeresok ........eeneenes -
nek bizonyulnak, amikor anélkiil palyaznak meg egy munkat, hogy
magtdra a munkdra fokuszalnanak. A legtobb benyujtott palyazat
azt bizonyitja, hogy a palyazo nem gondolja at, hogy milyen infor-
macidt kell k6zolnie, amely leginkdbb sziikséges a munka meg-
szerzéséhez, vagy a cég profiljahoz.

Egy masik altalanos hiba alegtobb onéletrajzzal, hogy unalmas.
Haaz onéletrajzod..........evevvenenenee. ne isvard, hogy megszerzel
barmilyen allast is.

Az 6néletrajz akkor lesz érdektelen, hatele van ...
felsorolasaval, vagy a palyazordl szolo érdektelen részlettel, pl. ér-
deklédési kor, tapasztalat, vagy a diplomak felsorolasa. Konnyt
modja annak, hogy felfedjiik az 6néletrajz hibait, ha megmutatjuk
2-3 baratnak, ill. Hangosan felolvassuk nekik. Ha ket is untatjak
arészletek, akkor nagy az esélye annak, hogy a munkat meghirdetd
AlKAIMAZO IS oo -nak fogja talalni.

Mindig kiildj levelet is a palyazattal egytitt,
hacsak az informadcid, amit a munkardl kaptal kimondottan nem
kéri, hogy ne. A motivacios levélben részletesebben bemutathatod
magad.® (HTTP://WWW.LCCI.ORG.UK/)

Az Eurdpai Unioban az Europass életrajzok széles korben el-
fogadottak. Az dnéletrajz irasnak van néhany olyan technikdja,
amely a palyazat mellékleteként beadott palyazatot sokkal hatéko-
nyabba teszik.

¢ Megoldokulcs: néletrajz, munkaval kapcsolatos, megkapni, elkdvetnek, munkakeresdk,
modositsd, hozzé nem ért6, érdektelen, munkahelyek
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Ha Eurdpaban szeretnél tanulni, vagy dolgozni, konnyebb, ha
valds képet adsz magadrol. Fliggetlentil attol, hogy milyen hattér-
rel rendelkezel, ha van egy Europass 6néletrajzod és nyelvi utleve-
led, ezek mind a készségeid, mind a képzettséged megértést kony-
nyebbé teszik. Csak toltsd ki az adatlapot az iskolaidrdl, munkata-
pasztalatodrol, barmi is az, egyéni képességeidrdsl. Mindent irj be-
le, ami fontosnak tartasz. A nyelvtudasodrdl se feledkezz meg!

54
europass
Europass | Afénykép helye
ONELETRAJZ
Személyi adatok

Adjameg vezetéknevét | Vezetéknév/uténév
és utonevét
Cim/cimek | orszdg, irdnyitészdm, varos, utca, hzszam

Telefonszam Mobil:
Fax
E-mail
Nemzetiség
Sziiletési datum
Nem

A bet6lteni kivant munkakor
/pozicid/ beosztas

Szakmai tapasztalat
IdStartam

Tiintesse fel | Tiintesse fel f6bb tevékenységeit és
foglalkozasat/pozicidjat | feladatkoreit
Tevékenység tipusa vagy | Toltse ki a tevékenyég
agazat | tipusdnak/agazatnak megadasaval
Adjameg amunkaadd nevét | (ha sziikséges, adja meg teljes cimét és
és székhelyét | honlapjat)
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Tanulmanyok
Adja meg az idStartamot
(-tél -ig)

Sorolja fel a f8bb
tantargyakat vagy az
elsajatitott készségeket

Személyes készségek
Anyanyelv

Egyéb nyelv (ek)

Szint

Eurdpai szint (*)

frj on be egy nyelvet

Kommunikécids
készségek

Szervezési/vezet6i
készségek

Munkéval kapesolatos
készségek

irja be a megszerzett végzettséget/képesitést
Adja meg az oktatasi/képzési intézmény nevét
és cimét (amennyiben sziikséges, az orszagot is)

Megértés Beszéd iras
Hallas Olvasds | Tarsalgds | Folyama-
utdni tos beszéd

(*) Common European Framework of Reference for Languages

Ismertesse kommunikacids készségeit. Részle-
tezze, hol sajétitotta el Gket. Példaul: j6 kommu-
nikacids készség, amelyet értékesitési munkdm
soran szereztem.

Ismertesse szervezési/vezet6i készségeit. Rész-
letezze hol sajatitotta el 6ket. Példdul: vezetdi
készség (jelenleg egy 10 emberbdl all6 csapatért
felelek)

Ismertesse a munka szempontjabdl fontos
tovabbi készségeit, amelyeket még nem emli-
tett korabban. Részletezze, hogy hol sajatitotta
el Gket. Példaul: tapasztalat a minGségellendr-
zési folyamatok terén (jelenleg a mindségellen-
Srzésért felelek)
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Szamitogép-felhasznaldi
készségek

Egyéb készségek

Jarmiivezetdi engedély(ek)

Kiegészitd
informaciok

Mellékletek

Ismertesse szamitogép-felhasznaldi készségeit.
Részletezze, hol sajatitotta el Gket. Példaul:
Microsoft Office™ eszk6zok maga

Ismertesse egyéb fontos készségeit, amiket még
nem emlitett. Részletezze, hogy hol szerezte Sket.
Példaul: acs szakmaban vald jartassag s szintd
haszndlata

Jelezze a jarmtikategoria(ka)t. Példaul:
B kategoria

Sorolja fel az onéletrajzhoz csatolt dokumen-

tumok listajat. Példaul:

- diplomak és egyéb végzettségeket igazold
dokumentumok masolata;

- munkaviszonyrdl vagy munkavégzésrol szolo
igazolds;

- publikécidk vagy kutatasok.
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Motivacios level
Tanulmanyozd a motivacios levél irdsanak szabalyat. Ne felejt-

kezz el az tlizleti levélformatumrol. Olvasd el a levelet és valaszolj
az azt koveto kérdésekre.

Cimed
neved megemlitése nélkiil

A palyazatot meghirdetd munkaadd cime
A cég képvisel§jének neve

A mai datum
Kedves XY Ur-Holgy!

Elsé bekezdés: Ide kertljon a levél irdsanak megindokoldsa, a megpalyazott
pozicidé megnevezése és annak a forrdsnak a megjelolése, ahonnan értestiltél
a pozicidrol.

Masodik bekezdés: Indokold, hogy miért érdekel a munka, mindenekeldtt azt,
hogy te mivel tudndl hozzajarulni a cég sikeréhez. Ha nemrég végeztél az
egyetemen, részletezd tanulmdanyaidat és azt, hogy ez mennyire segit a pozicio
betoltésében. Ha van gyakorlati tapasztalatod, emeld ki specidlis eredményei-
det. Probalj meg 4j informacidt nyujtani és nem ugyanaz az informaciot
megisételni, amit mar leirtal az 6néletrajzodban. Ennek a résznek az a célja,
hogy raerGsitsen az 6néletrajzodban mar leirtakra részletek megadasaval.

Harmadik bekezdés: Kérj személyes interjut és azt, hogy rugalmas vagy az

id4 és a helyet illetpen. A levél végén koszond meg, hogy a munkaadd idét szant
rad és figyelembe veszi az elbiralasnal figyelembe veszi az rolad irt ajanlasokat.

Szivélyes tidvozlettel:
XY

Csatolmadny: jelentkezési lap és 6néletrajz

4. dokumentum: Motivacios levél minta
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SZECHENYI TERV

8. ESELYEGYENLOSEG ES DISZKRIMINACIO

Az emberek kiilonbo6zdk. A kézottiink 1évé els6 nagy kiilonbség
a férfi és a né. Egy masik csoportositas szerint vannak fiatalok és
id8sek, vagy kiilonbséget lehet tenni a bdrszin, a fajta, vagy a kiilon-
b6zd vallasi csoportok kozott. Lehetnek rokkantak, vagy esetleg
masféle szexualis orientaltsaguak. Ez nem azt jelenti, hogy a kiilonb-
ségek ellenére mindenki lehet j6 orvos, apold, mérnok, vagy titkar.
Az esélyegyenlGség azt jelenti, hogy nincs diszkriminacié. Mindenki
szamara fontos, hogy mindenkivel egyenlGen és tisztelettuddan.

Bemelegito kérdések

— Miért fontos az tudni az esélyegyenl8ségrol?

- Milyen ,,massag” okozta problémak fordulhatnak eld egy-egy
palyazat alkalmaval?

- Biztosan hallottdl mar diszkrimindciordl a torténelem folyaman.
Emlits meg néhanyat!

- Hallottal-e mozgalmakrol, kisebbségi csoportok harcarél, akik
az egyenld jogok kiharcolasat tlzték zaszlajukra? Hallottal-e
sikereikrdl, vagy bukasukrdl?

- Szerinted ma a vilagban mindenki egyenl4? Tudnal néhany ellen-
példat emliteni?

- Mi avéleményed a férfiak hagyomanyos szerepérdl a csaladban, mi
szerint 6k a kenyérkeresdk és a feleség szerepe a csalad ellatasa?

- Milyen 1j jovébeli szerepek lennének idealisak a jovében mind
aférfiak, mind a nék szamara?
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Szokincs fejlesztés

Mit jelentenek a kovetkezd szavak? Jelentésiiket magyarazd el!

diszkrimindacid, etnika, méltdsag, tisztelet, rasszizmus, csaladi
allapot, vallas. nem, elbocsatas, sokszintiség, sztereotipia, elditélet,
megkiilénboztetés

7 MEGOLDOKULCS:

Diszkriminacid: Valakivel, vagy valakikkel szembeni el8itélet, negativ megkilonbozte-
tés bizonyos jellemzdk alapjan. A megkildnboztetés okai kozott lehet fogyatékossag,
életkor, a bioldgiai nem, vallas, faj, nemi és szexudlis irdnyultsag. A diszkriminacié
szamos format élthet, de sok orszagban szerte a vildgon térvények tiltjak a diszkrimi-
nacié minden formajat.

Etnicitas: Egy embercsoportra jellemzd, faji, valldsi, nyelvi, és egyéb koz0s tulaj-
donsagok.

Méltosag: Minden ember joga, hogy emberként tiszteljék. Amikor emberi méltésagrol
beszéllink, akkor az altalanos emberi jogokra gondolunk.

Tisztelet: Ez azt jelenti, hogy elfogadjuk az embereket olyannak, amilyenek. Ez azt
jelenti, hogy mindig udvariasak és kedvesek vagyunk az embertarsainkkal. mindig,
mert hogy kedves emberek nem képezheti vita targyat. Azt jelenti, hogy a masikat
figyelmen kivil hagyjuk csak azért, mert nem olyanok, mint mi vagyunk. Ez azt is je-
lenti, hogy nem

Rasszizmus: A rasszizmus negativ diszkriminaciot jelent faji, bérszin, nemzetiség, ide-
gen akcentus, vagy etnikai, nemzeti hovatartozas szerint. A rasszizmus binténynek
szamit és illegalis cselekedet.

Csaladi allapot: Ez azt jelenti, hogy egy személy hazas, vagy sem, esetleg egyedilalls,
elvalt, ozvegy, élettarsi kapcsolatban, vagy egynemi hazassagban él6.

Vallas: A hit szervezett rendszere formasagokkal, szokasokkal, és természetesen az
imadsaggal a kézpontban, az Isten, vagy az Istenség felé irdnyultan.

A bioldgiai nem: A bioldgiai nem a kiilsé és belsé jegyek alapjan férfi és né.
Elbocsatas: Amikor valakit elkildenek a munkahelyér6l.

Sokszinliség: A sokszinliség magaban foglalja az elfogadést és a tiszteletet. Ez azt
jelenti, hogy minden egyes személy 6nallé individuum, egyedilallé és megismételhe-
tetlen, néhany csakis ré jellemzd tulajdonsaggal. Ezek lehetnek faji, etnikai, nembeli,
szexualis orientaltsag, tarsadalmi-gazdasagi helyzet, kor, fizikai tulajdonsagok, kor,
fizikai adottsagok, valladsi meggyéz6dések és mas ideoldgidk. Ez a feltadrdsa ezeknek
a kilonbozéségeknek biztonsagos, pozitiv és gondoskodo kérnyezetben. A sokszinliség
egymas megértésérél szol a tolerancian is tullépve, magaban foglalva a sokszinliség
kilonb6z6 értékeit.
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Vita

- Szerinted a férfiak és a n6k képesek ugyanazt a munkat végezni?
Vannak-e olyan munkak véleményed szerint, amiben a férfiak
jobbak, vagy a nék a jobbak?

- Miért van az szerinted, hogy még ma is sok lany valaszt hagyo-
manyos néi hivatast, pl. apolond, tanar, adminisztrator, fodrasz?

— Gyakran hallani kettds, vagy tobbes ndi szerepekrdl. Pl. valaki fe-
leség, anya és egyben teljes foglalkoztatasban dolgozik. Milyen
jovébeli szerepet kell, hogy vallaljanak mind a nék, mind a férfiak,
hogy ez a probléma megolddodjon?

Nemzeti sztereitipiak

Olvassatok el a kovetkezd szoveget és vitassatok meg a felmerild
kérdéseket. Szerinted Magyarorszagra milyen nemzeti sztereoti-
pidk jellemz6ek?

... mindig fennall az a veszély, hogy az emberekrdl altalanositva
beszéliink... és negativ véleményeket formalunk roluk. Pl. egy egy-
massal jatszo futball csapat szurkoldi, vagy mas-mas vallashoz
tartozok, vagy kiilonb6zb nemzetiségii emberek. A nemzeti sztere-
otipiak valdjaban ezeknek a kisebb ellentéteknek a kiszélesedett
valtozata. Ennek létrejottét torténelmi tények is nagyban befolya-
soljak. Pl. mas nemzetiségek a briteket valdszintileg egy olyan
nemzeti csoportnak tartjak, amelynek bizonyos jellemvonadsai a cso-
port minden tagjara jellemzdek. Pl. nagyon udvariasak, a konyhajuk
eléggé szegényes, tul sokat isznak stb. Valdjaban még a Brit Szigeteken
beliil is tobb vallasi csoport 1étezik, pl. az arrogans angol férfi,
azsugori skot, abuta ir. Természetesen nem csak Nagy-Britannia-
ban léteznek ezek a sztereotipiak, hanem majdnem minden orszag-
ban a szomszéd orszagokkal kapcsolatban, amelyek sok esetben
rossz izl viccként jelennek meg. Az ilyenféle dltalanositas a kiilon-
b6z8 nemzetiségekrdl nagyon tdmadé. Ugy l4tszik, a velesziiletett
nemzeti sajatossagok, az érvelés egy vasari tukor illuzidjat keltik,
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mely torz képet ad, amely a sajat vagyak elfojtott félelmeit és eld-
itéleteit kozvetiti. Egy jellemz{ vice szerint, ami a nemzeti sztereoti-
pidkrol szdl a mennyorszag és a pokol definicidja a kovetkezSképp
néz ki: A menny az, ahol a renddrség brit, a szakacsok franciak,
a technika a németek reszortja, a szeret6k olaszok és a menny-
orszagot a svajciak iranyitjak. A pokol pedig az, ahol a renddrség
német, a szakacsok angolok, a technika a francidk feladata, a szere-
t8k svajciak és mindezt az olaszok szervezik. A vice ellenére kevesen
fogjak ezt sértének talalni, mert a vice kiemeli a pozitiv jellemzdket,
nem csak a negativumokat. (HHELLYER, M. 2007, EVERYDAY ENGLISH,
SILVER HAMMER PUBLICATIONS)

Egyetemes Emberi Jogok

A kovetkezdkben az ,,Egyetemes Emberi Jogok Nyilatkozatanak”
néhany cikkelyét olvashatod.

Beszéljétek meg a kiemelt cikkeket. Indokoljatok meg, hogy miért
fontosak az emberi jogok?

Az esélyegyenlGség” kifejezés az Egyetemes Emberi Jogok szii-
leménye. Ezek a szabadsagjogok olyan alapelvekre épiilnek, mint
a méltdsag, egyenldség és tisztelet, amely szamtalan nemzetkozi
és helyi emberi jogi megallapodds alapjat képezi. Pl. ez képezte alap-
jat az Emberi Jogok Eurdpai Konvencidjanak 1950-ben. Az Eurdpai
Konvencio védi az Eurdpa Unid polgarainak emberi jogait.
(HTTP://WWW.EQUALITYHUMANRIGHTS.COM/HUMAN-RIGHTS/ WHAT-
ARE-HUMAN-RIGHTS/)

A kovetkezb Osszeadllitas az 1948-ban irt ,Egyetemes Emberi
Jogok Nyilatkozatdabdl” szarmazik. Millié ember pusztult el a ma-
sodik vilaghaboruban. Sok orszagot szétszakitott a rasszizmus és
a katonai elnyomds. Igy aztén az Egyesiilt Nemzetek 48 orszdga
egyltt dontott arrdl, hogy az elég az elég. fgy mindegyik orszag
képviseldje Osszelilt és megirta a 30 cikket és ez az a 30 szabadsag-
jog, ami mindenkié.

- Elsé cikkely: Mindannyian szabadnak sziilettiink! Mindenkinek
lehet sajat gondolata és elképzelése és mindenki egyforma banas-
modban kell, hogy részestiljon.
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- Kilencedik cikkely: Senkinek nincs joga embertarsait ok nélkiil
bebo6rténdzni, vagy ott tartani, vagy hazajabol elkiildeni.

- Tizenotodik cikkely: Mindenkinek megvan a joga, hogy hazaja
legyen.

- Tizennyolcadik cikkely: Mindenkinek joga van ahhoz, hogy olyan
hite legyen, amilyet szeretne, hogy vallasos legyen és ezt meg is
valtoztathassa, ha szeretné.

- Tizenkilencedik cikkely: Mindenkinek joga van a szabad
gondolatokhoz, hogy arra gondoljon, amire akar és gondolatait
megoszthassa masokkal.

- Harmincadik cikkely: Senki nem veheti el t6liink ezeket a sza-
badsagjogokat, mert ez mindenkié.

Ezek a szabadsagjogok olyan alapelven nyugszanak, mint:
biiszkeség, egyenl§ség és tisztelet. Példaul: ezek formaltak az alap-
jat az Eurdpa Tandcs Emberi Jogi Nyilatkozatanak 1950-ben.
Az Eurdpa Tanacs védi azoknak az emberek jogait, akik az Eurdpai
Unidhoz tartoznak.

Az emberi jogok olyan alapelveken nyugszanak, mint a mélto-
sdg, igazsdgossdg, egyenldség, tisztelet és autondmia. Ervényesek
a mindennapi életben és védik mindenki szabadsagat, hatékonyan
vesznek részt a mindennapokban és a déntéshozatalban. (HTTP://
WWW.EQUALITYHUMANRIGHTS.COM/HUMAN-RIGHTS/WHAT-ARE-
HUMAN-RIGHTS/)

Olvasmany és vita

Olvassatok el és vitassatok meg a széveget, majd magyarazzatok el
a kiemelt szavak jelentését!

Amikor megpalyazol egy munkat, a palyazati csomagnak mindig
tartalmaznia kell az Esélyegyenldségre utalé dokumentaciot is.

Egyenlo jogok
Az egyenl( jogok és a vallalat sokszintisége a cég belss erejét gazdagitja.
A cég a kovetkezd alapelveket magara kotelezd jelleglinek tekinti:
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- Az esélyegyenldség minden munkatertiletre és tevékenységre kihat.

- A potencialis kozosség munkatarsainak eltérd képességét fel-
ismeri és fejleszti.

- A munkahely minden tagjat és a leendé tagokat is érdemei és
képességei szerint ismer el és nem részesiti 6ket indokolatlan
megkiillonboztetésben, vagy hatranyosan, mind az életkor, a fo-
gyatékossag, csaladi allapot, terhesség, anyasag, faji, vallasi vagy
meggy6zddés, szexudlis iranyultsag, tarsadalmi-gazdasagi statusz,
vagy mas egyéb elvek alapjan.

- Elbsegiti a pozitiv munka, a tanulas, és a tarsadalmi kornyezetet,
amely mentes elSitéletektdl, diszkriminaciotdl és a zaklatas min-
den formajatdl, a megfélemlitéstdl vagy megtorlastol.

- ElGsegiti a jo kapesolatokat az egyének kiilonb6zé csoportjai kozott.

Fogyatékkal élok palyazata

A munkahely arra torekszik, hogy novelje a fogyatékkal é16k foglal-
koztatasanak aranyat. Ezért 0sztonozziik azon fogyatékkal €16k pa-
lyazatat, akik fogyatékossaguk ellenére képesek a pozicio ellatasara.
(KinGgs’ COLLEGE LONDON APPLICATION PACKAGE 2012 HTTP://WWW.
KCL.AC.UK/DEPSTA/PERTRA/VACANCY/EXTERNAL/PERS_DETAIL.PHP?
JOBINDEX=11795)
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SZECHENYI TERV

9. MUNKAINTERJU

A munkainterju stresszel teli elsé talalkozas a potencialis munkal-
tatoval. A palyazdk azért stresszesek, mert sok mulhat az interju
sikerén. Ha jol sikertil, akkor a jovoben megvaltozik palyazo anyagi
helyzete. Ha nem megy jol, akkor még tobb gyakorlatra kell szert
tenni, még tobbet kell tanulni, esetleg nyelveket is és természetesen
gyakorolni kell a munkainterjut is.

Bemelegito kérdések

- Miért fontos interjura hivni a munkara jelentkezket? (Sorolj fel
néhany indokot!)

- Gondolj harom kiilénféle munkdra, amit szeretnél megpalyazni.
Tételezzlik fel, hogy behivnak az interjura. Mindhdrom interjura
egyforman késziilnél? Mik lennének a kiilonbségek?

- Hogyan 061t6znél fel az interjura?

- Hogyan éreznéd magad az interjun? Szerinted milyen kérdéseket
tehetnek majd fel?

- Szerinted te is kérdezhetsz majd? Ha igen, akkor milyen kérdéseket?
Hogyan befolyasolhatja a dontést, ha egyaltalan nem teszel fel
kérdést?

- Milyen benyomadsa lehet majd a kérdezdnek, ha nem nézel ra?
Valaszodat indokold!

- Milyen benyomast teszel a kérdezdre, ha az el6z8 munkahelyedrdl
rosszat mondasz?

- Mit tennél abban az esetben, ha valami, pl. egy baleset, akaddlyozna
abban, hogy idében odaérj az interjura?

- Mennyivel hamarabb kell odaérned?
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A munkainterju lényeges, de cseppet sem kellemes része a mun-
kara legalkalmasabb munkatars kivalasztasara. Néha tobb szaz
ember is palyazik. Ezekbdl, ha kivdlasztanak és behivnak egy in-
terjura, az mar fél siker. Az interjun a munkaltato azt szeretné
kideriteni, hogy emberi és szakmai hattered alapjan megfeleld
vagy-e amunkadra és, hogy ki tudsz-e majd jonni a munkatarsakkal.
Amennyiben kivalasztottak az interjura, email-ben, levélben, vagy
telefonon kapsz errdl értesitést. A te feladatod az interju soran,
hogy meggy6zd a kérdezdket arrol, hogy te vagy az az ember, akire
sziikségiik van.

Vita 1.

Hogyan kell késziilni az interjura? Rengeteg olyan dolog van, amit
szem el6tt kell tartani. Mik ezek? Vitasd meg tarsaiddal.

Pipald ki, ha ugyanazok az 6tleteid, mint az itt leirtak. Egészitsd
ki a listat sajat otleteiddel!

- Derits ki minél tobbet a cégrél még az interju elétt! \/
- Készillj az interjura!
- Gyakorold az interju kérdéseket és valaszokat egy ismerdsoddel!

- Oltozz az alkalomnak megfeleléen!

Vita 2.

Nézd meg alenti képet! Ezen Osszefoglalva lathatod a kiilonbséget
a formalis tuzleti és az alkalmi, de nem annyira kotott megjelenés
kozott. Hasonlitsd 0ssze a két stilust! Milyen interjura illik az elsé
és milyenre a masodik 6lt6zékben megjelenni? Vitassatok meg,
hogy a n6knek milyen 61t6zékben illik megjelenni egy interjun?
Szerinted a ruha milyen informacidt k6zol rolunk a munkainterju
soran és altalaban?
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How to Dress for a Job Interview

Formal Business Interview Aftire Casual Job Interview Attire

2. abra
Forras: HTTPS://WWW.FACEBOOK.COM/ENGLISHIF?REF=TS& FREF=TS

Késziiljiink az interjura!

Képzeld el, hogy egy cég személyzeti osztalyan dolgozol és a fel-
adatod az uj jelentkez8k meginterjuvoldsa. Gondolj ki olyan altaldanos
késéseket, amelyeket megkérdeznél a jelentkezdktdl. Altaldnos
kérdésekre gondolj. Valaszaidat ird a vonalra!




Vialaszaidat hasonlitsd 0ssze a lentebb megadott kérdésekkel!
Ezutan jatsszatok el a munkainterju csoportban, a megadott kér-
dések felhasznalasaval.

Erdemes 6sszefoglalni, hogy mik azok a kérdések, amikrél a munka-
interju elején beszélni fogtok, majd mik azok, aztan ujbol és ujbol
elgjonnek majd. Nem szokatlan, hogy valamire, ami nagyon jol hang-
zik, rogton ravagjuk, hogy milyen csodalatos, aztan 6t perc mulva
mér nem is emléksziink rd. Igy halegaldbb két Stletre emlékszel egy
munkainterjubol, akkor az mar sokat jelent. Az ismétlés nagyon
fontos, f6leg, ha az elsé alkalommal nem tudtal teljesen odafigyelni.
Ilyenkor érdemes ujbdl kezdeni az elejétdl.

Segit, ha egy bizonyos munkara koncentralsz, amikor valaszolsz
a kérdésekre.

- Mondj néhany dolgot magadrol!

- Mik a z erésségeid?

- Mik a gyengéid?

- Miért szeretnéd ezt a munkat?

- Hova szeretnél eljutni a karrieredben 6t éven beliil?
- Milyen szamodra az idealis cég?

— Mivonz téged a mi cégiinkh6z?

— Miért tartod magad alkalmasnak erre a munkara?

— Mit szerettél legkevésbé a legutébbi munkadban?

- Mikor voltal legmegelégedettebb a munkaddal?

— Mivel tudsz nekiink tobbet adni, mint mas jel61t?

— Milyen felel8sségeid voltak a legutdobbi munkadban?
- Miért hagyod ott a legutobbi munkadat?

- Mit tudsz errdl az iparagrol?

- Mit tudsz a cégrol?

- Ha sziikséges, a munkahelyhez valé kozelebb koltozést is fel-
vallalod?

- Van még valami kérdésed?
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Hogyan valaszoljunk néhany triikkos kérdésre?
- Mik az erdsségeid?

- Mik a gyengéid?

- Van-e barmilyen kérdésed?

Erdemes az erésségiinkre koncentralunk és beszéliink is réla
az egész interju soran. A kérdést meg sem kell varni. Probalj arra
koncentralni, hogy ezek a dolgok eldjojjenek az interju alkalmaval,
amely segiti a rolad alkotott pozitiv kép kialakuldsat.

Tudatositsd magadban, hogy miben vagy erds és hogy ezt, hogyan
tudnad hasznositani a megpalyazott munkaban?

Beszélhetsz j6 kommunikacios és interperszonalis készségeid-
rol és arrdl a képességedrdl, hogy hogyan tudsz beintegralddni egy
valtozatos csoportba. Amennyiben ezek az erésségeid, fokuszalj arra,
hogy a veled interjot készit6k megismerjék ezen tulajdonsagaidat.
Adj példakat is!

Fontos, hogy a veled interjut készit6k emlékezzenek rad és
arra, amit mondtdl. Ha csak egy maroknyi kis jo tulajdonsagra
is koncentralsz, észreveszed majd, hogy jobban koncentralt vagy
és jobban tudsz koncentralni arra, hogy mi az, amit k6z6lj még
magadrodl. (HTTP://CAREER-ADVICE.MONSTER.COM/JOB-INTERVIEW/
INTERVIEW-QUESTIONS/100-POTENTIAL-INTERVIEW-QUESTIONS/
ARTICLE.ASPX)

Erdsség értékelése

Ertékeld készségeidet és képességeidet. Ha ezt megteszed, tudato-

sitod ezeket magadban. Ez egy olyan gyakorlat, amit érdemes elvé-

gezni barmilyen interju el8tt. Készits egy listat az iskolaidrol és a

tapasztalataidrdl és csoportositsd ket.

- Tudas alapti képességek: Aziskolaiéveink alatt sokat tanulunk,
Pl. szamitdgépes ismeretek, nyelvek, ekkor szerziink diplomakat
és technikai tudast.

- Atvihetd készségek: Ez a munkatapasztalat sordn szerzett
készségek felhaszndlasat jelenti egy masik munkdban. Pl. kom-
munikacid, analitikus és problémamegoldo és tervezési készség.

63



- Személyes tulajdonsagok: Ezek a te egyedi tulajdonsdgaid (pl.
megbizhatdsag, rugalmassag, baratsagossag, szorgalom, kifejezd-
képesség, pontossag és egyluttmiikdds csapatmunkas).

A személyes értékek felismerése, melyre sziikséged lehet
barmiféle munkahoz

Olvasd el a kovetkez6 munkakori leirdst és ismerd fel azokat az alap-
készségeket, melyekre sziikséged lehet a munkakor betoltéséhez.

Munkaleiras:
Szamviteli vezetd pozicid jellemzdi:

- Rengeteg eldny,

- kellemes munkakornyezet,
- stabil cég,

— magas fizetés, akar $ 74K.

Azonnali alkalmazdssal felvesziink egy szamviteli vezetGt, $ 68 -$ 74K
(68 000-74 000 USD) koriili éves fizetéssel. A munkakor betdlté-
séhez sziikséges: 5-10 éves tapasztalat, legalabb egy alapdiploma
(BA) és hajlanddsag tovabbtanuldsra. A szamviteli vezetd feladata
az lizleti tranzakcidk lebonyolitasa, foglalasok és havi értékesitési
egyeztetések, utazas szervezése, bérszamfejtés el6készitése és
a gyarté cég felé kimutatasok készitése. J6 fizetés. Palyazzon erre
anagyszertl munkara, még ma! Nalunk mindenki egyenld esélye van!

— Mi kell ahhoz, hogy ezt a feladatot el tudd 1atni?

- Milyen embert keres a cég ez cég?

- Mit jelent az, hogy ennél vallalatnal mindenki egyforma eséllyel
palyazik?

- Friss diplomast keres a cég, vagy valaki olyat, akinek van némi
tapasztalata?

- A cikk szerint a cég nagy elényoket kinal. Mit gondolsz, mik le-
hetnek ezek az el6nyok?

- Milyen informacidd van a cégrél?

64



A gyengeség értékelése
Mindenkinek vannak gyengéi, de ki akarja ezeket beismerni, kiilo-
nésen egy interjuban?

Ennek a kérdésnek a legjobb mddja az, hogy a gyenge pontokat
nem kell hangsulyozni, helyette a pozitiv tulajdonsagokat kell ki-
emelni. Ne a személyes tulajdonsagokra koncentralj ilyenkor,
hanem inkabb a szakmai értékeidre.

»Miért téged vegyiink fel?”

Ennek a kérdésnek a megvalaszolasara késziilj fel alaposan, mert
maskiilonben az interju rosszul stilhet el. Ez a kérdés gyakorlatilag
arrdl szol, hogy hogyan adod el magad az interjun. Mi a véleményed
a kovetkezd valaszokrol?

- ,Mert kell nekem a munka.”

- ,Keményen dolgozom és nagyon szeretnék ehhez a céghez keriilni.
(Egyébként majdnem minden ember meg van gyézddve arrdl, hogy
6 keményen dolgozik, de ez ettdl még nem biztos, hogy igy van.)”

-, Azért, mert alkalmas vagyok erre a poziciora.”

Minél tébb részletet adsz meg magadrol, annal jobb a valasz.
Probald 6sszegezni, hogy mire vagy képes és azt kiemelni, hogy
miben vagy egyedi.

Mik azok a kérdések, amit soha nem lenne szabad meg-
kérdezni egy palyazotol a munkainterju alkalmaval?
Ird le néhdny 6tletedet!



Van-e kérdésed?
A NEM, teljesen rossz valasz. Ha igy valaszolsz, elveszted azt a lehe-
téséget, hogy informalddj a cégrdl. Nagyon fontos, hogy te is tegyél
fel kérdéseket a munkaval kapcsolatban.

Hasonlitsd 0ssze az altalad adott valaszokat az altalunk meg-
adottakkal. Mi a véleményed?

a. ,,Ajuttatasokon gondolkodom és azon, hogy ezek mikortdl jarnanak,
valamint arra, hogy mennyi az évi szabadsag?”

b. . Nincs kérdésem. Szerintem minden kérdést érintettiink. Ha meg-
kapom a munkat, biztosan felmeriil még egy-két dolog.”

c. ,Igen, van kérdésem. Abbdl, amit az interju alatt kérdeztek, ugy
tlinik, hogy problémajuk van a vevok megtartasaval. Tudnanak errdl
egy kicsit tdbbet mondani? Mi a jelenlegi helyzet és mit szeret-
nének tenni a helyzet javitasa érdekében? ”

Jol gondoltad, ha az alabbiak voltak a véleményed:

a. Rossz valasz. Tl korai a juttatdasokrdl beszélni. Az ilyen kérdések
én-kozpontuak és azt jelzik,, hogy nem nagyon érdekel a munka.

b. Ez nagyon passziv valasz, mely nem utal tul nagy érdeklédésre,
vagy képzelSerdre. Amikor megkapod a munkat — ha egyaltalan
megkapod - lehet, hogy tul késd lesz mar kérdéseket feltenni.

c. Ez avalasz érdeklddésre utal és a probléma iranti problémameg-
oldasra.

Olvasmany

Az els6é munkainterju. Mi volt a baj? El8szor tedd a mondatokat
amegfelelS sorrendbe! Miért nem kapta meg a férfi a munkat? Hany
hibat ejtett? Hogy kellett volna helyesen viselkednie? Javitsd ki
a hibakat!

a. A busszal egyszerre értem a buszmegalldéba. Egy né mar elGttem
ott varakozott az esGben

b. Amikor futottam a megalldba lattam, hogy a busz is kozeledik.
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c. Abusz mar tele volt és a kalauz azt kiabalta, hogy nincs tobb hely.

d. Nem volt idém tusolni és reggelizni. Csak egy kis vizet 16ttyin-
tettem az arcomba és megmostam a fogam.

e. Mikozben a busz elhagyta a megallot, a megalldban maradt nd ram
bamult.

f. Folosleges mondanom, nem kaptam meg a munkat.

g. Idében beértem az iroddba, ahol azt mondtak, hogy varakozzak
az interju szobaban. Azt mondtéak, hogy az interju vezetdje ha-
marosan megérkezik.

h. Amikor 22 éves voltam, megpalyaztam egy londoni munkat.
Az interju napjan az 6ram nem csorgott és elaludtam.

i. Amikor végre magamhoz tértem, kiugrottam az agybol és gyorsan
magamra rangattam a ruhaimat.

j. Képzelhetik, hogy mennyire elképedtem amikor megldttam, hogy
az interju vezetdje belép az ajtdn, aki az and volt, aki mar nem fért
fel a buszra.

k. Tudtam, hogy ha nem férek fel erre, akkor el fogok késni az inter-
jurdl, ezért a varakozo nd elé tolakodtam és felugrottam a buszra. ®
(HELLYER, M.: EVERYDAY ENGLISH, SI.VER HAMMER PUBLICATIONS. 2007)

® Megoldokules: h, i,d, b, a, c, k, e g,j f
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SZECHENYI TERV

10. MUNKASZERZODES

A munkaszerzddés fontos irdsos dokumentum a munkaltaté és
a munkavallalé k6zott. Jogilag kotelezb érvényti két, vagy tobb
szerz8dd kozott. Ezek tartalmazzak a jogok és kotelességek rész-
leteit. Mindkét félnek ala kell irni a szerzddést, mely egyben azt
jelenti, hogy mindkét fél elfogadta és az alairastol szamitva mind-
két félre vonatkoznak is a szerzdés feltételei.

Bemelegito kérdések

- Milyen probléma fordulhat el3, ha valaki munkaszerzddés nélkiil
kezd dolgozni?

- Szerinted milyen részleteket kell, hogy a munkaszerzdés tartal-
mazzon?

— Miért fontos elolvasni és meg is érteni, még a kisbetiis részleteket
is a munkaszerzddésben?

— Mitorténhet azokkal a munkavallaldkkal, akik nem beszélnek és nem
értik annak az orszagnak a nyelvét, ahol dolgozni szeretnének és anél-
kiil irjak ala a szerzddést, hogy elolvastak és megértették volna.

Tények, amiket tudni
kell a munkaszerzodeésrol

1. Ha alairtad, a torvény feltételezi, hogy el is olvastad és megértetted.
Foltétlen olvasd el és értelmezd a szerzddést, mielStt alairod.
Ha nem érted, ne ird ald, hanem kérj segitséget!
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2. Ne hagyd figyelmen kiviil a csatolt mellékleteket!
Nem elég, hogy elolvasod a szerzddést, olvasd el a hozza tartozo
mellékleteket!

3. Mit ért a cég ,,vasarldi jogok és a felvétel kritériumai” alatt?
A vasarloi jog azt jelenti, hogy a cégnek szabadalmi joga van
mindahhoz, amit készitettél, fejlesztettél, vagy kigondoltal, amig
a cég alkalmazottja voltal.

4. Joghatdsagi zaradékok.

5. Jogvalasztasi zaradékok.

6. Uj szerzddést akkor lehet kétni, ha mar nem érvényes rad a titok-
tartdsi megallapodas.

7. Az uj alkalmazasnal még mindig érvényben van az un. szabadal-
mi jog.

8. Ne felejtsd el, hogy akkor lehet még a szerzddés szévegén valtoztatni,
amikor a szerz6dés még nincs alairva. (HTTP:;//WWW.SLIDESHARE.NET/

IFOUNDRY/9-THINGS-TO-KNOW-ABOUT-AN-EMPLOYMENT-CONTRACT-
PRESENTATION)

Olvasmany

Olvasd el figyelmesen a kovetkezo mintaszerzodést!
Mik a szerzb6dés legfontosabb pontjai? Miért fontos ezeket meg-
emliteni? Beszéljétek meg kiscsoportban.

NYILATKOZAT A SZEZODES FELTETELEIROL

Orémmel hagyom jéva kipevezését, (apozicié megnevezése) a (cégnél). Ez a do-
kumentum felvazolja az On kinevezésének szerzddésbe foglalt feltételeit, és sok
egyéb olyan informdciot tartalmaz, amely fontos a foglalkoztatds szempontjabdl.

1. A szerz6dés kezdete xx/xx/xxxx. (A szerz6dés befejezése xx/xx/xxxx (a hata-
rozott idejii szerzédések esetén)

2. A foglalkoztatds megkezdésének idépontja folyamatos szolgaltatds esetén és
alednyvallalataindl xx/xx/xxxx.

3. Az On székhelye ,, székhely megnevezése”, habér a cég fenntartja magénak azt
ajogot, hogy az elézetes egyeztetés utan az On székhelyét mashova tegye 4t.

4. Az On ledolgozandé heti munkaideje ,6ra” per hét. A cég ideiglenes jelleggel
megvaltoztathatja a heti munkaidd beosztast, ha sziikséges. A tuldra fizetése
a cég jutalmazasi rendje szerint torténik.
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5. Az elfogadott feltételek a megallapodds szerint és az id6rél iddre térténd
modositott feltételek egyarant vonatkoznak a szerz6dést elGzetesen meg-
kotott felekre.

6. A fizetési fokozat ezen a poszton a ,Grade” és a jelenlegi bértabla? ,Scalel”.
Ezt évente feliil kell vizsgalni. On is jogosult egyéni/csapat teljesitményét
bénuszokkal kiegésziteni, a tarsasdg Javadalmazasi Szabalyozasaban le-
irtak szerint.

7.Ha a cég véletleniil tobbet fizet, mint amennyire On jogosult lenne, akkor
ezt a tobblet Osszeget vissza kell fizetni, vagy az a kovetkezd fizetésekbdl
fokozatosan levondasra keriil. Barmilyen levondsra szabdlyosan ugyanabban
az idGszakban kertl sor. Az On érdeke, hogy rendszeresen ellendrizze fize-
tési szelvényét.

8. A fizetésén kiviil még a kovetkezd ellatmanyt fogja kapni: ,Az elldtmény tipusa”?
XXX per év.

9. Afizetését ,hetente/kéthetente/havonta” fogja kapni a fizetésnap - pl. a hdnap
utolsé munkanapja, az On altal valasztott bankszamlaszamra utalva.

10. A tarsasagnal az éves szabadsdag aprilis 1-tdl a kovetkezd év marcius 31-ig
béarmikor felhasznalhaté. On a ledolgozott munkaidd utdn veheti ki az éves
szabadsagat, beleértve a térvénybe foglalt/ helyi szabadsdgot, amely a céggel
megallapoddsra kertilt. A fizetésnapra vonatkozd megallapodasok a kovet-
kezOK: wrveerrerrenns

11. Amennyiben szeretné felmondani a munkaszerz8dését, a torvényben meg-
hatdrozott minimalis idét betartva kell a felmonddasat beadnia.

12. Ez a pozicié 6 hénapos probaidd letoltése utdn valik kinevezéssé. Ha ezen
id8szak végéig a teljesitmény megfelelS szinvonalu a kinevezés hosszu idejii
lesz. A prébaiddszak alatti felmondds egy héttel megel4z3 munkafelmonddst
igényel.

13. On automatikusan bejelentkezik majd egy nyugdijrendszerbe (a részletek
elérhet6k a HR osztalyon / a kozpontban), de ugy is donthet, hogy ebbdl kilép.
A rendszerbdl vald kilépés az 6n joga. Ebben az esetben ez az tigy a nyugdij-
intézetre és Onre fog tartozni, a munkahely ebbe mar nem avatkozik bele.

14. Oltozkddése meg kell hogy feleljen a cég dltozkddési szabalyainak. Kozvetlen
fénoke majd részletesen elmagyarazza mindezt.

15. Amennyiben fegyelmi eljarasra keriilne sor, ezt a cég szabalyaival egyet-
értésben hajtjak majd végre. Jogod van ahhoz, hogy fellebbezz.

16. Ha a foglalkoztatassal kapcsolatban panasz mertil fel, akkor a cég fegyelmi

eljarassal kapcsolatos szabalyat kell figyelembe venni. Azonban ezt azt el-
jarast el8szor meg kell beszélni a mindenkori felettessel.

17. Minden betegséggel kapcsolatos hidanyzast azonnal jelenteni kell a kozvetlen
beosztottnak és orvosi igazoldssal igazolni a betegséget.
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18. A dohanyzas a cég épiileteiben tilos, kivéve azokon a tertiileteken, amelyeket
erre a célra jelSltek ki. Ennek a szabdalynak a megszegése fegyelmi eljarast
vonhat maga utdn.

19. A foglalkoztatas idején papir alapu, vagy elektronikus formédban vald hozza-
férése lehet bizalmas anyagokhoz. Ezek az informacidk soha és semmilyen
koriilmények kozott nem szivaroghatnak ki és keriilhetnek olyan ember
kezébe, akinek nincs jogosultsdga ezen anyagokba vald betekintésre. Ennek
a szabdalynak a megsértése a cég szabalyzatdnak megfelelGen fegyelmi el-
jarast vonhat maga utan.

20. A cég szigoru korrupcidellenes politikat folytat a Korrupcié ellenes torvény-
ben leirtak szerint (2010). Ha megvesztegetnek (vagy probalnak megveszte-
getni) egy masik személyt, a megszerzés szandékaval, azzal a megvesztegetl
sulyos kotelezettségszegést kovet el. Ilyen koriilmények k6zott az esetet
formalisan fogjak kivizsgdlni a cég fegyelmi eljarasi szabdlyzatanak meg-
felelGen és nem csak fegyelmi eljardast vonhat maga utdn, de elbocsatassal is
végzbdhet.

21. Foglalkoztatasdnak feltétele, hogy a cégnek egészségiigyi szempontbdl is
megfeleljen. Ez teszi lehet6vé, hogy ellassa a feladatait. Ez a kinevezés tehat
fliigg a Foglalkoztatasi Orvosi Szolgalat vizsgalatatdl és az orvos altal készi-
tett egészségligyi beszamolotol.

22. Az On cégiinknél torténd foglalkoztatésa fligghet attél, hogy meg van-e a mun-
ka betdltéséhez sziikséges képesitése és az arrdl szerzett bizonyitvanyt be
tudja-e mutatni, illetve tagja-e valamilyen szakmai szervezetnek? Ennek el-
mulasztdsa a foglalkoztatas azonnali befejezését jelentheti.

23. A munkaltatéi kézikonyv, a szabalyzatok és az eljardasok mente stb. a kozvet-
len vezetGtsl, vagy a személyzeti osztdlyon szerezhetd be. Mdsolatok kérésre
barmikor beszerezhetdk.

Amennyiben egyetért a felsorolt feltételekkel, kérjiik, irja ala mindkét oldalt
és az alairt példanyokat juttatassa vissza nekem.

A FENTIEK ELFOGADASA: A kinevezést elfogadom a fenti feltételek
betartdsdval és beleegyezem a kévetkezGkbe:

KORLATOZO MEGALLAPODAS

A munkaviszony végeztével beleegyezem, hogy nem fogom sem, mint magan-
ember, sem mint cégvezets, vagy egy masik cég alkalmazottjaként, amely ajelen-
legi cég versenytarsa, ugyanazt a szolgaltatast nyujtani, ugyanolyan termékeket
arulni legalabb két évig a munkaviszony megsziinte utdan, hacsak masfajta meg-
allapodas nem sziiletett a céggel e tekintetben. A cég csak ész ésszerliség keretein
beliil fogja érvényesiteni érdekeit.

5. dokumentum: Mintaszerz6dés
Forras: HTTP://WwWw.HUMAN-RESOURCE-SOLUTIONS.CO.UK/HR-PoLicy-PAGES/
EMPLOYMENT-CONTRACT/EMPLOYMENT-CONTRACT.HTM
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Mondatalkotas

Alkoss mondatokat egy munkaszerzddés Osszekevert szavaibol!
A mondatkezdd nagybetiiket nem mindeniitt jeloltiik. Ird a mon-
datokat a vonalra!

1. szezonalis lehet, hogy a mostani szerzddés mellett, munkara
még lesz lehetdség

3. tavollétrdl a betegséget azonnal jelenteni kell és a orvosi igazo-
last hozni.

4. munkaltatdval, hivatalos linnepeken és szabadnapokon nem kell
dolgozni, kivéve, ha a masfajta megallapodas nem tortént

5.t6rvény mindenki sajat maga felel egészségéért és biztonsagaért,
az egészségligyi és biztonsagi betartasaval

6. minden egyes személy a foglalkoztatas alatt kotelezett az elSira-
sok és szabdlyok betartdsara

7. maganéletében a foglalkoztatott koteles magas szinvonalu mun-
kat végezni, valamint viselkedésében, mind,mind a munkahe-
lyen alairt szerzédésnek megfelel6en megfelelni



8. ha elolvasta és egyetért afent vazolt feltételekkel, kérjik irja ala
a szerzddést két példanyban, melynek egyik példanyat tartsa
meg, a masikat pedig juttassa vissza a munkaaddnak

Szokincs fejlesztés

Milyen tipusu elbocsatas torténhetett a kovetkezd szitudciokban?
Valaszd ki a megfeleld kifejezést és ird a vonalra. Bizonyos esetek-
ben tobb kifejezést is hasznalhatsz.

elbocsatas, a munkahely megsziinte, visszavonulas, a szerzddés
megszintetése, sérelmi eljarasok, figyelmeztetés, tisztességtelen
elbocsatas, korlatozo eljarasok

’ Megoldokulcs:
1. Amostani szerz6dés mellett, lehet, hogy még szezondlis munkara is lesz lehetdség.
2. Afizetést bankszamlara utaljak, vagy csekk formajaban kapod.
3. A betegséget azonnal jelenteni kell és a tavollétrél orvosi igazolast kell hozni.
4

. Hivatalos tinnepeken és szabadnapokon nem kell dolgozni, kivéve, ha a munkaltatéval
masfajta megallapodas nem tértént.

(2]

. Mindenki sajat maga felel egészségéért és biztonsagaért, az egészségiigyi és biz-
tonsagi torvény betartasaval.

o~

. Minden egyes személy a foglalkoztatas alatt kotelezett az eléirdsok és szabalyok be-
tartasara.

~J

. Magénéletében a foglalkoztatott koteles magas szinvonalld munkat végezni, valamint
viselkedésében, mind a munkahelyen az alairt szerz6désnek megfelelni.

8. Ha elolvasta és egyetért a fent vazolt feltételekkel, kérjik irja ald a szerzddést két

példanyban, melynek egyik példanyat tartsa meg, a masikat pedig juttassa vissza

a munkaadénak

9. A munkaval kapcsolatos feltételeket elolvastam és megértettem.
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1. Atnéztem a szerz8dést és megfelelének taldltam 1) a figyelmez-
tetési iddszak megaddsaval, ami utan a munka megsziinik.

2. Habar, ugy gondolom, hogy egy kicsit finomitani kellene 2) azt
a zaradékot, amely arrol szdl, hogy az egykori alkalmazott nem
dolgozhat hasonlé munkatertileten harom évig, miutan mar nem
a cég alkalmazottja.

3. Ezektll eltekintve 3. a cég altal torténd elengedés 4. a cégtdl tor-
ténd eltdavolitds 5. a panasztételi eljards és 6. a valtoztatasok,
melyek a munkat érintik, eléggé egyenesek.

(BrownN, G. D. - RICE, S. PROFESSIONAL ENGLISH IN USE. Law. CUP.
2007.89.)
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SZECHENYI TERV

11. FIZETES, BER ES
BEREN KiVULI JUTTATASOK

A fizetés lényegében pénziigyi kompenzacio, ami az elvégzett mun-
kaért jar. A pénz vagy fizetés, vagy bér formajaban illeti a dolgozot.
Ugyan a szavak jelentése hasonld, de jelentésiik mégsem teljesen
jelenti ugyanazt. A fizetés fix havi juttatatds. Ebben az esetben
aténylegesen ledolgozott érak szama nem szamit, a dolgozo mindig
ugyanazt az 0sszeget kapja a honap végén. Ha az embert aledolgozott
orak szama utan fizetik, akkor fizetségként bér illeti meg. Az Osszeg,
amit a hét, vagy a honap végén megkap, a ledolgozott 6rak utan jar.
Az ember a szabad idejét, fizikai erejét, tudasat és egyéb képességét
adja el, amikor dolgozik. A megtérités tehat torténhet fizetés, vagy
bér formajaban.

A béren kiviili juttatasokat a pénzbeli juttatasokon kiviil fizetik.
Mit gondolsz, milehet béren kivili juttatas?

Bemelegito kérdések

- Szerinted 1étezik olyan, hogy valaki elkezd dolgozni anélkiil, hogy
tudnd, mennyit keres egy honapban?

— Miért fontos tajékozddni a nettdfizetésrdl is? (az Osszeg, amit az
ember valoban kézhez kap)

- Szerinted milyen levonasok lehetnek a bérbdl, vagy a fizetésbo6l?

- Mit jelent a minimum bér? Mennyi ez jelenleg Magyarorszagon?
Mekkora ez az 6sszeg az Egyestilt Kirdlysagban és mds orszagokban?

— Miért fizetiink ad6t?
— Miért fizetiink egészségbiztositast?
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Fizetéssel, bérezéssel és béren kiviili
juttatasokkal kapcsolatos kifejezések

Olvasd el és magyarazd meg sajat szavaiddal a kovetkezd szavak
jelentését.

- Természetbeni juttatasok: Esetlegesen nyujtott béren kiviili
juttatatds bizonyos tipusu foglalkozdsok esetén

- Segély, juttatatds: A béren és fizetésen kiviil nydjtott pénzigyi
tamogatas.

- Addkules: Az addztatds ardnya, ami mindig a bevételtdl fligg.
A kisebb jovedelmiiek adoja kisebb, a nagyobb jovedelmiieké
magasabb. Az addkulcsot addsavok hatdarozzak meg a fizetendd
addt. Amennyiben az adézd jovedelme meghalad egy bizonyos
addsavot, akkor a kovetkezb addsav szerint kell majd addznia.

- Alapfizetés: Altaldban azt a pénzt jelenti, amelyet a kiegészits
juttattatasok nélkiil kapunk. Arra az dsszegre is utal, amelyet
alevondsok levondsa eltt kapuk kézhez.

- Osztalék: Viratlan nyereség, juttatds, haszon.

- Béren kiviili juttatasok: Kiilonbozd, munkaltatd dltal nyujtott
kisegitd juttatasok, amelyek mentesek az ado6 aldl, amennyiben
bizonyos feltételek teljesiilnek.

- Kompenzacio: Az dllam 4ltal tdAmogatott rendszer, amely pénz-
beli juttattatasokat fizet azon munkatarsainak, akik megsértiltek,
vagy a munkahely nem biztonsagos volta miatt rokkantak lettek.
A betegszabadsag feljogosithatja a munkavallalét bizonyos foku
kompenzaciodra, ha a mindkét fél altali feltételek teljestilnek.
Ez akompenzacio nem keverend§ ossze a rokkantsagi biztositas-
sal, vagy a munkanélkiilieknek jaro bevételekkel; ez csak azoknak
amunkatarsaknak fizetendd, akik, a munkdban sériiltek meg, mig
arokkantsagi biztositas mindazokra vonatkozik, akik egyaltalan
megsériiltek, attol fliggetleniil, hogy hol kovetkezett be a baleset.

- Fizetési szelvény: Ez egy olyan nyomtatott papir, amely tartal-
mazza azillet fizetését, egy adott idGszakban az illet§ keresetét,
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illetve az adott naptdari évben az éves fizetést, valamint a levont
addkat.

- Végkielégités: Az elbocsatott dolgozd szamadra nyujtott fizetés és
egyéb juttatasok. Az atvételrdl alairas kell, hogy sziilessen. Az Osszeg
aledolgozott munkaid4tdl fiigg és magaban foglalhatja a felhasz-
nalatlan szabadsagokat, betegszabadsagokat és meg nem téritett
uizleti kiaddsokat. Még tovabbi osszegeket lehet folydsitani élet-
biztositas, rokkantsagi biztositds és vallalati tulajdon hasznalataval,
példaul laptop, mobiltelefon, PDA, vagy gépjarmi. A cégek fel-
ajanlhatjak az un. outplacement szolgaltatasukat, ami azt jelenti,
hogy segitenek az elbocsatott szamara uj munkahelyet talalni.
(HTTP;//WWW.INVESTOPEDIA.COM/ TERMS/ W/ WORKERS-COMPENSATION.ASP)

Valaszolj a kérdésekre!

- Miért kell rendszeresen ellendrizni a banki szamlakivonatot és a
fizetési szelvényt?

— Mit kell tenned, ha tul sok addt vontak le a fizetésedbd51?

- Milyen adatokat talalsz a személyes informacio alatt?

- Mi az addszam és az egészségbiztositasi szam? Miben hasonloak
és miben kiilonb6znek?

— Mi torténhet, ha rossz az adébesorolasod?
- Milyen levondasok vannak a brutto fizetésbdl és bérbdl?
— Mi a nettd fizetés?

Szokincs fejlesztés

A fizetés és bér kozotti kiillonbség. Olvasd el a kiilonbséget és egé-
szitsd ki a mondatokat a megadott szavakkal.

biztonsdag, hogyan, fix, fizetés, brutto, szerzdésben megallapitott,
kell, évi, dradij, kereset, arany, tul, megegyezett, juttatasod, fizetési
szelvény, addkulces, kevesebb, alkalmi
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Mindkét sz a fizetésre, vagy mas szoval a .........ceveveveerencecnnee.
utal. A kiilonbség a kett6 kozott abban rejlik, hogy
fizetik ki a munkat.

Néhany embernek..................... munkaszerzddése van és minden
évben ugyanannyi a fizetése, barmennyi orat is dolgozik. Ezt a fajta
KifiZetést ..o, hivjak.

Képzeld el, hogy fix iddre szdld szerzédéssel dolgozol ugyannyi
minimum id6t ... dolgoznod minden héten. A ....................
..................... fizetésed minden honapban 12-ed része a megallapitott
évi 0sszegnek. Nem szamit, hogy hany orat dolgozol a szerzddés-
ben megallapitott orakon. ... , mindig ugyanazt a fizetést
fogod kapni.

Lehet azis, hogy aledolgozott...........oouvueenneneee. utan kapod majd
afizetséged. Ebben az esetben kell, hogy legyen egy el6re megalla-
911701 # AU . Lehet, hogy a szerz6désed elbirja a hetente
ledolgozandd minimum dérak szamat.

Amennyibena...........ereeee.e. tobbet dolgozol, akkor tobb pénzt
fogsz kapni a ledolgozott tuldra utan.

Bért azok az emberek kapnak, akik .................. munkat végeznek,
vagy rovid idejl szerz8désiik van.

Akar bérért, akar fizetésért dolgozol, a hdnap végén, megkapod
S .

Afizetésiszelvénya.......uenee.. fizetésed adatait mutatja ale-
vonasokkal. A levonasok a kovetkezbk lehetnek: ado és szocidlis

..................................... -tol fliggben, amely pedig a fizetésedtdl fligg,
anettd fizetésed Iényegesen kevesebb lehet, mint a brutto kifizetés.
(HTTP://WWW.YOUTUBE.COM/WATCH?vV=_PSOI1L.OT130)

'* Megolddkulcs: keresetre, hogyan, fix, fizetés, elvart,, szerz6désben megallapitott, tul, évi,
éradijad, megallapitottnal, alkalmi, juttatdsod, brutto, fizetési szelvény, brutto, biztonsag,
addsédv, kevesebb
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Valaszolj a kérdésekre!

Amikor megkapjuk a fizetést és vele egyiitt a fizetési szelvényt,
néha nehéz kiigazodni, hogy mi mit is jelent. Alaposan vizsgald at
a szelvényt és valaszolj a kérdésekre!

EMPLOYER EMPLOYEE | DATE

RQZ Limited 2 Mr. John Oliver 28/08/2011
DEPARTMENT N.I. NUMBER & TABLE TAX CODE PAY METHOD PERIOD
YEAR TO DATE DEDUCTIONS

Total Pay 35000.00 7000.00 1.00 Salary 7000.00 |PAYE Tax 1967.47
Taxable Pay 35000.00 National Insurance  421.78
Tax 982653

Tax Crodit

N.I. Employee 210880

N.I. Employer 442355

NA. Pay 17700.00

sSSP
SMP

[T=Taxable, N=NT‘able, B=Both]

HOURS e 7000.00 DEDUCTIONS PR g

E 4610.77
3. abra: Fizetési szelvény minta

Forras: HTTP://www.PAYSLIPSP60.c0.UK/PoPUPPAGE.ASPX?OUTSIDE=
IRISSECURITYPAYSLIPLARGE.JPG&INSIDE=IRISPAYSLIPLARGE. JPG&VIEW=IN&ITEM=PAYSLIP

Pension Employee
Ponsion Employer 0.00

7000.00

— Miért fontos rendszeresen ellendrizni a bankszamla kivonatot
és a fizetési szelvényt?

- Mit kell tenned, ha azt tapasztalod, hogy t6bb addt vontak le a fi-
zetésedbsl?

- Milyen adatok szerepelnek a személyes informacioknal?

- Ebben az esetben mi az addbesorolas és mi az egészségiigyi biz-
tositas szama? Ezek miben hasonlitanak és miben kiilonb6znek
egymastol?

- Mi térténhet, ha rossz az addbesorolas?

- Milyen levonasok lehetnek a bruttd fizetésbdl és bérbdl?

- Mennyi a netto fizetés?
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Olvasmany és vita

Olvasd el egy épitészmérnok munkaszerzddésbdl valé kompenza-
cidra vonatkozo részletet. Valaszolj a kérdésekre?

Mit tudsz errdl a munkardl? Szeretnéd te is megpalyazni a fize-
tést és a kiegészits juttatasok alapjan? Vitassatok meg!

Ez egy kozéptavu project, amelynek szerz6dés szerint 2014 szep-
temberére el kell késziilni. Minden résztvevonek a szerz0dés végéig
maradni kell és a cég fenntartja a jogot, hogy egy évvel a munka be-
fejezésével, amunkaszerzédések is megsziinjenek. Van ugyan lehe-
t6ség ennek meghosszabbitasara, de ez még nem korvonalazddott
ki teljesen.

Minden alkalmazott kap egy céges autot személyes hasznalatra,
egy mobiltelefont és egy laptop-ot. Ingyenes orvosi ellatas és lak-
hatasi tamogatas, amely a bérleti dijat fedezi. A cég fizeti a repiil-
jegyet Malajziaba és a munkaszerzddés befejeztével a visszautat is.
Emellett egyszeri utat fizetiink a hdzastarsnak és a mérnoki szer-
z6dés végeztével egy retur jegyet is a hazastarsnak.

Hosszutavu szerzddés estén minden alkalmazottra a helyi ado-
fizetés szabalyai érvényesek, ami a bevétel 12%-a. A fizetés 7 000 RM
és 9 000 RM kozott, a végzettség és tapasztalat fliggvényében.

Mivel ez a szerz6dés ebben az évben lejar, garantaljuk, hogy min-
den alkalmazott legalabb 10% bonuszt kap, ami a fizetésének 10%-a.

Valaszolj a kérdésekre!

- Mennyi a fizetés?

- Milyen béren kiviili juttatasokat nyujt a cég?
- Mennyi adét kell az alkalmazottaknak fizetni?
— Mekkora bonuszt kap az épitészmérnok?
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SZECHENYI TERV

12. MUNKAHELYI PROBLEMAK

Barmely munkahelyen leselkedhet veszély az ott dolgozdkra.
Szakérték szerint sokkal tobb is, mint néhany évtizeddel ezeldbtt.
Kiulonbo6zé uj betegségek jelennek meg és a munkahelyi balesetek
csak novelik ezt a szamot. Ezek k6zott beszélhetiink mozgasszer-
Vi, stressz altal el6idézett, vagy olyan veszélyes betegségekrdl, ami
régebben islertelenek szamitott. Jelenleg 1 200-1 400 olyan rak-
betegség okozta halalesetrdl beszélhetiink, aminek az el6idézdje
egyértelmiien a veszélyes munkahely. Ilyen ok lehet, ha az ember
veszélyes vegyszerekkel dolgozik.

Munkahelyi veszély minden, ami veszélyes lehet az emberre.
Veszélyt jelenthet egy gép, a magasban dolgozas, vagy esetleg a csu-
szds kovezet. A veszélyes munkahelyen a veszély fokat ki kell értékelni.
A veszély kockazatanak csokkentése nagyon fontos lépés a munka-
hely biztonsaganak megtartdsa szempontjabol.

Bemelegito kérdések

- Az egészségligyi problémakon kiviil milyen mas veszélyek lesel-
kedhetnek az emberre egy munkahelyen? Vitassatok meg!

- Hogyan lehet ezeket a problémakat elkeriilni?

- Még egy iroda is lehet veszélyes munkahely. Milyen problémak
fordulhatnak el$? Vitassatok meg!

— A munkaltatoval valo nézeteltérés komoly probléma lehet. Hogyan
lehet ezt elkeriilni? Kérnél segitséget kollégatol?

- Mi toérténik, amikor a egyes kollégak kikozositenek, terrorizalnak
masokat és ezzel félelmet ébresztenek benniink? Kit6l lehet ebben
az esetben segitséget kérni? Szerinted konnyti segitséget kapni?
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Milyen koévetkezményei lehetnek a terrorizalasnak? Egyes em-
berek miért félemlitenek meg masokat?

— Nézd az alabbi képeket! Milyen problémara utalnak?

_Danger

N\ @ iciy
. e
Caution
in the event e brigade wibo s
of fire po
Do not use e
fiosciis O )
A e ———————
4, abra

Forras: HTTP://GRIANAN-CONSULTING.CO.UK/?PAGE_ID=19

A munkaltatoval kapcsolatban
felmeriilo problémak

Fegyelmi iigyek, amikor a munkaltatd aggddik a dolgozo viselke-
désével kapcsolatban, lehet, hogy tul sok a tavollét, vagy a munka
mindségével van probléma. Ilyen esetben a munkaltato fegyelmi
eljarast indit a dolgozoval szemben, amely enyhébb esetben figyel-
meztetés, sulyosabb esetekben elbocsatast vonhat maga utan.
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A sérelem olyan probléma, ami munkaltatdval szemben me-
riilhet fel. Ez lehet pl. aggddas a munka miatt, a munkafeltételek
miatt, a szerzddéssel, vagy egyéb, torvényen alapuld jogokkal kap-
csolatban, vagy egyszertiien csak a veled valé banasmadd miatt.

Mindig a munkahelyen kellene megprobalnod megoldani a panaszt,
vagy a fegyelmi problémat. Néha az is segithet, ha egy harmadik
személyt is beavatunk ezek megoldasaba. Amennyiben mégsem si-
kertilne e problémak helyben valé megoldasa, akkor a munkaiigyi
birdsaghoz lehet fordulni. Ne feledd, a legtobb esetben a munka-
ugyi birdsaghoz a problémas tigy kirobbandsa utan harom hénapon
beliil kell a munkatigyi birésaghoz fordulni. Amennyiben kicsusztal
az id8bdl, a munkatigyi birdsag nem fog eljarast inditani.

Szokincs fejlesztés

Hogyan kell ezeket a problémakat megoldani? Magyardazd meg
a kovetkezd szavak jelentését!

panasz, aggodalom, megoldas, hatésag, elsd talalkozas, megfeleld
idd, torvényes jog, szakszervezet, fellebbezni valami ellen

Panaszkezelés

A probléma korai szakaszaban lehet8séged van, hogy beszél a prob-
1émardl a vezetbiddel. Ird le a problémat és talalkozz veliik!

Beszélj rola!

A panasz megoldasanak gyakran legcélravezetobb maédja a kozvet-
len vezetdkkel torténd nem hivatalos talalkozas, amikor lehetdség
adddik arra, hogy felvazoljuk a problémat és elmagyarazzuk agga-
lyainkat. Lehet, hogy hasznos lehet, ha felvazolod a f6nékddnek,
hogy részedrdl hogyan lehetne megoldani ezt a helyzetet. Ha nem
szeretnél a kozvetlen feletteseddel beszélni réla, beszélhetsz egy
masik magasabb beosztasu pozicioban 1évd munkatarssal is.
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ird le a problémat!

Részletesen ird le a panaszodat és add at a kozvetlen folottesednek!
A leveledet meg kell datumozni és magadnal kell, hogy tarts egy
masolatot! Ha eddig még nem tetted meg, tegyél javaslatot a prob-
léma megoldasara.

Talalkozo

Folottesed meg fog szervezni egy un. elsd talalkozast egy mindenki
szamara alkalmas id6pontban, a panasz megtargyalasara. Torvény
adta jogod van valakit megkérdezni a cégnél, hogy elkisérjen erre
atalalkozasra. Ez lehet egy kolléga, vagy a szakszervezet képviseldje.
A munkaltatdd lehetdséget fog biztositani arra, hogy elmagyarazd
a sérelmed és javaslatot tesz a probléma rendezésére. A talalkozo
utan a munkaltatdd irdsban fog értesiteni az tigyben hozott hata-
rozatrol. Ha nem egyezel bele a munkaltatd dontésébe, valaszolnod
és tajékoztatnod kell arrdl, hogy miért nem fogadtad el a dontést
és, hogy felelbbezel ellene. A munkaltatdonak tovabbi talalkozokat
kell szerveznie, ahol a fellebezés megtargyalasra kertil és egy még
magasabb rangu felettes foglalkozik majd az tiggyel.

Diszkriminacio
Mit neveziink diszkriminacionak?
Torvényellenes valakivel megkiilonboztetetten kedvezditlenebbil
banni, kiils§ személyjegyei miatt, mint masokkal, pl. vallas, vagy
életkor. Kiilonbo6z4 tipusu diszkriminaciokrol beszélhetiink.

Feladat
Mit gondolsz, mik ezek?

' Megolddkulcs: életkor, transzszexualitds, csaladi dllapot, élettarsi kapcsolat, terhesség,
gyermek, rokkantsag, fajta, szin, nemzetiség, vallas, valldsos hit, vagy a vallasos hit
hianya, bioldgiai nem
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Munkahelyi zaklatas

Milyen hatdssal lehet a munkahelyi zaklatas a kiszemelt egyénre?

Mi az a munkahelyi zaklatas?

A munkahelyi zaklatasnak gyakran csak szobeli megnyilvanulasa
van, kotozkodés valakivel, amely mentalisan banthatja, kikozositheti
az egyént. Néha a zaklatasnak fizikai megnyilvanulasai is lehetnek.
A zaklatas nem egyetlen, hanem ismétl6dd esetek 0sszessége, vagy
egy olyan viselkedés, aminek a célja a szandékos megfélemlités,
sértés, lealacsonyitds, megszégyenitése egy embernek, vagy egy cso-
portnak. Lényegében agresszi6 altal kifejezett hatalomgyakorlas.

Mik a zaklatas legismertebb fajtai?

A zaklatas az agresszid egyik megnyilvanulasanak tekinthetd, amely
lehet nagyon durva. vagy alig észrevehetd. Fontos megjegyezni, hogy
a kovetkezSkben felsoroltak nem alkotnak egy mindenre kiterjedd
listat. Ez a lista néhany olyan tipikus zaklatasformara hivja fel
afigyelmet, amely egy munkahelyen el6fordulhat. Ne felejtsiik azt
sem el, hogy a zaklatds altaldban olyan viselkedésforma, ahol egy,
vagy tobb eléforduld incidens utal arra, hogy a zaklatas valamely
form3djaval van dolgunk.

Példak

- Rosszindulatu hiresztelés, pletykaterjesztés, vagy olyan célozgatds,
aminem igaz;

- k6z6sséghdl valo kikozosités;

- egy személy megfélemlitése;

- a dolgozd munkéjanak szandékos lekicsinylése, vagy a munkaban
vald akaddlyozasa;

- durva banasmod, vagy fenyegetés;

- arabizott felel8s poziciotd aldli ok nélkiili levaltas;

- amunkaszabalyzat allandé valtogatasa;

— betarthatatlan hatarid&k kit{izése;

— fontos informacidk visszatartasa, vagy helytelen informacio kozlése;
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- sértd, durva viccel6dés szdban, vagy emailben;

- egy illetd személyiségi jogaiba torténd beavatkozas, nyaggatas,
kémkedés, vagy az illetd titokban valo kovetése;

— ésszerttlen feladatokkal vald terhelés, ami kedvezdtlentl hat
a személyre és folosleges nyomast gyakorol ra;

- kevés és folosleges munka, amely a foloslegesség érzetét kelti;
- kiabalas, karomkodas;

- egy személy allando kritizalasa;

- a személy véleményének lekicsinylése;

- indokolatlan, meg nem érdemelt bilintetés;

- atréningeken valé részvétel, szabadsag, vagy kinevezés meg-
tagadasa;

- a személy személyes tulajdonanak, vagy munkaeszkozének szak-
szerttlen kezelése.

Néha nehéz megallapitani, hogy zaklatas torténik-e egy munka-
helyen. Sok tanulmany elismeri, hogy az erls vezetést néha egye-
sek zaklatasnak tekintik. Az objektiv megjegyzések, melyek épits
szandékkal adnak valamirdl kritikat, nem tekinthetdk zaklatasnak,
a cél inkdbb a dolgozdk segitése a munkaban.

Milyen hatassal lehet a zaklatas az egyén maganéletére? Gondolj
néhany lehetdségre, melyeket irj az alabbi vonalra!

"2 Megoldokulcs: sokk, harag, frusztracid és/vagy tehetetlenség fokozott sebezhetéség, maga-
biztossag elvesztése, testi tlinetek, Ugy mint: alvaszavar, étvagy elvesztése; psychoszoma-
tikus panaszok, Ggy mint: gyomorfajdalom, fejfajas, panik, vagy szorongas, pl. a munkaba
menet soran, fesziiltség a csalddban és stressz, koncentraléképesség hianya, alacsony
moral és alacsony produktivitas

88



Milyen hatassal lehet a zaklatdas a munkahelyre? Miel6tt ellen-
Oriznéd a valaszokat, gytijts néhany Otletet és ird az aldbbi vonalra!

A zaklatas negativ hatassal lehet a munkahelyi légkorre és tobb
problémat is okozhat:

- novekvd hidnyzas,

- novekv{ stressz,

- noévekvd munkavallaldi segitd program,

- novekvd baleseti riziko,

— csokkend produktivitas és motivacio,

- csokkend erkolesi szinvonal,

- avallaltrdl kialakult negativ kép vasarloi elbizonytalanodas,

- gyengébb kiszolgalas.

Mit tehetsz, haugy érzed, hogy a zaklatas veled torténik? Vitassatok
meg és a valaszokat irjatok a lenti vonalra!

A valaszokat hasonlitsatok ossze az alabb megadottakkal. Ha ugy
érzed, hogy veled szemben zaklatas tortént, kikozositettek, aldo-
zatta valtal:
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— Hatdarozottan mondd meg a zaklatddnak, hogy ez a viselkedés
nem elfogadhato és azonnal hagyja abba ezt a viselkedést.
Megkérhetsz egy feljebbvaldt, vagy egy szakszervezeti fel-
ugyel6t, hogy kisérjen el, amikor beszélsz az illetGvel.
- Vezess tényszerii feljegyzést, vagy napldt a napi eseményekrdl.
A kovetkezoket jegyezd fel:
* Datum, pontos id§ és amilyen részletességgel csak lehet,
jegyezd le, hogy mi tortént;
* a szemtanuk neve;
* az esemény kimenetele.

Ne csak magat az incidenst ird le, hanem az eléfordulas gya-
korisagat, hanem a zaklatas tipusat is.

- Tarts meg minden levelet, memo-t, emailt, fax-ot, amit a zaklato
személytdl kaptal.

- Jelentsd a zaklatast annak a személynek, aki a munkahelyeden
felelGs a zaklatas megel$zéséért. Ha ugy érzed, hogy a munka-
helyeden nem foglalkoznak tigyeddel megfelelGen, kérj segitséget
a magasabb beosztdsu vezet8idtdl.

- Ne torold meg személyesen a téged ért sérelmet. A végén még
ugy nézhet ki a dolog, mintha te kezdeményezted volna a problé-
mat és ez mindent 0sszezavarhat.

Mit tehet a munkaltatd? Képzeld el, hogy te vagy a munkaltato.
Ird az aldbbi vonalra, hogy te mit tennél, hogyan segitenél bajba
jutott munkatarsadon?

Minden munkahelyen a legfontosabb, hogy legyen egy megel6z6
prevencios program. Az irasba foglalt vezetdség elkotelezettsége
nagyon fontos komponens. Mivel a zaklatas az erdszak egyik meg-
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nyilvanuldsa, a munkaltatd szereti irasba foglalni, hogy milyen
megnyilvanuldsokra terjed ki a hataskore (a zaklatastol a fizikai
bantalmazasig).

A munkahelyi erdszak-megeldzési program jellemzoi
— A vezetlség és a munkavallaloi képviselet altal irédott;

- vonatkozik a vezetdségre, az alkalmazottakra, a kliensekre, a fiig-
getlen szerzddé felekre és mindenkire, aki kapcsolatban all a céggel;

- pontosan, precizen meg kell hatarozni, hogy mit jelent a munka-
helyi zaklatas (vagy erdszak);

- adj példakat az elfogadhatatlan viselkedésre és munkakoriil-
ményekre;

-vilagosan fogalmazd meg, hogy mi a munkahely alldsfoglaldsa
a zaklatassal kapcsolatban és milyen elkotelezettsége van az
erdszak-megel6zéssel szemben;

- precizen fogalmazd meg a fenyegetSzés kovetkezményeit;
- kérvonalazni kell az erdszak-megel$z4 eljaras;
- adolgozokat batoritani kell, hogy jelentsenek minden egyes incidenst;

- kérvonalazni kell, hogy a jelentés egy bizalmas eljaras keretében
torténik és azt, hogy ki az incidens kezelésével megbizott személy;

- biztositékot kell nyujtani arra, hogy a feljelentés nem jar meg-
torlassal;

- korvonalazni kell a nyomozas és a problémakezelés folyamatat;

- le kell irni, hogy az el6forduld eseteket hogyan kommunikalja le
a munkahely a dolgozok felé;

- elkotelezettséget kell vallalni az aldozatok megsegitésére;

- fel kell ajanlani az alkalmazottak segitségét szolgal6 program
tamogatasat;

- elkotelezettséget kell vallalni az erdszak-megel$zési tréningen
vald részvételre a munkahelyen;

- elkotelezettséget kell vallalni a szabalyzat monitorozasara és
folyamatos fellilvizsgdlatdra;

- halehetséges, allits fel alkalmazhato szabalyozd kovetelményeket.
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Véleményed szerint mik lehetne néhany altalanosan alkalmaz-
hatdé tandcs, a probléma megoldasara egy munkahelyen? Vitassatok
meg és a valaszt irjatok az alabbi vonalra!

Hasonlitsatok 0ssze a valaszokat az alabbiakkal.

- Batorits mindenkit a munkahelyen, minden munkatarssal tisztelet-
tuddan beszéljen és viselkedjen.

- Legyen munkahelyi szabalyzat, mely magaban foglalja a feljelentés
modjat is.

— Tarts felvilagositast arrdl, hogy a zaklatds sulyos biin.

- Proébalj kidolgozni megoldasokat, mielStt a helyzet még komo-
lyabba és szabalyozhatatlanna valik.

- Tarts felvilagositast arrdl, hogy mi is a zaklatas és kikhez kell
fordulni, ha ez valakivel el6fordul.

- Vegyél komolyan és minden panaszt és a panaszokat bizalmasan
kezeld és pontosan vizsgald ki.

- Képezz ki feluigyeloket és vezetSket, akik a panaszokkal foglalkoz-
nak. Batoritsd 6ket, hogy az adodo helyzeteket azonnal orvosoljak
és deritsék ki, hogy a panasz valoban kivizsgalasra kertilt.

- Kérj fel egy partatlan harmadik személyt, hogy amennyiben sziik-
séges, segitsen az eset megoldasdban.

NE KERULJE EL A FIGYELMED egyetlen probléma sem.
CSELEKEDJ minél hamarabb.
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SZECHENYI TERV

13. TESZT

2. fejezet: A munka
Milyen munkaszerepeket és munkatipusokat ismersz?

Mit értesz a munka altal okozott elégedettségen? Milyen tényezbk
motivalhatjak az alkalmazottat, hogy még jobban teljesitsenek?

Mit jelent a teljes idejii alkalmazas?
Mik lehetnek a munkanélkiiliség okai?

Milyen kormanyintézkedések csokkenthetik a munkanélkiiliséget?

3. fejezet: Szakképzés

Mutasd be a Magyar oktatasi rendszert!

Beszélj sajat tanulmanyaidrol!

Az oktatds miért jatszik fontos szerepet az ember életében?

Miért jatszik fontos szerepet az egyén képzése az orszag szamara?

Milyen szakmakat tanulhatnak a didkok a szakkozépiskoldkban
Magyarorszagon?

Milyen szakmakat lehet tanulni a féiskolakon és az egyetemeken?

4. fejezet: Munkavallalashoz sziikséges készségek

Milyen készségek tartoznak a foglalkoztatasi készségek k6z¢? Sorolj
fel néhanyat!

Szerinted a készségeket meg lehet tanulni?

Milyen velesziiletett tulajdonsagok lehetnek szintén nagyon fon-
tosak a munkakeresés soran?
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Milyen hasonlé és kiillonb6zd készségre van sziiksége egy vizveze-
ték szerelonek, egy bolti eladdnak, egy tiizolténak. egy névérnek,
egy szakacsnak egy fodrasznak. egy allatorvosnak, egy titkarnak
(titkarndnek), vagy egy vallaltigazgatonak?

5. fejezet: Vallalati szektorok
Melyek a legfontosabb vallalati szektorok?
Milyen szektorban dolgoznak a sziileid és a barataid?

Szerinted nehéz lehet atkeriilni az egyik szektorbol a masikba?
Miért akarnak néha az emberek valtoztatni?

Mit gondolsz, melyik munka adja a legnagyobb munkahelyi biz-
tonsagot?

Neked mi az elképzelésed a karrieredrél?

Az alabbiak ko6ziil hol/milyen formaban szeretnél dolgozni? Vala-
szodat indokolod!

— Multinacionalis cégnél,
- maganvallalkozdként,

- kis cégnél,

- kiil6nb6z6 vallalatoknal.

6. fejezet: Munkakeresés

Ha te terveznél weboldalt munkakeresdk szamara, milyen munka-
kategdridkat hirdetnél?

Hogyan segitenél a munkakeresSknek, hogy eligazodjanak a web-
oldaladon? (Milyen informacidkat k6z61nél?)

Kérnél-e pénzt a weboldal szolgaltatasaért, vagy ingyenesen segitenél?

Hogyan vennéd fel a kapcsolatot azokkal a cégekkel, akik munkat
hirdetnek?

Milyen {lizenetet irnal a munkavallaléknak kiild6tt hirlevélbe?

7. fejezet: Palyazatiras: onéletrajz és motivacios levél
Milyen munkak érdekelnek? Miért?
Hol talalhatunk allashirdetéseket?
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Hogyan lehet megpalyazni egy munkat?
- Milyen dokumentumokat kell kit6lteni?

— Mivan akkor, ha tetszik egy munka, de nem fizet jél, ugyanakkor
ez szamodra az ,alom munka”, ugyanakkor talaltal olyat is, ami
ugyan unalmas, de jol fizet. Melyiket valasztanad? Miért?

8. fejezet: Esélyegyenloség és diszkriminacio
Miért fontos az tudni az esélyegyenlGségrol?

Milyen ,,massag” okozta problémak fordulhatnak eld egy egy palyazat
alkalmaval?

Biztosan hallottal mar diszkriminaciorol a torténelem folyaman.
Emlits meg néhanyat!

Hallottal-e mozgalmakrol, kisebbségi csoportok harcardl, akik az
egyenld jogok kiharcoldsat tizték zaszlajukra? Hallottdal-e sikereik-
rél, vagy bukasukrol?

Szerinted ma a vilagban mindenki egyenl$? Tudnal néhany ellen-
példat emliteni?

Mi a véleményed a férfiak hagyomanyos szerepérdl a csaladban,
mi szerint 6k a kenyérkeresdk és a feleség szerepe a csalad ellatasa?
Milyen 1j jovébeli szerepek lennének idedlisak a jov6ben mind a
férfiak, mind a nék szamara?

9. fejezet: Munkainterju

Miért fontos meginterjuvolni a munkara jelentkezéket? (Sorolj fel
néhany indokot!)

Gondolj harom kiilonféle munkara, amit szeretnél megpalyazni.
Tételezziik fel, hogy behivnak az interjura. Mindhdrom interjura
egyforman késziilnél?

Hogyan 061t6znél fel az interjura?

Hogyan éreznéd magad az interjun? Szerinted milyen kérdéseket
tehetnek majd fel?

Szerinted te is kérdezhetsz majd az interjun? Ha igen, akkor milyen
kérdéseket? Hogyan befolyasolhatja a dontést, ha egyaltalan nem
teszel fel kérdést?
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Milyen benyomadsa lehet majd a kérdez6nek, ha nem nézel ra?
Valaszodat indokold!

Milyen benyomast teszel a kérdezdre, ha az el6z6 munkahelyedet
szidod?

Mit tennél abban az esetben, ha valami, pl. egy baleset, akadalyozna
abban, hogy id6ben odaérj az interjura?

Mennyivel hamarabb kell odaérni a munkainterjura?

10. fejezet: Munkaszerzodés

Milyen probléma fordulhat eld, ha valaki munkaszerzddés nélkil
kezd dolgozni?

Szerinted milyen részleteket kell, hogy a munkaszerz4dés tartal-
mazzon?

Miért fontos elolvasni és meg is érteni, még a kisbet(is részleteket
is a munkaszerz6désben?

Mi torténhet azokkal a munkavallalékkal, akik nem beszélnek és
nem értik annak az orszagnak a nyelvét és anélkil irjak ala a szer-
z6dést, hogy elolvastak volna.

11. fejezet: Fizetés, bér és béren kiviili juttatasok

Szerinted létezik olyan, hogy valaki elkezd dolgozni anélkiil, hogy
tudna mennyit keres egy hénapban?

Miért fontos tdjékozddni a nettd fizetésrdl is? (az az Osszeg, amit
az ember valoban kézhez kap)

Szerinted milyen levonasok lehetnek a bérbdl, vagy a fizetésbol?

Mit jelent a minimum bér? Mennyi ez jelenleg Magyarorszagon?
Mekkora ez az 6sszeg az Egyestilt Kiralysaghban és mas egyéb
orszagban?

Miért fizetunk addt?

Miért fizetiink egészségbiztositast?

12. fejezet: Munkahelyi problémak

Az egészségligyi problémakon kiviil milyen mas veszélyek lesel-
kedhetnek az emberre egy munkahelyen? Vitassatok meg!
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Hogyan lehet ezeket a problémakat elkertilni?

Meég egy iroda is lehet veszélyes munkahely. Milyen problémak for-
dulhatnak el$? Vitassatok meg!

A munkaltatdval vald nézeteltérés komoly probléma lehet. Hogyan
lehet ezt elkeriilni? Kérnél segitséget kollégatol?

Mi torténik, amikor a egyes kollégak kikozositenek, terrorizalnak
masokat és ezzel félelmet ébresztenek benniink? Kit4l lehet ebben
az esetben segitséget kérni? Szerinted konnyd segitséget kapni?
Milyen kovetkezményei lehetnek a terrorizaldsnak? Egyes embe-
rek miért félemlitenek meg masokat?

Nézd az alabbi képeket! Milyen problémara utalnak?
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