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ELOSZO

Ezt a rovid kiadvanyt azért allitottuk dssze, hogy az allaskereséssel kapcsolatos valamennyi fontos és
Iényeges informaciot egy helyen megtaldld. Magaban foglalja a keresés valamennyi |épését.
Igyekeztiink beles(riteni a személyes tapasztalatainkat, és hasznos linkeket is kozzétenni benne, hogy
id6t tudj megtakaritani, és a legfontosabb feladatokra tudj fékuszalni.

Az allaskeresésbe is bele kell jonni, a tapasztalat itt is sokat segit, ezért érdemes ennek érdekében
olyan helyekre is beadni a jelentkezésedet kezdetben, amelyek elsé blikkre nem tlinnek olyan jonak
vagy amikben bizonytalan vagy, hogy neked valdk-e, mert egy-egy interjun atesni noveli a
magabiztossagodat, tudatossagodat és egy késébbi interjin a sikerességed esélyét.

Ha barmiben elakadsz, itt vagyunk mi, be tudsz jelentkezni személyes vagy online konzultaciéra,
prébainterjura.

Sok sikert kivanunk!

Aradi Judit és Flleki Beata,
a KRE BTK Karrieriroda munkatarsai
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ALLASKERESES

Hol kereshetsz allast?

e Allasportalokon és az egyetem alumni oldaldn, ahol alldshirlevélre is feliratkozhatsz.

e Toborzd cégeken keresztiil: 6k segitenek az 6néletrajzirasban és az interjura
felkésziilésben is.

e Cégek weboldalan: Ha tudod, hogy milyen teriileten szeretnél elhelyezkedni, keress ra az
interneten! Szamos cég feltolti a weboldalara a nyitott pozicidkat.

o Ismerdsokon keresztil és kozosségi média oldalakon (Facebook csoportokban is)

e Allasborzéken: Vigyél néhdny nyomtatott 6néletrajzot (magyar és idegen nyelv(i), és — ha
van —, névjegykartyat is.

ALLASKERESESHEZ HASZNOS PORTALOK, ADATBAZISOK

http://www.profession.hu

https://dreamjo.bs/hu

https://kozigallas.gov.hu (K6zszféran bellli kormany-tisztviseldi, koztisztviselSi és
kozalkalmazotti allasportal)

http://egyhaziallas.hu

http://www.frissdiplomas.hu

https://zyntern.com/ (Kifejezetten palyakezd6knek sz616 lehetéségek!)
https://www.cvonline.hu/hu

https://www.workania.hu

http://hu.jobrapido.com

http://job-center.hu

http://www.careerjet.hu

https://www.jobmonitor.hu

https://www.jobinfo.hu/

https://www.jobinfo.hu/gyakornok/ (Palyakezdd, gyakornoki lehet6ségek is!)
https://hu.indeed.com/

https://hu.jooble.org/

https://www.linkedin.com/jobs/ (Szakmai k6zdsségi portal)

Tovabbi, toborzdassal és tanacsadassal foglalkozé cégek, valamint didkszovetkezetek,
didkmunkat hirdetd oldalak listajat itt taldlod: https://btk.kre.hu/index.php/allasportalok

LinkedIn

A LinkedIn tudatos haszndlatdval szakmai kapcsolati halét alakithatsz ki. Minél
részletesebben t6ltod ki a profilodat, anndl valészinlibb, hogy a neved felbukkan a keresében
és rad talalnak a kivalasztasi szakemberek is, akik gyakran keresnek jelolteket ezen a
fellleten.

A legfontosabb a ’Skills and Endorsements’ fellilet kit6ltése, ugyanis a recruiterek az itt
feltlintetett skillekre keresnek ra. Kérd meg az ismerGseidet, hogy erésitsék meg az altalad
megadott készségeket. Tolthetsz fel cikkeket, képet, linket, prezentaciét, kbvethetsz szakmai
csoportokat, olvashatsz cikkeket, hireket, valamint szamos terileten talalhatsz nyitott
pozicidkat!
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AMIT MEGTEHETSZ A SIKERES ALLASKERESESERT

Legyél hiteles! — Ellenérizd az adatlapodat, hirfolyamodat a k6z6sségi média feliileteken!

Néhdany HR-es az esélyesnek tartott jelolteket megkeresi a népszer(i kozosségi oldalakon,
ezért légy korlltekintd, hogy mit osztasz meg nyilvanosan, és milyen képek lathatdak rélad
ismeretlenek szamadra. Kelts j6 benyomast online is. Olyan képeket, posztokat tolts fel,
amelyek miatt egy allasinterjun sem szégyenkeznél.

Networking — Epits kapcsolatokat!

Az egyetemi évek alatt szerzett kapcsolatok nagyban segithetik a kés6bbi elhelyezkedésedet.
Erdemes lehet online vagy offline tematikus csoportokhoz csatlakozni, eljarni karriernapokra,
allasborzékre (pl. Jobline karriernapok, HVG allasborze, Brain Bar), tréningekre,
workshopokra, meetupokra, konferenciakra vagy egyéb szakmai rendezvényekre. Ezeken az
eseményeken Ujabb kapcsolatokra tehetsz szert, megismerkedhetsz hozzad hasonlo
érdekl6désli emberekkel, akar egymastdl is tanulhattok.

Képezd magad!

Szamos online kurzust taladlhatsz az interneten ingyen vagy elérheté aron. Felfrissitheted a
Microsoft Office tudasodat, betekintést nyerhetsz a programozasba, vagy tanulhatsz szinte
barmit, ami érdekel!

(pl. Udemy, Coursera, webuni, edX)

Fejleszd/tartsd szinten a nyelvtudasod!

Szinte mindenhol elvards a tarsalgasi szintl nyelvtudas. A targyaldképes angol mellett még
egy idegen nyelv minimum tarsalgdsi szint(i ismerete jelentGsen javitja az elhelyezkedési
esélyeidet. Erdemes kiaknazni az Erasmus programokat és egyéb kiilféldi dnkéntes
lehet6ségeket. Emellett nézz sorozatot, TED vagy barmilyen egyéb idegen nyelv( videdt,
olvass cikkeket az érdeklGdési korodnek megfelel témaban! Napi 15-20 perc is sokat segit a
nyelvtuddsod szinten tartasaban, fejlesztésében, de ez legyen rendszeres! Ezen kivl
kereshetsz nyelvtanulds csoportokat a kozosségi oldalon, vagy kdsd 6ssze a kellemest a
hasznossal: karolj fel egy Erasmus-os hallgatot az egyetemen, és mutasd meg neki a varost!

LEHETOSEGEK TAPASZTALATSZERZESRE

e Diak-, gyakornoki munkak és szakmai gyakorlat

e Onkéntes munka (AIESEC, EVS, civil szervezetek, nyari taborok)

o Didkszervezeti tagsag (pl. HOK, Erasmus buddy), egyetemi rendezvények szervezése,
lebonyolitasa (pl. gélyatdbor, konferenciaszervezés)

e Job-shadowing
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ONELETRAJZ

Az 6néletrajz tényszerd, rovid, tomor; az adataidat, elérhet6ségeidet, valamint
tapasztalataidat és végzettségeidet kronoldgiailag forditott sorrendben tartalmazza.

Szamos pozicid betoltésénél nem a végzettség, hanem bizonyos készségek a
kulcsfontossaguak, ezért fontos, hogy a CV tartalmazza azokat a relevans tapasztalatokat,
ismereteket, készségeket, amik az allaskiirasban elvarasként szerepelnek. Tapasztalataid
felsoroldsandl a munkahelyek mellett batran tiintesd fel az egyetem alatt végzett
tevékenységeket, 6nkéntes munkdkat is. (Pl. HOK, taborszervezés, palyazatiras,
projektmunka, gyermekfellgyelet, tanitas stb.) Ne csak a poziciét tiintesd fel, hanem
felsorolas szer(ien azt is, hogy mik voltak a konkrét feladataid, milyen eredményeket értél el,
milyen tapasztalatokra tettél szert, miben fejl6dtél.

Miel6tt elkilddd az 6néletrajzodat, mutasd meg egy bardtodnak, ismer6sddnek, hogy rad
ismer-e a CV alapjan, felismer-e benne Téged, illetve van-e barmi, amivel kiegészitené.

A j6 onéletrajz alapkévetelményei:

e Friss, aktualizalt, a megpalyazott poziciéra szabott

o |skolak és tapasztalatok kronolégiailag forditott sorrendben torténé felsorolasa

e Téged és a tapasztalataidat minél konkrétabban bemutaté megfogalmazas

e Konnyen attekinthetd, egységes szerkesztés

e Lényegre tor6, felsorolasszer(i megfogalmazas (terjedelem: kb. 1 oldal)

e E-mail cim — Lehetbleg a neved, szlikség esetén kiegészitve valamilyen
szamkombindcioval.

e Fotd — LehetGség szerint neutralis hattér elStt késziilt bardtsagos képet csatolj.

e Valds adatokat adj meg, kiilondsen a nyelvtudasnal! (Ha sziikséges a munkakor
betoltéséhez biztos, hogy tesztelik!)

Tipikus hibak:

e Sablonos, semmitmondo, hosszu, tul altaldnos megfogalmazas.
(ErdeklSdési korként sokan beirjak, hogy filmnézés, olvasas, utazds, ehelyett
javasoljuk, hogy legyél konkrétabb, a felsorolt hobbijaid tiikr6zzenek vissza valamit a
személyiségedbdl, vagy kapcsolddjanak a készségeidhez/tulajdonsagaidhoz. PI.
,Szeretem a kihivdsokat, hobbim a falmdszds...” vagy ,Evek 6ta kosdrlabddzok, jo
csapatjatékosnak tartom magamat...”, adminisztracio helyett pedig ird le a konkrét
feladataidat, pl. kimutatdsok készitése Excelben, szdmldzds online szdmldzo
programban, kurzusok létrehozdsa Neptunban stb.)

e Az egyes kategoridk ala tartozé informacidk dsszekeverése
(PI. ne a tanulmanyok kozott sorold fel a készségeidet és a gyakornoki munkaidat.)

e Tul sok szbveg, tul hosszu terjedelem

e Helyesirasi hibdk

e Vegyes betl(tipus, nehezen attekinthet6 szerkesztés, tabuldtorok, behtizasok
kovetkezetlen haszndlata

e Party-fotd, csoportképbdl kivagott kép stb.

e Beceneveket és egyéb fiktiv neveket tartalmazé e-mail cim
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CV szerkeszt6 oldalak:

e https://www.profession.hu/oneletrajzkeszito/

e http://europass.hu/cv-mintak

e https://www.canva.com/ (ingyenes regisztracidval hasznalhatd)

¢ Idegen nyelvii: https://resume.io/
A megadott adataid alapjan megszerkeszti a CV-t, és a kész dokumentumot
letoltheted. De kereshetsz az interneten mas, kreativ, ingyenes sablonokat is,
amelyeket testre szabhatsz.

A fentieken kivil a Microsoft Wordben is taldlhatdak elére elkészitett, szines 6néletrajz
sablonok.

MOTIVACIOS LEVEL

A motivacios levél lehet a kulcsa annak, hogy behivjanak interjura, ezért ne az 6néletrajzban
vazlatosan leirt adatokat fogalmazd meg hosszi mondatokban djral Mutass meg magadbdl
tobbet! A motivacios levélben van lehetéséged bemutatkozni, hangot adni a pozicid irdnti
lelkesedésednek, motivacididnak.

Tapasztalataid, készségeid leirdsan tul fogalmazd meg, miért tartod magad alkalmasnak a
munkara, hogyan illik ez a pozicié a karrieredbe, érdeklGdési korodhoz. Az 6néletrajzban
esetleg soft skilleknél felsorolt készségeidet, tulajdonsagaidat itt aldtamaszthatod személyes
példakkal, melyek jol kiegészithetik a szakmai tapasztalataidat, vagy ellensulyozhatjdk a
tapasztalatok hianyat, s meggy6zhetik a HR-est, hogy alkalmas vagy a poziciéra.

Késziilj egy-egy torténettel, amivel az allasinterjun ald tudod tdmasztani a motivacids
levélben vagy a CV-ben feltlintetett tulajdonsagaidat! (,,J0 csapatjdtékos, kitarto, terhelhetd
stb. személyiség vagyok, amire példaként azt a tapasztalatomat szeretném elmondani,
hogy...”)

Torekedj a levélforma betartasara!l
Megszélitas utan ird le, melyik pozicidra jelentkezel, a levél végén pedig utalhatsz ra, hogy
reméled, sor kerlil egy személyes talalkozéra is.

Legyél Iényegre tord!

Fél oldal koriili terjedelem az optimalis.

Szanj rd idG6t, készits egyedi motivacids levelet!

Ne ugyanazt a klisékkel teli sablont kiild mindenhova! Ahogyan az dnéletrajzot, a

motivacios levelet is szabd az adott poziciora! Arrél irj, ami relevans a meghirdetett
munkakérhéz! Ugyelj a megfogalmazasra, helyesirasral

Motivacids levél készité sablon (Europass):
https://europa.eu/europass/eportfolio/screen/cover-letter-editor?lang=hu
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ALLASINTERJU

Ha behivnak interjura, az azt jelenti, hogy az 6néletrajzod (és a motivacios levél) alapjan
alkalmas jeloltnek tartanak a pozicidra. A személyes taldlkozaskor a hozzdaallasod,
személyiséged kerl kozéppontba. Az allasinterju egy lehetdség, nem élet-halal kérdés.
Ebben is a gyakorlat teszi a mestert, id6vel egyre kevésbé fogsz izgulni. Néhany dologra
azonban tudsz el6re késziilni:

Nézz utana a cégnek!

Gondold at az erGsségeidet, és hogy miért szeretnél ott dolgozni, hogyan tudod
elképzelni magad az adott poziciéban!

Ne azt hangoztasd, hogy te miért szeretnél az adott cégnél dolgozni! Azt emeld ki, hogy
miért te vagy a legalkalmasabb a poziciéra, miért jarnak jol, ha téged vdlasztanak! Az
interjuztato azt a jeloltet fogja valasztani, akire hosszabb tdvon épiteni tud. A cégnek nem
kifizet6dd, ha par havonta Uj embert kell keresnie egy adott poziciora.

Az interju valdjaban egy beszélgetés, ismerkedés.

Mindkét fél érdeke, hogy a megfelel6 embert vegyék fel a meghirdetett poziciéra: te is
kérdezhetsz. Legyél érdekl6d6, kérdezz ra olyan dolgokra, amik az allashirdetésbél nem
deriltek ki! (Mikor kell tulérara szamitani, mik lesznek a napi feladataid, milyen elére
|épési és képzési lehetbségek vannak a cégen belil stb.) NE a varhato fizetéssel indokold a
jelentkezésedet! Tudd megfogalmazni a céljaidat! Lehetsz 6szinte, de maradj a realitds
talajan. Ne akarj rogton kozépvezetd lenni, ha pedig nincsenek nagy ambicioid,
elmondhatod, hogy elléptetések helyett egy csapat tagja/egy terilet szakértGje
szeretnél lenni.

Add 6nmagad, ne kapkodj, ne hadarj, igyekezz szemkontaktust tartani!

irj magadnak jegyzetet, ami alapjan otthon parszor hangosan kimondva elgyakorolhatod
(akar egy baratoddal is), amit fontosnak tartasz elmondani az interjun! De
bejelentkezhetsz a Karrierirodaba is egy prébainterjura.

Oltdzz ugy, ahogy vélhetéen az adott munkakérben elvart!
Erkezz id6ben!

Kapcsold ki a telefonod!

Vidd el a nyomtatott onéletrajzod és motivacios leveled!

Ne menj lires hassal és vigyél magaddal vizet!
Még ha izgulsz is, prébalj enni néhany falatot. Legyen nalad viz, hogy az interju el6tt még
tudj inni egy kortyot.
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ALLASINTERJU TIPUSOK

Online interju

e Legyél pontos!

e Oltézz ugyanigy, mintha személyesen kellene megjelenned az interjin!

o |gyekezz semleges, rendezett hattér el6tt beszélni, lehetbleg csendes, kiilsé zajoktdl
mentes helyen! Kapcsold ki a telefonodat!

e Teszteld a technikdt az interju el6tt!

e A Skype azonositdra is ugyanaz vonatkozik, mint a CV-ben megadott e-mail cimre:
haszndld a nevedet, vagy ha az mar foglalt, tegyél hozza valamilyen szamkombinaciot!
(pl. kovacs.lazar152)

STAR interjutechnika (kompetencia alapu interjutechnika)

Sok kivalasztdsi szakember haszndlja manapsag a STAR interjutechnikat.

S — Situation

T—Task

A — Action

R — Result

Ennek az a Iényege, hogy az adott munkakoérben elvart ismereteket, képességeket egy
szituacidban, egy feladatban, vagy egy akcidéban, és annak eredményében kell
demonstralnod.

Assessment Center (AC)

Csoportos kivalasztasi folyamat, mely akar fél- vagy egésznapos is lehet. A gyakorlatban kell
bizonyitanod ratermettséged kiilonb6z6, altalaban a megpalyazni kivant munkakérre
jellemz6 feladatok sordn: egyéni, csoportos, teszt, szituacids gyakorlat. Egyszerre figyelik a
készségeidet és a személyiségedet, hogy alkalmas vagy-e a pozicidra, és hogyan illeszkedsz
be egy csapatba — igy betekintést nyerhetnek abba, hogy vajon hogyan viselkedsz munka
kozben.

e Kilonboz6 feladatok megoldasa szoros id6korlattal.

e Nem verseny! Egylittm(kodést igényel a tobbi jelolttel.

e Egész nap megfigyelnek — Figyelj, hogy kihez milyen hangnemben szélsz!

e Vedd ki a részed a munkdabdl, de ne akarj mindent magadra vallalni!

o A valasztast az egész napos teljesitmény hatarozza meg, nem egy adott részfeladat,
ezért ne panikolj, ha valami nem sikertil, 6sszpontosits a megolddsokra, a kovetkez6
feladatokra.
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GYAKORI KERDESEK AZ ALLASINTERJUN

Mesélj magadrol!
Maradj szakmai, tanulmanyi vonalon! (Tapasztalatok, motivaciok, ambiciok stb.) Batran
emeld ki az erésségeidet!

Miért szeretnél itt dolgozni? Miért te vagy az idedlis jel6It? Hogyan képzeled el magad
ebben a szerepkorben?

Miért pont ezt a céget valasztottad? Tudsz azonosulni a kiildetésiikkel? Fontos szamodra az
el6relépési lehetdség? Mik azok a kompetencidk/szakmai ismeretek, korabbi tapasztalatok,
amelyek miatt alkalmas vagy erre a poziciéra, és jol jar veled a munkaltaté?

Hogyan fogadod a kritikat?

Ne bizonygasd, hogy tokéletes vagy! Senki sem az. Hitelesebbé és szimpatikusabba tesz, ha
arroél biztositod az interjuztatot, hogy minden téled telhet6t megteszel, hogy jol végezd a
munkadat, a hibaidbdl pedig igyekszel tanulni.

Mesélj egy olyan helyzetrél, amiben hibaztal, ami nem ugy siilt el, ahogy szeretted volna!
Fontos, hogy olyan helyzetet mutass be, ami a munkakdr szempontjabdl nem kardindlis, és
amit most mar jobban tudndl megoldani. Mondd el azt is, hogy mit tanultal ebbdl, és most
hogyan oldanad meg a helyzetet!

Felkésziilésképp érdemes megnézni a JOL-LET Alapitvany "N&i Klikk Online Allastalalé
Tréning" e-learning tananyaganak filmjét egy allasinterjurdl. Ez az (oktatd)vided szamos ciki
allasinterju-kérdésre mutat példat: https://www.youtube.com/watch?v=2edjk9 Ilt-w

BERIGENY

Tajékozddj a neten (https://www.fizetesek.hu/ vagy https://www.mennyitkeresel.hu/),
ismer@seiden keresztiil, vagy akar egy tanacsado, allaskozvetitd cégnél, hogy az altalad
megpalyazott terileten és pozicidban mennyi az atlagos fizetés. Elbukhatod az allast, ha
irredlisan nagy 6sszeget mondasz, de az sem j9, ha alulértékeled magadat és a munkadat.

e Bérigényedet pontos 0sszeg helyett savban add meg - igy lehet réla targyalni.

e Ha nem sikerilt informaciot szerezned az adott terileten, adott tapasztalattal realis
fizetésrél, meghuzhatsz egy alsé hatdrt, ami alatt nem fogadod el az 4llast. Ehhez
érdemes atgondolnod, mik a rendszeres kiaddsaid, mennyi pénzbdl tudsz kijonni egy
hdnapban!

e Kérdezz rd a béren kiviili juttatasokra! (cafeteria, bérlettdmogatas stb.)

MUNKABA ALLAS

Fontos, hogy irasban megkapd a munkakdri leirdsodat, amely tartalmazza a feladataidat, a
felelGsségi koreidet is, valamint a juttatasokat. A prébaidé torvényileg szabalyozott, melyet a
munkaszerz6dés megkotésekor irdsban kell rogziteni. Id6tartama 3-4 hdnap, kollektiv
szerz8dés esetén 6 hdnap lehet. Prébaid§ alatt mindkét fél indoklas nélkil, azonnali hatallyal
felmondhatja a munkaviszonyt — te is, és a munkaltaté is.

Ismerkedj a kollégakkal, merj kérdezni, tudj meg minél tobbet a feladatokrdl és a cégrdl, a
cégen beliili szokasokrol! Legyél nyitott, megbizhaté és proaktiv! Erkezz idSben, végezd el a
rad bizott feladatokat! Ha valami nem egyértelm(, kérdezz r3, kérj segitséget. Ha
problémadval taldlkozol, ne ijedj meg, prébalj megoldast talalni ra.
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