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BEVEZETO

* Szereti a kérnyezetvaltozast?

* Szivesen fejlesztené szakmai és személyes készségeit?

* Helyben nehezen tud elhelyezkedni?

 Szeretne mas orszagokat, mas kulturakat megismerni?

* Lehet, hogy egy mésik eurdpai orszagban a munkaltatok jobban értékelnék az On készségeit?
 Készen all egy Uj, életre szdl6 kalandra?

Ha a fenti kérdések barmelyikére igennel valaszolt, akkor talan éppen erre a flizetre van
sziiksége. A flizet azoknak szdl, akik a kiilfoldi élet és munkavallalds lehet6ségét fontolgat-
jak, vagy esetleg hatar menti ingazoként egy szomszédos orszdgba jarnanak at dolgozni.
Otleteket ad az allaskereséshez és llasra jelentkezéshez az Eurdpai Unié tagéllamaiban,
valamint Izlandon, Liechtensteinben, Norvégidban és Svéjcban. A felsorolt orszagok mind
részesei egy megallapodasnak, amelynek értelmében megengedik egymas allampolgarai-
nak az orszagba vald beutazast és a munkavallalast.

Ezt a flizetet az EURES, az Eurdpai Foglalkoztatdsi Szolgalat haldzata allitotta 6ssze, amely
1993-ban jott létre, hogy tdmogassa és a gyakorlatban is érvényesitse a munkavallalok
szabad mozgasanak eurdpai unids elvét (}). A halézatba tartozé orszagok EURES-tandcs-
addi megosztjak egymassal a helyi viszonyokra vonatkozo szaktudasukat, és ezzel segitik
az dllaskereséket a kulféldi munkakeresésben, az allaspalyazatok beadasaban, a sikeres
interjukban, a kulféldi tartézkodashoz és munkavallaldshoz sziikséges papirmunkaban és
az Uj kérnyezetiikbe vald beilleszkedésben.

Tandcsaik mogott tébb mint 20 év tapasztalata all, hiszen az EURES ilyen régdta foglalko-
zik az eurdpai allashirdetések és allaskeresék 6sszekapcsolasaval, és biztosit szakértelmet,
személyre szabott tdjékoztatast és Utmutatdst az allaskeres6knek, allasvaltoztatoknak és
munkaltatoknak a felvételi folyamat minden szakaszaban.

Bar ez a fiizet eredetileg az allaskereséknek szdl, a munkaltatok is haszonnal forgathatjak,
ha kicsit tébbet szeretnének megtudni jelentkezdik kulturdlis hatterérol.

Egyre tobben ismerik fel a mas eurdpai orszagokban szerzett szakmai tapasz-
talat elényeit. A kiilféldi munkavallalas fejlesztheti az On készségeit és
novelheti esélyét arra, hogy jobb munkat taldljon a sajat orszagaban. A mun-
kavallalok szabad mozgdsanak eurdpai uniés elve révén manapsag minden
eddiginél jobb lehetdségek varjak a motivalt, mobilis munkavallaldkat.

(*) Egyes eurdpai uniods polgarok esetében az eurdpai munkaerépiachoz valé hozzaférés bizonyos
ideig korlatozott lehet, attdl fliggéen, hogy orszdguk mikor csatlakozott az EU-hoz. Az EURES-t6l
megtudhatja, hogy mely orszagokba koltozhet szabadon, és melyekben van sziiksége munkaval-
lalasi engedélyre.



A ,Men for Trees® szakteriilete az erdégazddlkodds és a kapcsolddo teriiletek. Cipru-
son és Romdnidban vannak partnercégeink, a f6 piacunk pedig Németorszdg, Ausztria
és Svédorszdg. Miutdn az EURES-en kitettiink egy dlldshirdetést, és megkaptuk a meg-
felelé 6néletrajzokat, az EURES segitségével nagyjdbol 25 németiil tudé munkavdila-
(6t tudtunk felvenni Romdnidbdl — ami nagy segitség lesz az ausztriai tzletdgunknak.
Oszintén meg vagyunk elégedve az EURES teljesitményével és ezzel a gyiimélcsézd
egylittmiikodéssel.”

Men for Trees, Ausztria

UTMUTATO A FUZET HASZNALATAHOZ

A flizet bevezetd részei abban segitik az allaskereséket, hogy valds lehetdségként tekint-
senek a kiilféldi munkavallaldsra, dltalanos tanacsokkal szolgalnak a jelentkezéshez és az
interjukra vald felkésziiléshez, valamint bemutatjak az EURES-hdlézatot, és azt, hogy a
halézat hogyan segitheti a keresést.

A flzetben elszdrtan néhany munkaltatd, munkavallalé és EURES-tandcsadd beszamo-
l6ja is megtalalhatd arrdl, hogy az EURES milyen szolgaltatasokkal, illetve tandcsadassal
segiti a kilfoldi elhelyezkedést. Rajtuk kiviil egy interju keretében egy konzulens, a kultu-
rak kozotti kérdések oktatdja is nyilatkozik a kiilfldi munkatapasztalatok nehézségeirél és
hasznardl. A kozosségi médiardl szold fejezet arra vonatkozo tandcsokkal latja el az olva-
sot, hogy az internetet hogyan tudja a leghasznosabban alkalmazni az éllaskeresés sordn.

A flizet legnagyobb részét az EURES-haldzatba tartozé 32 eurdpai orszag munkaerdpiacat
és allaskinalatat bemutato orszagonkénti fejezetek teszik ki.

Mindegyik orszagnal roviden attekintjik a helyi munkaerépiacon a (megirds pillanataban)
legkeresettebb szakismereteket és szakmakat. Ezutdn gyakorlati tandcsok kovetkeznek
az allaskereséshez, a munkaltatok megkereséséhez, az interjura vald felkésziléshez és a
lehet6 legeldnydsebb bemutatkozashoz.

A helyi szakérték tandcsai mindennél tobbet émek: tudta példaul, hogy a norvég lzleti
kultira némiképp informdlis? Vagy hogy Hollandidban csak az erés kézfogas az elfoga-
dott? Vagy azt, hogy némely orszagokban fel kell késziilnie arra, hogy szamszer(sitse fize-
tési igényét, mashol viszont érdemes elkertilni a pénztigyi kérdéseket mindaddig, amig fel
nem ajanljdk az allast? Az egyes orszagokrdl szdld részekben ezekrél a fontos kérdések-
16l lesz szo.



HA MEG TOBBRE KIVANCSI

Természetesen szamtalan dolog igy is kimaradt ebbdl a flizetbdl, ezért javasoljuk, hogy
bévebb informaciokért keresse fel az EURES foglalkoztatdsi mobilitasi portalt. A portdlon
megtaldlja tébbek kozott az allaskeresdk és munkaltatok részére dsszevalogatott linkgy(j-
teményt, a munkaerd-toborzd rendezvényeket, ezenkiviil feltdltheti az 6néletrajzat, megte-
kintheti az aktudlis dllasajanlatokat - hogy csak néhany példat emlitsiink. A portal kindlatat
részletesen a flizet 6. oldalan mutatjuk be. Ha pedig valamilyen kérdésben személyre sza-
bott segitségre lenne sziiksége, konzultalhat a tobb mint 900 EURES-tandcsadd egyikével
vagy mas felsorolt haldzati partnerekkel.

Szivesen megismerkedne mds allaskeresdkkel és EURES-felhasznalokkal, akikkel meg-
oszthatna tapasztalatait, Gtleteit? Ehhez az EURES Facebook oldala az egyik legjobb
kiinduldpont. Ha arra is vannak Gtletei, hogy az ebben a flizetben szereplé informacidk
aktualitdsat hogyan lehetne megérizni a késdbbi kiadasokhoz, boldogan meghallgatnank.
Csak toltse ki az EURES portaljan talalhaté kapcsolatfelvételi trlapot, hogy eljusson hoz-
zank visszajelzése.

Ez a kiadvany nem késziilhetett volna el az egyes EURES-tandcsadok/-koordindtorok farad-
sagos munkaja és szakértelme nélkil, ezért eztton szeretnénk megkdszonni nekik, hogy
mindenre kiterjedd, friss informacidkat kaptunk arrél, milyen is az élet és a munkavallalas
orszagukban. Bizunk benne, hogy amennyiben kiilféldi munkavallalast tervez, On is haszon-
nal forgatja ezt a fiizetet - az Uthoz pedig sok sikert kivanunk!

A karrierem szempontjdbdl az EURES felkeresése volt a lehetd legjobb lépés. Tavaly
kiildtem egy levelet a helyi EURES-tandcsadonak, és megirtam, hogy gyakorlatra sze-
retnék menni egy olaszorszdgi borgazdasdgba. Az EURES Olaszorszdg hdrom hénappal
késébb taldlt nekem egy helyet, ahol a szdlldsrdl és a megélhetési koltségekrdl is gon-
doskodtak. A témogatds a szakmai gyakorlat egészére kiterjedt. Amikor megérkeztem
az orszdgba, az EURES segitett a sziikséges papirok kit6ltésében.”

Dalma, egy dlldskeresé Magyarorszdgrél



MIERT ERDEMES KULFOLDON DOLGOZNI?

Szamtalan jo ok lehet arra, hogy az ember fontoléra vegye a kiilféldi munkavéllalast. Az
alabbiakban ezekbdl valogattunk:
szakmai tapasztalat szerzése, az 6néletrajz tetszetdsebbé tétele;
személyes készségek fejlesztése, példdul kezdeményezbkészség,
hatdrozottsdg, rugalmassdg;

az énbizalom névelése;

szakképzés vagy szakmai gyakorlat elvégzése;

valami ¢j kiprobdldsa, kaland;:
a kereséképesség javitdsa;
Uj kultira megismerése, a nyelvi készségek fejlesztése;
tébb betéltendd dlldshely a vdlasztott szaktertileten;

egy mdsik — esetleg jobb - életstilus kiprobdldsa;

elszakadds a megszokott munkdtdl, valami mds tevékenység.



KULFOLDI MUNKAVALLALAS
EUROPABAN

EUROPA TAMOGATJA A MOBILIS MUNKAVALLALOKAT

Fontos a munkaeré mobilitdsa, mivel ez segit egyenstlyban tartani a munkaerépiacot. A
dinamikusan néveked§ tertileteken példaul problémat okozhatnak a betoltetlen allashe-
lyek, mikézben mas régidkban esetleg tartésan magas a munkanélkiiliség. Azok az eurdpa-
iak, akik hajlanddak kilfoldre koltdzni és ott dolgozni - vagy akar hatdrokon &t ingaznak a
munkahelytikre -, hozzajarulhatnak az egyensulyhiany orvoslasahoz, ugyanakkor maguk is
élvezhetik azokat az el6nyoket, amelyek egy masik kultira megismerésével jarnak.

A munkavallalék szabad mozgasanak eurdpai unids elve értelmében az eurdpai polgarok
az Eurdpai Unié barmely orszagaban, valamint Izlandon, Liechtensteinben, Norvégiaban
vagy Svdjcban is szabadon vallalhatnak munkat, élhetnek vagy tanulhatnak (2).

A MUNKAVALLALOKRA VARO KIHIVASOK ES LEHETOSEGEK

A munkavallalok és alldskeresdk egyre nagyobb kihivdsokkal néznek szembe. A munkaer6-
piac valtozasa minden korabbinal gyorsabb ttemben zajlik, a globdlis verseny kdvetelmé-
nyeihez igazodva. A munkaltatdk nagyobb rugalmassagot varmnak el az alkalmazottaktol,
viszont kevesebb biztonsagot kindlnak. Az életre sz4ld allas ma mar csak keveseknek ada-
tik meg. Ma mar elengedhetetlen az egész életen &t tarté tanulas ahhoz, hogy az egyén
lépést tudjon tartani az Uj technoldgidkkal és az Uj készségigényekkel.

Ez az ujfajta munkaerépiac mindazonaltal izgalmas lehetéséget is kindl. Az emberek a
korabbiakhoz képest szabadabban vaghatnak bele a kiilénféle szerepek, agazatok és hely-
szinek felfedezésébe. A rugalmassdg és a nyitottsdg a munkaltatéknak és a munkavalla-
léknak egyarant hasznal, hiszen megkdnnyiti az allaskeresést, illetve a vallalkozast szerte
Eurdpaban.

A kiilfoldi munka - legyen rovid vagy hosszu tavi — hozzasegithet a készségek elsaja-
titdsahoz és fejlesztéséhez, a latokor bévitéséhez és a kiilonbézd kulttrdkbol szarmazd
emberek megismeréséhez. A kiilfoldi munka sokak szerint a személyes tapasztalatok nove-
lésén tul a jobb elhelyezkedéstiket is lehetdvé teszi, amikor a hazatérés mellett déntenek

(3) Egyes unids polgdrok esetében az eurdpai munkaerépiachoz valé hozzaférés bizonyos ideig kor-
latozott lehet, attol fliggéen, hogy orszaguk mikor csatlakozott az EU-hoz. Az EURES-t6l meg-
tudhatja, hogy mely orszagokba koltozhet szabadon, és melyekben van sziiksége munkavallaldsi
engedélyre.



- ha igy dontenek. A kiilféldi munkavallalds mindazonaltal olyan dontés, amit nem sza-
bad elhamarkodni. Alapos dtgondoldsra és mérlegelésre szorul. Mindenekeldtt felkésziilt-
nek kell lenni.

LEGYEN FELKESZULT: HASZNALJA AZ EURES-T!

A megfelel6 segitséggel és tdmogatdssal az dllaskeresck a sajat kdzvetlen kdrnyezetikon
kivil is megtalalhatjak a munkalehetdségeket.

Az Eurdpai Foglalkoztatdsi Szolgalat halézata, az EURES allaskeresési és munkaeré-felvé-
teli szolgaltatasokat biztosit az Eurdpai Gazdasagi Térség (EGT) valamennyi orszagaban (3),
valamint Svajcban is. Az &llaskeresdket és allasvaltoztatokat elvezeti oda, ahol a munka-
helyek vannak, a munkaltatéknak pedig nagyobb valasztékot kinal a vallalkozasuk fejlesz-
téséhez szlikséges készségekkel rendelkezd jeloltekbél. Az allaskeresdk és munkavallaldk
szamara az EURES valamennyi szolgaltatasa ingyenes.

Az EURES partneri halézataba beletartoznak az egyes orszagokban m(ikadé llami foglal-
koztatasi szolgalatok, a haldzat azonban tébb orszdgban az allaspiac tovabbi résztvevéi-
vel, példaul munkaeré-kozvetitéssel foglalkozd magancégekkel béviil. Bévebb informacio
az EURES foglalkoztatasi mobilitasi portalon talalhatd.

AZ EURES SZOLGALTATASAI

Az EURES szolgaltatasai széles korliek, és minden eurdpai allaskeresé szamara elérhe-
téek - az allaskeresés el6tt, alatt és utan egyarant. A szolgaltatasi kérbe a kilféldi élet
és munkavallalds minden tertilete beletartozik, ideértve tébbek kézott a palyavalasztasi
tandcsadast, az 6néletrajz atnézését és forditasat, az ajanlatok elemzését, az allasinter-
jukhoz sziikséges videokonferencia el6segitését, az eurépai munkaerd-piaci tdjékozta-
tast, a jogi és tarsadalombiztositdsi tanacsadast, valamint a nyelvtanuldsi és tamogatasi
lehetGségeket.

EURES - az eurépai foglalkoztatasi mobilitas portalja

Az EURES portélon tobb mint egymillié betéltetlen &llashely szerepel Eurdpa 32 orszaga-
bdl, kézel ugyanennyi 6néletrajz, valamint regisztralt munkaadak ezrei. A portal eszkozo-
ket kinal az aldbbiakhoz:

* profil étrehozasa, amely lehetdvé teszi, hogy megjeldlje az Ont érdeklé dgazatokat vagy
orszagokat és e-mailben értesitést kapjon a megfelelé betoltetlen allashelyekrdl;

(®) Az EGT tagjai az EU 28 tagallama, valamint Izland, Liechtenstein és Norvégia.



* Onéletrajz készitése és karbantartasa egy vagy tobb nyelven - majd feltéltés, hogy lat-
hatd legyen a portalon regisztralt 30 000 munkaltaté szamdra;

¢ az On altal valasztott orszag élet- és munkakdrilményeire vonatkozod informaciok
keresése;

* Eurdpai Foglalkoztatdsi Napok és mas munkaeré-toborzassal kapcsolatos események
keresése a régioban;

* kapcsolatfelvétel mas allaskeresdkkel, az allasvaddszatra és a kilfoldi élet- és munka-
kértlményekre vonatkozd tippek megosztasa.

EURES-tanacsadék

Az EURES-tandcsadokat - és az EURES-haldzatba tartozé mas munkaeré-toborzési szak-
értoket - az allaskeresési és koltdzési folyamat barmely szakaszaban megkeresheti, ha
informdciora vagy tandcsra van sziiksége. A tandcsaddk az eurépai munkaeré-mobilitds
gyakorlati, jogi, illetve adminisztrativ teriiletén szerzett szakértelmiknek kdszonhetéen
segithetnek a kévetkezdkben:

* a profilja alapjan érdekes lehetéségeket ajanlhatnak Onnek - sét, segithetnek a profilja-
hoz illé munkaltatét talalni egy masik eurdpai orszagban;

* segithetnek az allaspalyazat elkészitésében, és tovabbithatjdk az dnéletrajzat a lehet-
séges munkaltatoknak;

* tajékoztatdst nydjthatnak Onnek a célorszagbeli élet- és munkakériilményekrél; és

* segithetnek Onnek az Uj orszagban valé beilleszkedésben, példaul a lakhatdsra, a szoci-
alis biztonsagra és az addzasra, illetve csaldd esetén az iskolakra és egészségiigyi ella-
tdsra vonatkozo tajékoztatassal.

L Hatdr menti ingdzék szdzainak segitiink nap mint nap az olyan kérdésekben, mint
hogy hol kell adct fizetni, hol igényeljenek gyermekek utdn jdrd juttatdsokat, vagy hogy
igénybe vehetik-e az egészségligyi elldtdst. Ez a segitség megkonnyiti az dtmenetet a
mdsik orszdgba kélt6z6, mobilis munkavdllaldk szdmdra.”

Joe Lavery, EURES-tandcsadd, Cross Border Partnership lrorszdg — Eszak-lrorszdg.

Felhivjuk figyelmét, hogy az igénybe vehetd szolgdltatdsok kére orszdgonként, illetve
EURES-partnerszervezetek szerint eltérg lehet.

Az EURES portalon a tovabbi informacick mellett megtaldlja a helyi EURES-tanacsadéja és
mas munkaeré-felvételi szakérték elérhetdségét.



Az EURES a hatarokon atnyulé régiékban

A munkaerd mobilitasanak leggyakoribb formaja, hogy a munkavallalé masik orszag-
ban dolgozik, mint ahol él. Az EURES Eurdpa-szerte megtaldlhaté a hatarokon atnydld
régidkban. A hatar menti ingazéknak sz6l6 informaciokhoz az EURES foglalkoztatdsi
mobilitasi portalon és helyi EURES-tanacsaddktdl lehet hozzajutni.

Eurépai Foglalkoztatdsi Napok és mas rendezvények

Az EURES évrol évre tobb szaz eseményt rendez szerte Eurdpaban, és ezek mindegyike
egyszerlien és ingyenesen hozzaférheté. A legismertebbek az Eurdpai Foglalkoztatasi
Napok, amelyek idedlis kozeget biztositanak a potencidlis munkaltatokkal vald (helyszini
vagy online) taldlkozashoz, az él6 kérdések és vélaszok” mlisorok meghallgatasahoz és a
foglalkoztatasi mobilitas szakértSivel és hasonld szakértdkkel tartott kétszemélyes videds
felkészitéshez. Az EURES emellett szamos konferencidt, szemindriumot és a mobilitassal
kapcsolatos dltaldnos tajékoztaté napot tart, amelyeken az EURES-tandcsadok is részt
vesznek, hogy szaktanacsokkal szolgdljanak az eurdpai allaskereséssel kapcsolatban. Az
Eurdpai Foglalkoztatasi Napok vagy &ltalanosak, vagy egy, illetve tobb konkrét agazatra
koncentralnak. Tekintse meg a rendezvénynaptdrt az EURES foglalkoztatdsi mobilitasi por-
talon, ahol bévebb informaciot kap az On kérnyezetében vérhaté eseményekrél.

A Concentrix évek 6ta egylitt dolgozik az EURES-szel, és éppen ez a partnerség lett
a munkaerd-felvételben elért sikereink kulcsa. Hirdetéseink az EURES egész hdléza-
tdhoz eljutnak, szerte Eurépdban rendszeres kapcsolatban vagyunk az egyes tandcs-
addkkal és gyakran elldtogatunk az EURES kiilénb6z6 orszdgokban megrendezett,
munkaeré-toborzdssal kapcsolatos eseményeire. Magas felvételi kévetelményeink és
vdltozatos nyelvi igényeink miatt az orszdgon belili hirdetés esetében is fontos szerepe
van az EURES portdlnak és a tandcsaddi hdlozatnak. A szolgdltatds szinvonala egye-
diilélle, a helyismeretrél és a tandcsaddsrol nem is beszélve.”

Concentrix, Eszak-irorszdg

MAS EUROPAI MOBILITASI HALOZATOK ES SZOLGALATOK
Az EURES mellett a kévetkezG eurdpai mobilitasi haldzatok is hasznosnak bizonyulhatnak.

Eurdpa Onokeért

A honlap Polgarok cimii része gyakorlati informaciokkal szolgal a mds eurdpai orszagok-
ban vald letelepedésrdl, életrél, munkavallaldsrdl és tanuldsrél. Hasznos tandcsokat ad
tobbek koézott a gépjarmlivek regisztracidjahoz, az egészségbiztositashoz és a fogyasz-
tovédelemhez. A kilonalld Vallalkozésok cim(i rész gyakorlati Utmutatast ad az eurdpai
véllalkozashoz.

http://europa.eu/youreurope/index.htm


http://europa.eu/youreurope/index.htm

Eurépa Onokért Tanacsadé Szolgalat

Ha unids jogaival kapcsolatos kérdése van, forduljon az Eurépa Onékért Tanacsadd Szol-
galathoz. Ez a fliggetlen jogszakeért6kbél allo csapat ingyenes, személyre szabott tanacsot
nyujt Onnek sajat nyelvén, egy héten belil. A szakértdk azt is tisztdzhatjak, hogy melyik
eurdpai jogszabaly vonatkozik az On konkrét esetére.

http://europa.eu/youreurope/advice

SOLVIT

Eléfordul, hogy a polgarok vagy vallalkozasok az uniés szabalyok helytelen alkalmazasa
miatt Gtkoznek problémaba egy masik unids orszaggal vald viszonyukban. Ez az online
haldzat azért jott létre, hogy birdsagi eljaras nélkl lehessen rendezni az ilyen problémakat
- példaul a tartdzkodasi engedély megszerzését, szakmai képesitések elismerését, vagy a
tarsadalombiztositasi, munkavallaldsi vagy adéjogokkal kapcsolatos kérdéseket.
http://ec.europa.eu/solvit

Oktatasi és Kulturalis Féigazgatésag

Az oktatas, képzés, ifjusagpolitika és sport tertletén m(ikadé unids és nemzetkozi rendsze-
reket 8sszefogd Erasmus mindenkinek program keretében 2014-t6l akar 5 millié ember
elétt is megnyilhat a lehetéség arra, hogy tdmogatassal tanuljon kilfldon.
http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/index_en.htm

Europass

Az Europass okmanyok segitségével a diakok és allaskeresok igazolni tudjak készségeiket
és képesitéseiket a mas orszdgokban muikédd szervezeteknek és munkaeré-toborzdknak.
http://europass.cedefop.europa.eu

Euroguidance

Ez a karrier-tandcsadé kézpontokbdl &llé halézat kozrem(ikadik az Eurépan beldli tanuldsi
lehetdségek népszer(isitésében.

http://www.euroguidance.eu

Enterprise Europe Network

Ez a haldzat segiti a kisvallalkozasokat, hogy a legtébbet hozhassak ki az eurdpai piac
lehetdségeibl. A munkaltatdk altala tdjékozodhatnak arrdl, hogyan bévithetik vallalkoza-
sukat, szerezhetnek be Uj technoldgidkat, valamint hogyan juthatnak hozza pénzlgyi és az
unids tdmogatasokkal kapcsolatos informacidkhoz.

http://een.ec.europa.eu

Eurépai kisvallalkozasi portal

Ez a portdl 6sszegyUjti mindazokat az informaciokat, amelyeket az EU kinal a kis- és kozép-
véllalkozasokral, illetve szamukra, a gyakorlati tanacsoktdl kezdve a szakpolitikai kérdése-
ken keresztiil a helyi kapcsolattartd pontokig.

http://ec.europa.eu/small-business
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L AJKOLAS, MEGOSZTAS, TWITTELES. .
A KOIZO‘SS’EG,I MEDIA HASZNALATA A TOKELETES ALLAS
BEHALOZASAHOZ

2011-ben az EU-ban él6 internethasznalok tébb mint 51%-a hasznalt legalabb egy kdzos-
ségi médiafellletet.

De az allaskeresék vajon mennyire eredményesek abban, hogy a kzosségi médian keresz-
tdl reklamozzak képességeiket a munkaltatok felé?

Amennyiben &llast keres, arrél mindenképpen meg kell bizonyosodnia, hogy az online
jelenléte nem lesz akadalya az elhelyezkedésének. Egy felmérés szerint a jeldltek 20%-
at részben amiatt utasitottak el, amit a munkaltaté a kozosségi haldzatokon létrehozott
profiljukban ltott.

Ha a kozosségi halo segitségével szeretné megszolitani a munkaltatdkat, a profiljanak
6sszhangban kell lennie azzal, amit a nyilvanossag felé mutatni akar, és fiokjat, példaul az
onéletrajzat a célkozonséghez kell igazitania.

ALAKITSON KI PROFESSZIONALIS PROFILT

* A kozosségi médidban létrehozott profiljat tegye érdekessé a potencidlis munkaltaték
szamara. Adja meg a relevans adatokat; ha pedig azt szeretné, hogy a munkaltatok tobb
kozosségi haldn is lassak, tegye ki a linkeket, példaul irja be a Linkedin fiokjanak cimét
a Twitter profiljaba.

Ha tényleg meg akarja mutatni a képességeit, és a Facebookon vagy a Google+-on sze-
retné rekldmozni magat, hozzon létre professzionalis rajongdi oldalt. Ezeket pontosan
ugyanuigy ki lehet posztolni, mint a k6zosségi halén mikadd személyes profiljat, ugyan-
akkor itt minden fontos informacict feltlintethet magarél, amivel a munkaltatét megki-
méli a személyes profil béngészésétsl. Ugyeljen arra, hogy ezt mindig frissiteni kell és
karban kell tartani, mint egy blogot, maskulénben komolytalannak tlinhet.

A munkaltatok érdeklédésének felkeltéséhez az is hasznos lehet, ha a Linkedlnen és
hasonld szolgaltatasokon referencidkat vagy ajanlasokat kér a korabbi munkaltatéktol.
Az érdekl6dk igy rogton lathatjék a referencidkat, és meg tudjak szerezni a volt mun-
kaltatok elérhetdségét is.

A profiloldalara friss, ,professzionalis” képet toltson fel. Amennyiben tébb kozdsségi
oldalon is jelen van, mindegyiken ugyanazt a képet haszndlja. Ezzel azt mutatja, hogy
tisztdban van a vizudlis identitdsaval és a személyes markdjaval, egyben a munkaltatok
szdmara is megkonnyiti az azonositast.



FOGLALKOZZON AZ ONLINE KOZOSSEGEKKEL

 Kévesse az Ont érdekld vallalatokat. Mutassa ki, hogy érdekli az iparag. Kévesse az aga-
zati hireket. Ezzel jelzi, hogy lépést tart az dgazat fejleményeivel.

* Intézzen konstruktiv megjegyzéseket a kiszemelt ipardg vagy vallalat kampanyaihoz,
hireihez vagy csoportjaihoz. Ezzel jelzi, hogy érti, amit olvas, a munkaltaték pedig ebbdl
lathatjak a kutatasi és analitikai készségeit.

* Vegye fel a kapcsolatot a vallalat alkalmazottaival, igy tobbet tudhat meg a vallalatrdl.
Lehet, hogy nem kap vélaszt, de ha sikertil egy alkalmazott szemszogébél megismer-
nie a vallalatot, konnyebben eldontheti, hogy szeretne-e annal a cégnél, illetve az adott
agazatban dolgozni.

NEZZE A MUNKALTATO SZEMEVEL

Még ha nem is szeretné, hogy a munkaltatok lassék a profiljat, arra fel kell késziilnie, hogy
esetleg megnézik. Egy amerikai jelentés szerint a munkaltatok 45%-a hasznalja a kozos-
ségi meédidt a jeldltek kivalasztasa sordn.

Ha a munkaltaték megnézik az On profiljat, ez azt jelenti, hogy a kévetkezdket fogjak

figyelni.

* Megjelenés: Milyennek mutatja magat? Pozitiv szellemiség(i? Panaszkodik a korabbi
munkaltatéjara?

* Interperszonalis készségek: Hogyan kommunikal, hogyan beszél masokkal?

* Ellendrzés: Az online feltiintetett adatai egyeznek az 6néletrajzban szerepldkkel?

TERVEZZE MEG A KOZOSSEGI MEDIABAN VALO JELENLETET

* Vélassza ki az On szdmara legkedvezébb kézésségi médiafeliiletet. Ha élében szeretné
kommentdlni az eseményeket vagy valds idejli parbeszédet szeretne folytatni, akkor a
Twitter a legjobb megoldas. Ha egy vallalatrél szeretne tajékozodni vagy szakmai parbe-
szédre vagyik, hasznosabb lehet a LinkedIn.

* A kiilonbozd agazatokhoz kiilénbozé kozésségi haldzatokat lehet hasznalni. Ha kreativ
tevékenységet végez, érdemes lehet kitenni néhany munkajat a http://www.reddit.com
oldalra, vagy akér az 6néletrajzat is elkészitheti infografika formajaban. Ha kéze van a
videokészitéshez vagy Ujsagirdshoz, dllitson dssze dnéletrajz-videdt, és téltse fel a You-
Tube-ra. Gondoskodjon réla, hogy ezek az eréfeszitései lathatdak legyenek, azaz tiin-
tesse fel dket a szakmai profiljaban, példdul a LinkedIn-en, vagy irja be a linkeket az
onéletrajzaba.

* Ehhez olyan linkroviditd szolgaltatasokat is igénybe vehet, mint a http:/bitly.com, http://
tinyURL.com és a http://goo.gl. Ha személyre szabja a sajat linkjeit, ezzel nemcsak a


http://www.reddit.com
http://bitly.com
http://tinyURL.com
http://tinyURL.com
http://goo.gl

munkaltatoknak segit a rovid, konnyen megjegyezhetd linkek megtalalasaban; a szolgal-
tatdsok némelyikével azt is nyomon kévetheti, mikor és hol kattintottak az On linkjére.
Ebbdl tudni fogja, hogy valaki érdeklédétt, amit a potencidlis munkaltatonal interju kéz-
ben meg is emlithet.

* A kézosségi halon kialakitott profiljat igazitsa hozza a kiszemelt ipardghoz. Ha miszaki
vagy szamitogépes teriiletre készill, a cikkekhez fliz6tt megjegyzéseivel ezeket a kész-
ségeket hangsulyozza ki a profiljaban. Ha a marketing vagy PR terliletét célozta meg, a
parbeszédekkel mutassa, hogy jél banik az emberekkel.

KOZOSSEGI MEDIA A VILAG KORUL

A flizet megirdsanak idején Eurdpaban a Facebook szamit az elsé szamu kézosségi oldal-
nak, de a Twitter, a LinkedIn és a Google+ szintén népszer(i. Erdemes azonban annak az
orszagnak is utananézni, ahol dolgozni szeretne: hogy itt mi a népszer(i, azt olyan piacku-
tatd szolgalatoktol tudhatja meg, mint a Comscore vagy a nemzeti statisztikai szolgalatok.
Az aldbb felsorolt eurdpai orszagokban példaul tébb mas, népszer( platform is mikadik (ez
ugyancsak a megiras idejére vonatkozik):

* Németorszag: Xing (http://www.xing.com)

* Hollandia: Hyves (http://hyves.nl)

* Lengyelorszag: Nasza Klasa (http://nk.pl)

* Spanyolorszag: Tuenti (http://www.tuenti.com)


http://www.xing.com
http://hyves.nl
http://nk.pl
http://www.tuenti.com

FELKESZULES A KULFOLDI
TARTOZKODASRA:

TIPPEK EDOARDO CLEMEN’TIT@L,’AZ ERNST & YOUNG
BUSINESS SCHOOL VEZETO TANACSADOJATOL

,Azoknak az allaskereséknek, akik kilféldre mennének dolgozni, a legjobb tanacs minden-
képpen az, hogy tanuljak meg a nyelvet. A kultiira megértéséhez a nyelven keresztil vezet
az ut. Bizonyos dolgokat egyszer(ien nem lehet leforditani.

Az emberek hajlamosak aldbecsilni a kulturalis kérdések fontossagat, amikor kilfgldre
mennek dolgozni. Ebbe beletartozik a nyelv és a munkaerd-piaci szabalyozas, de ugyani-
lyen fontos a szervezeti kultira a munkahelyen és a tarsadalom egészében is. A skandinav
orszagokban jellemzéen kevés a szerepe a hierarchidnak. Franciaorszagban sok, a rendszer
pedig nagymértékben kdzpontositott. A kelet-eurdpai orszagokban a tekintély nagyon fon-
tosnak tlinik, a negativ visszajelzés pedig nem mindig elfogadott.

Az EURES-tandcsadok lathatélag tényleg tudatdban vannak a kulturdlis tényez6 fontossa-
ganak. Multikulturdlis szervezetnél dolgoznak, és kapcsolatban vannak az Eurdpa kiilénb6zé
pontjain él8 kollégdikkal. Az allaskeres6k ezért batran tamaszkodhatnak a véleményiikre.

»Az emberek gyakran nem késziilnek fel megfeleléen a kiilféldi tartozkoddsra és mun-
kdra. Nem tudatosul benniik, hogy tdjékozddniuk kell a jogaikrdl és kitelességeikrél.
Azért érdemes igénybe venni az EURES szolgdltatdsait, mert ingyenesek, konnyen hoz-
zdférhetbek és olyan informdcickat biztositanak, amelyek sokkal biztonsdgosabbd
teszik az dlldskeresés, a kéltézés és a kulféldi munkavdllalds folyamatdt.«

Piret Ustav, EURES-tandcsadd, Esztorszdg

NAGY ELONYOK

A kiilfoldi kornyezetben végzett munkahoz valé alkalmazkodds énmagaban is egy képes-
ség. Ha valaki egy ideig példaul Spanyolorszagban, Romaniaban és Svédorszagban dolgo-
zik, akkor ezalatt megtanul alkalmazkodni a kiilénb6zd kulturélis mintakhoz, és mar tudja,
hogyan dolgozzon, hogyan mikédjon egyiitt a lehetd legjobban az ott élékkel. Ezek nagyon
hasznos készségek.

Aki egy latin orszagban, példaul Olaszorszagban dolgozik, hozzaszokik a rugalmassaghoz,
ha tehat azt mondjak neki, hogy ,5 perc”, tudni fogja, hogy ez nem feltétlentil jelenti ugyan-
azt, mint ha egy német mondana 5 percet.



ADJA EL TAPASZTALATAIT

A kulféldi munka - akarmilyen rovid volt - a késdbbiekben hasznos lehet, még mas dgaza-
tokban is. Ez ugyanis az alkalmazkoddképességet jelzi. A munkaltatok sok esetben ellendr-
zik a jeloltek korabbi nemzetkézi tapasztalatait.

KESZULJON FEL A CSAPDAKRA

Késziljon fel a kulttrsokkra, mert tgyis lesz. Kezdetben sokan rézsaszin szemiivegen &t
néznek mindent, de ez iddvel elmulik. Azért fontos a felkésziilés, hogy minimalisra csok-
kenthesse a negativ benyomasokat.

Eléfordulnak olyan esetek, amikor valaki elindul egy masik eurdpai orszdgba munkat
keresni, de a nyelvtudds vagy mas sziikséges készségek hidnya miatt végil hajléktalan
lesz, és még a hazatérésre sem marad lehetGsége. A gazdasdgi valsag folytan allasukat
elveszité migransok mas esetekben azért maradnak az idegen orszagban, mert nem akar-
nak hazamenni és beismerni, hogy nem siker(lt. Az EURES-tanacsaddk hasznos otleteket
adhatnak az ilyen helyzetek elkeriilésére.

»Elmentem egy bdzeli dlldsbérzére, ahol taldlkoztam egy luxemburgi EURES-ta-
ndcsaddval. Hasznos gyakorlati tandcsokat kaptam téle, tobbek kozétt informdcio-
kat a munkaerdpiacrdl, az orszdgban jellemzé élet- és munkakérilményekrél és arrdl,
hogyan kell dlléspdlydzatot beadni, illetve mi mindent kell elintézni kiilféldre kolto-
26s elGtt.«

Svajci allaskeres6, aki ma Luxemburgban él és dolgozik

KESZULJON FEL A HAZATERESRE

Elképzelhetd, hogy a kilfoldi munkavéllalas utan hazatérve Ujabb kulttrsokk éri. Lehet,
hogy hozzaszokott egy bizonyos szinvonalhoz a varosban, ahol addig élt, de hazatérés-
kor ugyanezt az életmindséget nem taldlja meg. A megfeleld szinvonalrdl kialakult képe
is megvaltozhatott.

Az embereket esetenként azért éri csalodas, mert elképzelik, hogy hazatérve minden
ugyanolyan lesz, mint amikor elmentek. A varosuk, a munkahely(k, a csaladjuk és kozos-
ségik éhatatlanul megvaltozik 3 év alatt. Lehet, hogy eldnyds a valtozas, de nehezebb is
lehet a helyzet. Az mindenesetre kevéssé valdszint, hogy mindent ugyantgy taldl, aho-
gyan hagyta”



KOMPETENCIAALAPU INTERJU

A munkaltaték egyre gyakrabban ragaszkodnak a kompetenciaalapti (mds néven struktu-
ralt vagy szituacios) interjuhoz. Ez a fajta interju nagyon hatékonynak bizonyult a jovébeni
munkahelyi teljesitmény el6rejelzésében, és objektivebb, mint a kétetlen interju.

A kompetenciaalapui interju sordn minden kérdés arra szolgal, hogy tesztelje a jelélt vala-
milyen konkrét készségét vagy kompetencidjat. A valaszokat 6ssze lehet vetni az el6re
meghatarozott kritériumokkal, és ennek megfeleléen lehet értékelni. A jelolteket igy az
elvart szinthez viszonyitjak, nem pedig egymdassal hasonlitjak dssze.

A jelolteknek feltett kérdések arra vonatkoznak, hogy hogyan viselkednének bizonyos hely-
zetekben, amit konkrét példakkal kell alatdmasztaniuk. Az interjuztaté ezutan tovabb vizs-
galddhat, példaul magyarazatot kérhet a konkrét viselkedésre vagy készségekre.

HOGYAN ERDEMES FELKESZULNI

Amikor kompetenciaalapt kérdésekre készill, nézzen utana, hogy az adott pozicidhoz
milyen készségekre és kompetenciakra van szikség. Az altalanosan elvart készségek kozé
tartoznak példaul az alabbiak:

* egylttmUkodés masokkal;

* tervezés és szervezes;

* elemzés és problémamegoldas;
* iranyitas és dontéshozatal;

* kommunikacid.

Ezutan gyakorolja a STAR-mddszert: helyzet, feladat, cselekedet és eredmény.

Ha példaul azt kérdezik, hogyan kezeli a stresszt, és mondania kell egy példat arra, amikor
nagy nyomas alatt dolgozott, el6sz6r mutassa be a kézeget (helyzet), és hogy mit vartak
el Ontél (feladat), majd mondja el, mit tett (cselekedet) - és ez legyen a valasz legnagyobb
része -, végul pedig azt is, hogy mi tortént (eredmény). Hangsulyozza a szerepét és azt,
hogy ez hogyan jarult hozza a végeredményhez.

Az ilyen kérdések sikeres megvalaszoldsanak az a titka, hogy sajat tapasztalatbdl szar-
mazd, valddi példakat kell mondani, sok részlettel, nem csak elméleti sikon beszélni a meg-
adott témarol.




PALYAZATI ELJARASOK ORSZAGOK
SZERINT:

A LEGJOBB TIPPEK ES TANACSOK A HELYBELIEKTOL A
KULFOLDI ALLASKERESESHEZ ES INTERJUKHOZ

ALLASKERESES

Hol érdemes allast keresni?

Nézze meg az interneten, Ujsdgokban, foglalkoztatasi hivatalokban és munkaerd-kozve-
tité magancégeknél megjelend allashirdetéseket. Feltétlenil nézze meg az EURES fog-
lalkoztatasi mobilitasi portalt is. Sokszor a vallalatok sajat honlapjan is megjelentetik az
allashirdetéseket, de eléfordul, hogy kiils6 fejvaddsz céget biznak meg a jeldltek eléze-
tes valogatdsaval.

Az egyes szakmakra és dgazatokra, illetve Eurdpa bizonyos régidira szakosodott web-
oldalakat és mds csatornakat is érdemes megnézni. Kénnyen lehet, hogy ezek vezetnek
el a keresett kapcsolattartokhoz és azokhoz a cégekhez, ahol dolgozni szeretne. Néhany
orszagban kiilon weboldal szol a kilféldi allaskereséknek.

Toltse fel az onéletrajzat az EURES foglalkoztatasi mobilitasi portélra és mas, allaskeresdk-
nek sz6l6 weboldalakra. Ne feledje: ha nincs feltiintetve a jelentkezési hataridé, ellendrizze,
hogy érvényes-e még az ajanlat, mieldtt jelentkezne. Egyes weboldalakon mar lejart hir-
detések is eléfordulhatnak.

A fejvadasz cégek sokszor egy-egy dgazatra szakosodnak, és 6sszegylijtik az igéretes jelol-
tek onéletrajzait, amelyeket eljuttatnak a munkaltatdkhoz. Keresse meg a valasztott terii-
letre szakosodott fejvadaszokat, és vegye fel velik a kapcsolatot az aktudlis és jovbeni
felvételek ligyében.

Néhany orszagban az a szokas, hogy a meguresedd allashelyekrél szobeszéd tjan, szemé-
lyes kapcsolatok révén lehet értesilni. Errél bévebben a fiizet egyes orszdgokra vonatkozd
részében tajékozodhat. Altaldban inkabb a kis cégekre jellemzé az ilyen fajta munka-
eré-felvétel. A nagyobb cégek minél szélesebb korben hirdetik meg az allast, hogy a leg-
jobb jeléltekhez is elérjenek.

,Minden évben ott vagyunk az EURES Foglalkoztatdsi Napokon - vagy mds dlldspiaci
rendezvényeken. A statisztika néha egészen leny(igézé. Az egyik Glldsbérzén példdaul 17
EGT-orszdgbdl mintegy 900 dlldst hirdettek meg, és ebben az épitdipar épptigy helyet
kapott, mint a vendégldtds, a kertészet, az informatika, az egészségligy és a gydripar.”

Ewa Staniewicz, EURES-tandcsado, Lengyelorszdg



Az allashirdetés megjelenése és a munkakezdés kozotti idé

A betéltetlen allas meghirdetése és a pozicid betoltése kozott elteld idé az adott allas tipu-
satol fugg. Némelyik allast mar a meghirdetés napjan betéltik. A munkaltatd ugyanakkor
adott esetben mas jeléltekkel is taldlkozni akar, hattérellendrzést végezhet és referenci-
dkat kérhet.

Néhany orszdgban a felmondasi id6 is tobb honap lehet. A munkaltatéknak ilyenkor szami-
taniuk kell arra, hogy a tavozo és az tjonnan érkezéd munkatdrsakkal meg kell allapodniuk
a kezdési idérdl, illetve az atfedésrél.

ALLASOK MEGPALYAZASA

Jelentkezés az allashirdetésre

Tartsa be az allashirdetésben leirt jelentkezési eljdrast. Egyes vallalatoknal azt kérik, hogy
a jeloltek az onéletrajz mellé egy motivacios levelet is kiildjenek. Mas helyeken jelentkezési
lapot adnak, és ezt kell teljesen kitolteni.

Mindig a hirdetés nyelvén jelentkezzen, hacsak kulon nem jelzik, hogy mas az elvards.

Lehetdség szerint tegye személyessé a jelentkezését: tudja meg, személy szerint ki bonyo-
litja le a valogatdst - ez a személy lehet példaul a humaneréforras-osztaly egyik tisztvi-
seldje vagy egy osztalyvezet6 -, és cimezze neki a palyazatat.

Vezessen listat azokrdl az allashirdetésekrdl, amelyekre mar jelentkezett, erre ugyanis
szilksége lesz, ha a munkaltaté felveszi Onnel a kapcsolatot.

Telefonos érdeklédés

Szikség esetén hivja fel a vallalatot, és kérdezze meg, hogyan kell jelentkezni, kérjen
jelentkezési lapot vagy kérdezze meg a kapcsolattartd nevét, hogy a megfeleld személy-
nek cimezhesse a jelentkezést.

Ha egy konkrét dllas tigyében telefondl, kézolje, hogy bévebb informacidt szeretne, vagy
az allasra szeretne jelentkezni. Amennyiben alkalmatlan idében telefondl, kérdezze meg,
mikor telefondlhat vissza. Beszéljen vilagosan és téméren, ezzel mutassa, hogy felkészilt a
hivésra. Ha kulféldrél telefonadl, ezt is emlitse meg. Jelezze, ha inkabb az anyanyelvén vagy
egy masik (idegen) nyelven szeretné lebonyolitani a hivast.

Készitsen el§ egy rovid, vildgos bemutatkozast, mutassa be, hogy miért gondolja magat
alkalmasnak az &llasra, és probaljon idépontot kérni személyes interjura. Keriilje a zajos

hatteret, féleg ha mobiltelefonrdl intézi a hivast.

Szamitson arra is, hogy a telefonon kapott informaciokat esetleg fel kell imia.



Jelentkezzen ,préba szerencse” alapon

Ha a spontdn jelentkezést irdsban teszi, legyen meggy6z6. Meg kell gydznie a munkaltatot
arrél, hogy az Onnel vald talalkozasra érdemes id6t szannia. A levélben legyen tékéletes a
nyelvtan és a helyesiras, a hangvétel pedig legyen pozitiv és megnyerd.

Mindenekel6tt nevezze meg, hogy milyen jellegti szerep érdekelné, majd részletezze mind-
azon készségeit, ismereteit és tapasztalatait, amelyek valdszinlileg egybeesnek a munkal-
tato altal keresettekkel. Ezutan egészitse ki a levelet olyan hattér-informaciokkal, amelyek
jo eséllyel felkeltik az érdeklédést. Azt is emlitse meg, hogy éppen szabad, és torekedjen
a témorségre.

Onéletrajz és motivaciés levél
Az onéletrajz lehet altaldnos, bar mindig jobb, ha hozzéigazitja a konkrét jelentkezéshez.

A motivacios levél nem pusztan egy levél az onéletrajz mellé: fontos, hogy személyes, rele-
vans legyen és felhivja magara a figyelmet. A levélhez hasznalja az orszagban szokdsos
formatumot és normékat - ezekrél téjékozodjon eldre.

A levelet mindig az adott dllashirdetéshez kell igazitani, ald kell imi és szerepelnie kell
benne annak, hogy miért jelentkezik az allasra. Tintesse fel a vallalat pontos cimét, a datu-
mot, az On altal palyazott 4llas megnevezését, az allashirdetés On &ltal fellelt forrasara
vonatkozd informaciokat, azt, hogy On mit tud nyujtani (képesitések, munkahelyi és egyéb
gyakorlat), a személyes allasinterju irdnti kérést, az On nevét és pontos elérhetéségeit.
Amennyiben nem tudja a vallalat kapcsolattartojanak nevét, a levélben (e-mailben vagy
levélben) ,Tisztelt Holgyem/Uram!” legyen a megszélitas.

Emelje ki, hogy miért alkalmas a széban forgo &lldsra, és mutassa be, mivel tud hozzaja-
rulni a cég mikodéséhez. Térjen ki az allashirdetésben megnevezett legfontosabb kéve-
telményekre, és mutassa be sajat szavaival, hogyan felel meg ezeknek. A hangsulyt arra
helyezze, hogy mit tud nytjtani a munkaltatonak, és a vallalathoz valé belépése miért lesz
j6 nekik (ne arra, hogy az &llas elnyerése miért lesz jo Onnek).

Szeretne kit(inni a tobbiek koziil? Akkor jelentkezés elétt alaposan nézzen utana a
cégnek. Tudjon meg tébbet a munkatarsakrdl és a kulturardl, a belfoldi és kilféldi
telephelyekrdl, a munkaerd létszamardl és a jovdre szold stratégiarol. Tajékozddjon
a cégrél a szakmai sajtoban, de nézze meg a vallalat sajat honlapjat is, hogy jobban
ldssa az dsszképet (a konkurencidt, a piac helyzetét, a helyi gazdasagi tényezéket).

Ugyeljen a megjelenésre: alapvet6, hogy az 6néletrajz és a levél formailag rendezett
legyen. Az eurdpai Europass-énéletrajzsablon néhany orszagban nagyon elterjedt, de nem
mindenhol - konkrét tandcsért olvassa el a fiizet adott orszagra vonatkozo részét.



A dokumentumok megszerkesztésekor tigyeljen a jo olvashatésagra és a rendezettségre,
hogy a munkaltatéban jé benyomast keltsen. Keriilje az animdciét vagy a tul diszes meg-
jelenést, kivéve, ha ez az allas kovetelményei kozé tartozik.

Adja el a képességeit: az oktatdsi, képzési és szakmai tapasztalatain kivil tintesse fel
az o6nkéntes vagy hobbitevékenység révén szerzett készségeit is. Jelezze, ha rendelkezik
jogositvannyal, tiintesse fel a nyelvtuddsdt (és annak szintjét), az informatikai és egyéb
készségeit.

Fényképek: némely orszdgban é&ltalanos szokas fényképet csatolni az allaspalyazathoz.
Mas orszdgokban viszont nem tandcsos. Errél tajékozddjon a flizet egyes orszdgokra
vonatkozd részében.

Jelentkezés e-mailben

Ne hasznaljon vicces vagy humorosnak szant e-mail cimet, és tigyeljen arra, hogy a targy
se legyen félreérthetd. A jelentkezését ne az aktudlis munkaltatéjanal miikods levelezési
rendszerbdl kiildje be, és ne is korlevélként. A targy helyére irja be a megpalyazott pozi-
ci6 megnevezését.

E-mailes csatolmanyok

Ezekbdl a lehetd legkevesebbet hasznaljon, és ne kiildjon nagy fajlokat. Amennyiben a
jelentkezése egy motivacids levélbél és egy onéletrajzbdl all, az e-mailben irjon egy rovid
kiséréuizenetet a csatolt dokumentumokrol. Az 6néletrajzot és a motivacios levelet &lta-
laban csatolva kell elkildeni (konkrét tandcsért olvassa el a flizet adott orszagra vonat-
koz6 részét).

Ugyeljen arra, hogy az esetleges kitéltendd jelentkezési lapon valaszoljon az dsszes
kérdésre.

Varakozas
Nincs semmi szokatlan abban, ha nem kap valaszt a jelentkezésére, amennyiben az On
profilja nem kelti fel a munkaltaté érdeklédését.

FELKESZULES AZ INTERJURA

Az interjuztatasi kultura éppen olyan sokféle lehet, mint ahany vallalat és szervezet mUiko-
dik a piacon. Igyekezzen elézetesen a lehet6 legtobbet megtudni a folyamatrél. Kell-e vinni
okmanyokat, esetleg kell-e bemutatdt késziteni, lesz-e pszichometriai vizsgalat, gyakor-
lati vagy mas feladat az interjii soran? Meddig tart majd a folyamat, és varhatéan kivel
fog taldlkozni?



Ha az &llas nem igényel specidlis szakmai felkészlltséget, altaldban csak egyszer kell
interjura menni. Amennyiben specidlis szakmai vagy magasabb beosztasrél van sz, tébb
forduld is lehet, és az interjlin egy egész bizottsagra lehet szamitani.

Tartsa szem el6tt, hogy orszagonként valtozik, hogy melyek a kozismert cégek és markane-
vek. Ha az 6néletrajzaban kézismert nevek szerepelnek, keresse meg a megfelelSiket, hogy
az interjliztatd jobban megérthesse a hatterét. Ugyanez vonatkozik az eszkdzokre, szoftve-
rekre és protokollokra is: deritse ki, hogy a megpalyazott allas orszaganak nyelvén mi ezek-
nek a helyes elnevezése, illetve megfeleldje.

Ez az oktatdsi és képzési multjéra is érvényes. Az egyetemek, képzd intézmények és képe-
sitések kozott nagy kilonbségek lehetnek. Késziiljon fel arra, hogy esetleg réviden be kell
mutatnia tanulmanyainak fébb terileteit, hogy a munkaltatd lassa, hogyan felel meg a
kovetelményeknek.

Jelenleg a képesitéseket nem ismerik el dltalanosan Eurépa egész tertiletén, ami azt jelenti,
hogy az egyik orszagbeli munkaado esetleg amiatt nem akarja felvenni egy masik orszag
munkavallaléjat, mert nem érti a képesitési szintjét. Az egyik megoldds az Europass kész-
ségutlevél haszndlata, amelynek segitségével atfogd képet adhat a készségeirdl és képesi-
téseirdl, ha egy mappaba feltdlti valamennyi okmanyat (http://europass.cedefop.europa.eu/
hu/documents/european-skills-passport).

Az EURES foglalkoztatasi mobilitasi portal 2013-tdl kezdve az dgazati készségutleveleket
is bevezeti, hogy az allaskeres6k ennek segitségével Ugy tudjak bemutatni készségeiket,
hogy azok Eurdpa-szerte minden munkaltatd szamara kozérthetdek legyenek.

Err6l az Eurépa Onokért portalon is hasznos informacidkat taldl: http:/europa.eu/
youreurope/citizens

Ha messzebb kell utaznia az interju kedvéért, megtéritik az utikéltséget? Jegyezze fel az
interju helyszinének pontos cimét, az Utvonalat és az utazashoz szikkséges idét, hogy vélet-
lendil se késsen el. Vigye magdval a kapcsolattarté elérhetéségét, hogy tudjon szélni, ha
mégis elkésne.

Elére gondolja ki, hogy mit fog felvenni, és mérlegelje, milyen benyomast kelt a személyes
megjelenésével, attitlidjével, testbeszédével és kifejezési modjaval. A nem verbdlis kom-

munikacié majdnem ugyanolyan fontos, mint amit mond.

Vigyen magdval tollat és jegyzetfiizetet, hogy az interju soran tudjon jegyzetelni.


http://europass.cedefop.europa.eu/hu/documents/european
http://europass.cedefop.europa.eu/hu/documents/european
http://europa.eu/youreurope/citizens
http://europa.eu/youreurope/citizens

Tippek az interjihoz

* Ellendrizze/kérdezze meg eldre, milyen tipust interjura szamithat, lesznek-e tesztek, és
ha igen, milyen formaban, kell-e bemutatét készitenie, és magdval kell-e vinnie az okle-
veleinek vagy mas okmanyainak masolatat, illetve eredeti példanyét.

* Vigyen magaval egy példanyt az énéletrajzabdl és a jelentkezési lapbdl, ezenkivil vigyen
noteszt és tollat, valamint egy listat a feltenni kivant kérdésekrél.

* Igazolja vissza, hogy el fog menni az interjura, és ellendrizze le még egyszer a napot, az
id6pontot és a kapcsolattarté személyt.

SZEMFLYES BEMUTATKOZAS

Az dllasinterju soran a munkaltatok figyelik a pontossagot, a megjelenést, az sszeszedett-
séget, az onbizalmat, a gesztusokat és az interjura vald felkésziiltséget.

Miel6tt belép az interjura, kapcsolja ki mobiltelefonjat. Fogjon kezet az interjuztatdkkal,
amennyiben kezet nyujtanak. Varja meg, amig hellyel kinaljak. Igyekezzen magabiztosnak,
Gsszeszedettnek latszani. Beszéljen érthetden, ne tul halkan. Ha ideges, ne mutassa ennek
jeleit. Teremtsen szemkontaktust.

Kertilje a korabbi munkaltatok vagy mas személyek kritizalasat. Ha arra kérik, hogy fogal-
mazzon meg kritikat valamirél vagy valakirél, prébalja a lehetd legjobbat kihozni a hely-
zetbdl, és a dolgokat a lehetd legpozitivabb fényben feltiintetni. Ne beszéljen személyes
vagy anyagi problémakrol.

A KERDESEK MEGVALASZOLASA

Készljon fel alaposan a kérdések varhatd korére. A legtobb kérdés valészin(ileg a tapasz-
talataira, készségeire és motivacidjara fog vonatkozni. Gyézze meg az interjuztatokat
arrél, hogy nagyon szeretné megszerezni az allast. Beszéljen arrol, hogy az erésségei
és az érdeklédési kore hogyan esik egybe a munkaltaté altal keresettekkel. A kérdésekre
adjon teljes, de tomor vélaszt. Csak azokrdl a tényekrél beszéljen, amelyek a munkal-
tato érdeklédésére szamot tarthatnak. Legyen udvarias, Gszinte és szakszer(i. Semmikép-
pen ne hazudjon!

A vélaszaiban fogalmazzon vildgosan és tomdren, ne hasznaljon szakzsargont vagy moza-
ikszavakat. A munkaltatok gyakori interjukérdései kozé tartoznak a kovetkezok:

* Miért szeretné ezt az allast?
* Mit kindl a vallalatunknak?



* Mondjon valamit 6nmagardl. Kicsoda On?

* Melyek az er6sségei és a gyenge oldalai?

* Miért szeretne ebben az orszagban dolgozni?

* Tervei szerint meddig marad az orszagban?
 Miért hagyta ott a lequtdbbi munkahelyét?

* Megfelelnek-e a képesitései a felkinalt allasnak?

Késziljon fel arra, hogy motivaciojat és képességeit esetleg gyakorlati példakkal kell
aldtdmasztania.

RAVASZ KERDESEK

A gyenge oldalaira vagy a nem megfelelé képesitéseire vonatkozé kérdésekkel banjon dip-
lomatikusan. Prébalja meg erésségként beallitani a gyenge oldalait. A rossz tapasztalato-
kat ellenstlyozza olyan helyzetek példaival, amelyeket jol oldott meg, illetve amelyekhez
sikeresen tudott alkalmazkodni.

Készljon fel elére az olyan kérdésekre, mint hogy miért hagyta ott az el6zé6 munkahelyét,
vagy milyen volt a korabbi munkaltatéja. Gyakorolja ezeket csaladi és barati kérben. Ok
bizonyara észintén meg fogjak Onnek mondani, mennyire meggy6zéek a valaszai.

SZEMELYES KERDESEK

Az interjun néha eléfordulhatnak nem szakmai témak is. Bizonyos teriletek azonban
magantigynek szamitanak, ezért a jelélteknek nem szabad ugy éreznitk, hogy kételesek
valaszolni az ilyen témakra vonatkozd kérdésekre. Minden orszdgban vannak az uniés sza-
balyoknak megfelelé torvények a szexudlis irdnyultsag, életkor, fogyatékossag, faji vagy
etnikai szdrmazas és vallasi meggydzédés alapjan torténd megkulonboztetés ellen. A poli-
tikai nézetek, az egészség, a csaladi allapot és a csaladalapitdsi tervek ugyancsak olyan
teriiletek, amelyeket az interju keretében nem kell megvitatni. Amennyiben az interjn fel-
meril egy ilyen jellegli kérdés, érdemes visszakérdeznie: ,Mi kéze van ennek ahhoz az
allashoz, amire jelentkeztem?”

KERDESEK FELTETELE

Ha kérdései vannak, ezeket altaldban érdemes az interju végére tartogatni. A kérdések
vonatkozhatnak a kovetkezokre: a vallalat iranyitasi szerkezete; az adott poziciéban dol-
goz6 alkalmazott jellemzé munkanapja; a visszajelzés kézhezvételének hatdrideje; a valla-
lat személyzeti képzési és képesitési programjai.



A PENZUGYEK MEGVITATASA

A fizetésrél szolo targyaldsok az orszagtol és a megpalydzott allastdl fiiggenek (ebben
a kérdésben konkrét tandcsért célszeri megkeresni a flizet egyes orszdgokra vonatkozd
részét). Ha kétségei vannak, varja meg, amig a munkaltatd hozza fel a kérdést. Az els6
interjun inkabb kertilje a fizetési elvardsok megvitatasat. Sok orszagban az a gyakorlat,
hogy meg kell varni, amig a munkaltatd felajanlja az allast, és csak ezutan lehet targyalni
a bérrél és egyéb juttatasokrol.

Kisebb cégnél nagyobb az esélye annak, hogy alkudozhat a bérrél és a juttatasokrol, mivel
a nagyvallalatok és intézmények dltalaban rogzitett bértablaval dolgoznak.

Agazatonként és orszagonkeént valtozik, hogy a fizetés dsszegét eqgy drara, napra, honapra
vagy évre hatdrozzak meg. A részleteket lasd az egyes orszagokra vonatkozo részekben.



KEDVEZO BENYOMAS

ELVART OLTOZKODES

Nézzen utana, hogy a széban forgd dgazatban milyen elvardsok vannak az 6ltézkédés
terén (pl. konzervativ és visszafogott, vagy éppen eredeti, egyedi stilus), és inkabb az alka-
lomnak megfelel6en 6lt6zzon, ne a legujabb divat szerint. Az allasinterjun altalaban illik
elegansabb 6ltozékben megjelenni, még akkor is, ha a munkahelyi kdrnyezetben amtgy a
hétkoznapi viselet szokasos.

A jelolteknek dltaldban véve tandcsos dpoltan, rendezetten megjelenni. A cipéje legyen ele-
gans és tiszta; kerlilje a sportruhazatot és a kihivé darabokat (rovid szoknya, kivagott felsé).
Ne haszndljon erds dezodort vagy parfimét. A haja és arcszdrzete legyen tiszta és rende-
zett, a smink és az ékszerek visszafogottak. Az orszagok szerinti 6ltozkodési elvarasokkal
kapcsolatban tanulmanyozza a fiizet egyes orszagokrol sz6lo részeit.

ALTALANOS TANACS

Legyen udvarias és baratsagos, mosolyogjon. Nézzen az interjlztaté szemébe. Gondosan
figyeljen oda a kérdésekre, és vélaszoljon mindegyikre (nagyjabdl 2 percben). Beszéljen
érthetden, magabiztosan, nyugodtan.

Az erbsségeit és tapasztalatait vesse dssze a megpalydzott pozicid kovetelményeivel.
Kész6nje meg a munkaltatonak az Onre szant idét.

A vallalat iranti érdeklédése bizonyitékaul probaljon minél tobbet elére megtudni a
vallalatrol.



E KESZEN ALL A NAGY VALTASRA?

HOL TALALHATO MEG AZ EURES
EUROPABAN?

9 Az EU tagallamaiban: Belgium, Bulgdria, Csehorszag, Dania, Németorszaq, Esztorszag,
frorszag, Gorogorszag, Spanyolorszag, Franciaorszag, Horvatorszag, Olaszorszag,
Ciprus, Lettorszag, Litvania, Luxemburg, Magyarorszag, Malta, Hollandia, Ausztria,
Lengyelorszag, Portugdlia, Romania, Szlovénia, Szlovakia, Finnorszdg, Svédorszag,
Egyesuilt Kiralysag.

9 Az Eurdpai Gazdasagi Térségben = az EU-tagéllamok + Izland, Liechtenstein és Norvégia.
Svéjcban.
Az EURES a kiilonboz6 régickban és a hatdrokon atnyuld régidkban is képviselteti

magat. Tovébbi részletekért létogassoni" 3
el az EURES portalra. ;

Az Onhoz legkézelebbi EURES-tandcsadét
a http://eures.europa.eu oldalon keresheti meg.

A most kovetkez6 fejezet dsszedllitasakor az egyes orszagokat bemutatd, idegenforgalmi
és munkaerd-piaci vonatkozasu informacidkat tartalmazo bevezeté megirasakor olyan for-
rasokra tdmaszkodtunk, mint az EURES weboldalanak egyes orszagokra vonatkozd részei,
a nemzeti foglalkoztatdsi weboldalak és az Eurobarométer jelentései. Az ebben a részben
szerepld egyéb informacidkat az EURES adott orszagban miikodé tagszervezete kozélte.

>
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MIERT ERDEMES BELGIUMBAN ELHELYEZKEDNI?



ALLASKERESES

A belgiumi elhelyezkedéshez jo, ha beszéli
a két legelterjedtebb nyelvet, a hollandot
ésjvagy a franciat. Némettl csak Belgium
kis részében beszélnek. A févaros, Briisz-
szel kétnyelv(i: az itteni allasok tobbségé-
hez hollandul és franciaul is kell tudni. Ettél
fuggetlendl sokszor az angolul tuddknak
is sikeril elhelyezkedni Belgiumban, féleg
Briisszelben. Az angolul beszél6knek szdld
allaslehetdségek itt taldlhatdk: http://job-
sinbrussels.com.

Belgiumban négy é&llami foglalkoztatdsi
szolgdlat van a kiilonboz6 régiok és nyelvi
kézosségek szamara.

A f6varosban, Briisszelben az Actiris (két-
nyelv(, holland/francia): http://www.acti-
risbe

Vallénidban a Le Forem (déli és francia
nyelvi régio): http://www.leforem.be

Flandridban a VDAB (északi és holland
nyelv(i régio): http://www.vdab.be

Belgium keleti részén, a német nyelv(i teri-
leteken az ADG: http://www.adg.be

Az EURES portdl Linkek részében tovabbi
allaskeresé oldalak és alldshirdetéseket
tartalmazd napilapok linkjei is megtaldlha-
tok. Lasd még a nemzetkdzi mobilitassal és
Belgiummal foglalkozd http://www.bijob.be
weboldalt.

Tanacsok az allaspalyazathoz

A munkaltatok tobbnyire az dnéletrajz és
a motivacios levél alapjan valasztanak a

jeloltek kozil. Ha e-mailben jelentkezik,
haszndljon ,profi” e-mail cimet. Egyértel-
mUen jelezze az e-mailben, hogy jelent-
kezni szeretne, és Ugyeljen a formatumra
mind a motivacids levél, mind az onéletrajz
esetében. A motivaciés levél megirasakor
alkalmazza az elfogadott belga szabvanyo-
kat (BIN-normen, ha ismert).

Szoktak fényképet mellékelni az
onéletrajzhoz?

Nem, nem tanacsos.
Elényt jelent a kézzel irt jelentkezés?

Nem, a jelentkezések tébbségét e-mailben
kuldik el.

Mennyire elterjedt, illetve elfogadott
az Europass-formatumu énéletrajz?

Az orszagos formatum kedveltebb, de az
Europass-formatumot is egyre tdbben
hasznaljak.

Telefonos érdeklédés

Ha telefonon hivja fel a munkaltatot, rovi-
den és vildgosan mutatkozzon be, hasz-
nalja az elvart nyelvet. Ha nem hirdetésre,
hanem spontdn jelentkezik, mutatkozzon
be, és kézolje vilagosan, milyen poziciéra
szeretne jelentkezni.

A jelentkezéssel egyiitt az
okleveleket is be kell kiildeni?

Nem, ezekre ebben a szakaszban altala-
ban nincs szikség. A szerzddés aldirasakor
azonban lehet, hogy be kell nydjtani azokat,


http://jobsinbrussels.com
http://jobsinbrussels.com
http://www.actiris.be
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http://www.leforem.be
http://www.vdab.be
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ezért legyen kéznél az oklevél leforditott
példanya.

Jellemzéen mennyi idé telik el az
allashirdetés megjelenése és a
munkakezdés kozott?

Hat hét, de bizonyos allasok (példaul olyan
munkahelyek, ahol a jelentkez6kbdl hiany
van) esetében ez sokkal révidebb is lehet.

Felkésziilés az interjura

Ha profilja felkelti a munkaltato érdeklé-
dését, akkor a tovabbiakban egy vagy tébb
allasinterjura, ezenkivil felmérésekre, pszi-
choldgiai és készségtesztekre keriilhet sor.

Alaposan késziiljon fel: nézzen utdna a val-
lalatnak, gondolja at, miért szeretne ennél a
munkaltaténal és ebben az agazatban dol-
gozni, és gyakorolja az idegen nyelv(i kérdé-
sek megvalaszolasat.

Az allasinterjuk inkdbb a targyaldsok egy
formajanak, semmint kikérdezésnek tekint-
heték. A munkaltatd szamara meghatd-
rozd az On hozzaallasa, 6ntudatossaga,
udvariassaga és megjelenése. On a vélla-
latot fogja képviselni, tehat bele kell illenie
a csapatba.

Ki lesz ott az interjun?

Az elsé interjut altaldban egy pszicholo-
gus bonyolitja le. Ezutan elképzelhetd, hogy
a kozvetlen felettesével vagy akar leendd
kollégdi egyikével lesz interjuja. Az utolsd
interjut - ahol targyalnak a fizetésrél stb. -
a humanerdéforras-osztaly egyik képviseldje
intézi. Az egyes interjuknal 45 perccel, a
teszteknél fél nappal szamoljon.

Szokas kezet fogni?
Igen, Belgiumban ez altalanos szokas.

Jellemzden hogyan épiil fel az
interju?

Az interjuk altaldban az interjlivezet6k
bemutatkozdsdval veszik kezdetiiket. Ezu-
tan a jeloltet kérik meg a bemutatkozasra.
Az interjuvezet6 a nagyon altalanos jellegti
kérdésektél halad a kifejezetten részle-
tes kérdések felé. A jelolt az interjuk végén
tovabbi kérdéseket tehet fel. Az interju leza-
rasakor megbeszélik a gyakorlati részlete-
ket, azaz a dontéshez szilkséges idét és a
visszajelzést.

A hangulat jellemzéen hivatalos, szakmai
jellegti. Ugy az interju el8tt, mint az utan
viselkedjen szakmai stilusban. Csak olyan
témakrol beszéljen, amelyek szémot tart-
hatnak a munkaltatd érdeklddésére. Figyel-
jen arra, hogy az interjuvezeték hogyan
mutatkoznak be; a keresztnevilket csak
akkor haszndlja, ha 6k is azt hasznaltak.
J6, ha tudja, hogy az allasinterjuk hangu-
lata nem mindig tiikrézi a vallalati kulturat.

Mikor lépi at egy kérdés a hatart?

Nem kételes valaszolni a vallasara, nemére,
csaladalapitdsi terveire stb. vonatkozo kér-
désekre. Ha a kényes kérdésekre nem haj-
landé valaszolni, ez akar jé pont is lehet,
hiszen azt bizonyitja, hogy On 6ntudatos
személyiség. Ha Ugy érzi, hogy megkulén-
boztetés érte, hivatalosan is panaszt tehet.



Kell referencia, ajanlélevél vagy
erkolcsi bizonyitvany?

Belgiumban nem haszndlnak referenciat
vagy ajanlolevelet. Eléfordulhat, hogy ilyet
kovetelnek meg, de ez nem gyakori. Bizo-
nyos alldsok esetében kérhetnek erkdlcsi
bizonyitvanyt is.

Alku a fizetésrdl és a juttatasokrol

A bértdrgyaldsok dltalaban a toborzasi elja-
ras utols¢ szakaszaban zajlanak, amikor a
jelentkezének lehet6sége van kérdéseket
feltenni. A bért rendszerint brutté 0sszeg-
ben nevezik meg, a szerzédés tipusatél
fiiggéen havi vagy drabérben. Nyugodtan
kérdezzen ra, hogy pontosan mit tartalmaz
a fizetési csomagja. Az éves fizetésen belil
lehet targyalni a 13, s6t akar a 14. havi
fizetésrél is. Ezeket a meghirdetett fizetés
nem tartalmazza. Bértargyaldsokra csak a
maganszektorban van lehetéség.

A legfontosabb nem kételezd juttatdsok a
kovetkezGk: étkezési utalvany, kérhazi biz-
tositas, szolgalati autd, mobiltelefon, sza-
mitégép, az ingazok bejarasi koltségeinek
visszatéritése. A targyaldst a jelentkez
és a humdneréforras-osztaly képviseldje
folytatja.

Szamitani kell prébamunkara?

Jogi szempontbdl 1 napos prébamunkara
nincs lehetdség, kivéve, ha ezt egy mun-
kaer6-kolcsonz6 cég megszervezi (ami
azt jelenti, hogy On fizetést kap arra az
egy napra). Munkahelyi gyakorlati tesztek
elképzelhetdk, ezek azonban nem lehetnek
hosszabbak annal, mint amire az On kész-
ségeinek kiprobaldsahoz szikség van.

Meddig tart a szokasos prébaidd?

Munkavallalok esetében 7-14 nap; alkal-
mazottak esetében 1-12 hénap.

A munkaltaté fedezi az interjin valé
részvétel koltségeit?

Az tikéltséget a munkaltatok jellemzéen
nem téritik meg.

Mikor értesitenek az eredményrél?
Ez az allastol és a munkaltatotol fugg.
Visszajelzés és tovabbi lépések

Ha a munkaltaté azt igérte, hogy 1 héten
belil visszajelez, ennél eldbb ne telefonal-
jon. Ha 2 hét utdn sem kapott hivast, mar
oda lehet telefonalni és visszajelzést kérni.

Mennyivel elébb kell odaérni az
allasinterjura?

Legyen mindig pontos. Prébdljon 5 perccel
korabban odaérni. Ha a forgalmi viszonyok,
vonatkésések stb. miatt varhatéan késni
fog, tajékoztassa a munkaltatot. Amikor
allasinterjura indul, feltétlendl legyen Onnél
a kapcsolattartd telefonszama.

Oltozkodési javaslatok

Igyekezzen ugy o6ltozni, ahogy a megpélyd-
zott poziciéban dolgozé személyhez illik, a
szerephez képest ne legyen se tul-, se alu-
l6ltozott. Az ékszereknek vagy a parfiimnek
illeszkednie kell a ruhdzathoz. Ne felejtse el,
hogy megjelenése a személyiségét tiikrozi.
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MIERT ERDEMES BULGARIABAN ELHELYEZKEDNI?



ALLASKERESES

Az allaskeresck elsd lépésként megkereshe-
tik a nemzeti foglalkoztatasi hivatalt, a leg-
nagyobb kozvetit6t a munkaerdpiacon. Tébb
magancégnek is van mukédési engedélye,
kozéjuk tartozik példaul az Adecco Bulgdria, a
Manpower Bulgaria, a Job Tiger és a Jobs.bg.
A felsorolt szervezetek internetes elérhetdsé-
gét lasd az EURES portdl Linkek részében. A
hasznos forrasok kézé tartozik még az EURES
oldala a bolgar nemzeti foglalkoztatdsi hiva-
tal sajat portaljan (http://www.az.government.
bgleures), valamint az orszdg kilonbozé
pontjain mlkédd helyi munkatigyi kézpontok.

Tanacsok az allaspalyazathoz

A szokasos eljards keretében a jeloltek jelent-
keznek egy allashelyre, majd meghivést
kapnak a munkaltatéval vagy annak képvise-
|6jével tartott allasinterjdra. A munkaltato az
6néletrajz mellé rendszerint egy révid moti-
vacios levelet is kér, amelybél kiderdl, hogy a
jelentkezdt miért érdekli az adott &llas.

Szoktak fényképet mellékelni az
onéletrajzhoz?

Erdemes fényképes 6néletrajzot késziteni,
de nem kotelezd.

Elényt jelent a kézzel irt jelentkezés?

Nem, a motivacios levelet szamitégépen
kell elkésziteni.

Mennyire elterjedt, illetve elfogadott
az Europass-formatumu énéletrajz?

A munkaltatok kedvelik az eurdpai tipusu
(Europass) onéletrajz-formatumot.

Telefonos érdeklédés

Altaldban véve nem ajanlatos egy-egy
allashelyre  telefonon jelentkezni, igy
ugyanis a munkaltatd konnyebben kizar-
hatja a jeléltet. A telefonhivas célia az
interjii idépontjanak egyeztetése. Ugyeljen
a kovetkezékre: mutatkozzon be, mondja
el vildagosan, melyik pozicid érdekli és
miért telefonal. Roviden és egyértelmien
mutassa be, miért alkalmas az adott pozici-
6ra, és probdljon meg idépontot egyeztetni
az interjuhoz.

A jelentkezéssel egyiitt az
okleveleket is be kell kiildeni?

Nem, de az interju soran elképzelhetd, hogy
be kell mutatnia az oklevél mdsolatat.

Jellemzden mennyi idé telik el az
allashirdetés megjelenése és a
munkakezdés kozott?

Ez a munkaltaté kovetelményeitdl fiigg, de
ritkan telik hdnapokba.

Felkésziilés az interjira

A jelentkezének ismernie kell a vallalat
tevékenységét, a vezet6séget, az Ugyfele-
ket és a versenytdrsakat, valamint a fejlé-
dési lehetdségeket. Az allasinterju soran a
munkaltato figyeli a pontossagot, a megje-
lenést, az 6sszeszedettséget, az 6nbizalmat
és a gesztusokat.

Ki lesz ott az interjin?
Amennyiben a helyi munkaiigyi kdzpont-

ban tartjék az interjut, a munkaugyi hivatal
tisztviseldje, a jelélt és a munkaltaté vagy
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képvisel6je vesz részt rajta. Ha az interjut
a vallalatndl rendezik, a munkaltaté vagy
képviselGje és a jeldlt lesz jelen.

Szokas kezet fogni?

Néha igen, de csak az interjuvezetd kezde-
ményezésére. Ha egy bizottsag bonyolitja le
az interjut, ne fogjon kezet.

Jellemzéen hogyan épiil fel az
interju?

A megbeszélés 1/2 orat, de legfeljebb 1
orat vesz igénybe. Ha a munkaltaté ragasz-
kodik hozza, hogy a jeldlt az interju utén
gyakorlati vizsgét is tegyen, akkor az elja-
ras hosszabb.

Az interjunak jellemzéen van egy alapszer-
kezete, amely a koszonés utan azzal kez-
dédik, hogy a munkaltato vagy képviseldje
kérdéseket intéz a jelolthdz. A munkaltatd
ezutan megprobdl szokvanyosan elbeszél-
getni a jeldlttel, akitdl magabiztos, 6ssze-
szedett viselkedést var el.

Ajelolteknek udvariasnak, bardtsagosnak és
mosolygdsnak kell lennitik; szemkontaktust
kell teremtenitk az interjlvezetdvel; a kér-
déseket figyelmesen meg kell hallgatniuk;
minden kérdést legfeljebb 2 percben meg
kell valaszolniuk; érthetéen, 6nbizalmat
sugdrzéan és nyugodtan kell beszélnitik;
roviden 6ssze kell foglalniuk erdsségeiket;
ossze kell vetnitk gyakorlatukat a megpa-
lyazott pozicio kovetelményeivel.

A jeloltek az interjuk végén kérdéseket
tehetnek fel. A kérdések vonatkozhatnak
a véllalat iranyitdsi szerkezetére, az adott
pozicioban dolgozé alkalmazott jellemz6

munkanapjdra, a visszajelzés kézhezvételé-
nek hatdridejére, a vallalat személyzeti kép-
zési és képesitési programjaira stb.

Mikor lépi at egy kérdés a hatart?

A foglalkoztatds elésegitésérdl szdld tor-
vény tiltjia a kozvetlen vagy kozvetett
megkulonboztetést a munkahelyi felvé-
teli eljdrasokban. A munkaltaté nem kér-
dezéskodhet a jeloltek maganéletérdl. A
személyes adatok védelmérdl szolo tor-
vény rendelkezéseinek értelmében szemé-
lyes adat minden olyan, adott személyre
vonatkozd adat, amely egy egyedi szamon
keresztiil visszakdvethetd.

Kell referencia, ajanlélevél vagy
erkolcsi bizonyitvany?

A kordbbi munkaltatok referenciaként szol-
galhatnak, és ajanlasukkal bizonyithat-
jak, hogy a jelélt alkalmas a meghirdetett
allasra. Néhany munkaltatd ajanlolevelet is
kérhet. Az erkélcsi bizonyitvany sziikséges-
sége a munka jellegétdl fiigg.

Alku a fizetésrél és a juttatasokrol

A jelélteknek az interju soran nem szabad
felhozniuk a fizetés kérdését. Altalaban az
a gyakorlat, hogy meg kell vami, amig a
munkaltaté felajénlja az llast, és csak ezu-
tan lehet targyalni a bérrdl és egyéb jutta-
tasokrol. A fizetést a szerzddéstél fliggéen
érabérben vagy havi bérben adjak meg.
A fizetés mértékét a munka idGtartama
vagy termelési mutatdk hatdrozzak meg.
A darabbér dsszegérél (a termelési kvota-
rél) a munkavallald és a munkaltaté alla-
podik meg, de ez nem lehet alacsonyabb
a kollektiv. munkatigyi megallapodasban



rogzitettnél. Egyes szakmacsoportok eseté-
ben vannak fizetési kiiszobértékek. A fizetés
mértékére minden mas esetben az vonatko-
zik, hogy nem lehet alacsonyabb a kormany
altal évente meghatarozott minimalbérnél.

A fizetést dltaldban havonta folyositjak, bar
esetenként heti bérfizetésre is van lehetd-
ség. Gyakori az elélegfizetés (a havi fizetés
egy része), a havi id6szak kérdlbeldl felé-
nél. Egyes nagy cégek teljesitmény utani
bénuszt is fizetnek.

A tobbi juttatdsrol nem szokas targyalni. A
tarsadalombiztositasi jarulékokat, egész-
ségbiztositdsi jarulékokat és addkat torvény
irja el6, és ezeket a munkaltatd vonja le a
fizetésbl. Ha a munkaltatd pluszjuttata-
sokat vagy tobb szabadnapot szeretne fel-
ajanlani, ezt megteheti.

Szamitani kell prébamunkara?
Csak a probaidd keretében (lasd alabb).
Meddig tart a szokasos prébaidé?

A véllalatok altalaban legfeljebb 6 hénapos
prébamunkat/probaid6t kérnek a jeléltektdl,
amit a bolgar munka térvénykényve meg-
enged. Az alkalmazottat ez id§ alatt fel-
mondasi idé nélkil el lehet bocsatani.

A munkaltato fedezi az interjun valé
részvétel koltségeit?

Ez nagyon ritka. Az Utikéltségek visszatéri-
tésére a munkaiigyi kdzpontban regisztralt
munkanélkilieknek szdld kilon programok
keretében kertilhet sor.

Mikor értesitenek az eredményrdgl?

Amennyiben a jelentkez6t a munkatigyi
kézpont kildi a munkaltatdhoz, akkor a
munkaltatd kételes 7 napon belll irdsban
tdjékoztatni a helyi munkatigyi kdzpontot a
valogatds eredményérél. Ha az interju meg-
szervezésében a helyi munkatigyi kézpont
is részt vesz, a sikertelen jelélteket védrha-
téan ok értesitik a munkaltatd dontésérdl.
A munkaltatora mas esetben nem vonatko-
zik semmilyen jogi kévetelmény, amelynek
értelmében tdjékoztatnia kellene a jelentke-
z06ket a felvételi eljaras eredményérdl.

Visszajelzés és tovabbi lépések

Az interjui végén készonje meg a munkélta-
ténak az Onre szént idét, de akar kdszond-
levelet is kiildhet. A jelélt valamivel késdbb
meg is keresheti a munkaltatét, hogy érdek-
l6djon az eredményérdl, hacsak kordbban
masban nem allapodtak meg.

Mennyivel elébb kell odaérni az
allasinterjara?

A jelentkezéktdl elvérjak, hogy az interju
egyeztetett idépontja elétt nagyjabol 10
perccel megérkezzenek.

Oltozkodési javaslatok

Javasolt a visszafogottan elegéns 6lt6zkodés:
sportruhazat, révid szoknya, feltling szinek
kizarva. A ruhdzat legyen tiszta, a cipd fényes,
és harmonizéljon az &ltozékkel. Kerilje az
er6s dezodorokat és parfiimoket, ligyeljen
az olyan részletekre, mint a tiszta haj és kor-
mdk, a rendes frizura. A férfiak legyenek fris-
sen borotvalva vagy viseljenek dpolt szakallt.
Ne viseljen killonckodd ékszereket.
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MIERT ERDEMES CSEHORSZAGBAN ELHELYEZKEDNI?



ALLASKERESES

Az allashirdetéseket a munkalgyi kdzpont
és a munkaltatok adjak fel, bar a csehor-
szagi munkaltatok koézil sokan a fejvaddsz
magancégek szolgaltatasait is igénybe
veszik, amelyek regisztracid esetén tajékoz-
tatjak az tgyfelet a rendszeriikben elérhetd
allashirdetésekrdl.

Tanacsok az allaspalyazathoz

Az Ont érdeklé llasajanlatokra igyekez-
zen minél elébb reagdlni, és vegye figye-
lembe a hirdetésben megadott feltételeket.
Nyilvanvaldan fel kivanja kelteni a munkal-
tato érdeklédését, az elsé kapcsolatfelvétel
pedig nagyon fontos.

Amennyiben  elektronikusan  jelentkezik,
kiildjon egy legfeljebb egyoldalas motiva-
cios levelet és egy amerikai stilusu 6nélet-
rajzot. Ugyeljen arra, hogy a jelentkezését
ne az aktudlis munkaltatdéjanal fenntartott
e-mail fidkbdl, becenevet tartalmazo e-mail
cimrél vagy korlevélként kiildje be.

Az e-mail targydba irja be a pozicié meg-
nevezését, és jelezze, hogy milyen doku-
mentumokat csatolt az e-mailhez. Az
onéletrajzot mellékletként kiildje el.

Szoktak fényképet mellékelni az
onéletrajzhoz?

Igen, altaldban fényképes szokott lenni.
Elényt jelent a kézzel irt jelentkezés?
Nem, a jelentkezés kézirasos vagy gépelt

egyarant lehet. Ha kézzel ir, lgyeljen az
olvashatosagra.

Mennyire elterjedt, illetve elfogadott
az Europass formatumu énéletrajz?

Elterjedt és kedvelt ez a formatum.
Telefonos érdeklédés

Amennyiben telefonon keresi meg a mun-
kaltatét, jobb, ha a munkanap kezdetén
hivja. Probalja meg elérni az On teriiletéért
felelds személyt. Késziljon fel a kérdésekre
- és feltétlendl legyen a keze Gigyében toll,
jegyzetflizet és az onéletrajza. Valaszoljon
roviden, lényegre téréen, és kérjen lehe-
t6séget a személyes taldlkozasra. Legyen
rugalmas, igyekezzen elfogadni a javasolt
idépontot.

A jelentkezéssel egyiitt az
okleveleket is be kell kiildeni?

Nem, az okleveleket vagy mas okmanyokat
altaldban az interju szakaszaban szoktak
ellendrizni. A jelentkezéknek rendes eset-
ben a munkaszerzédés aldirasa utan kell
benyuijtaniuk az oklevelek és egyéb okma-
nyok masolatat.

Jellemzden mennyi id6 telik el az
allashirdetés megjelenése és a
munkakezdés kozott?

Ez valtozd. Eléfordul, hogy a hirdetésben
a munkdba allas napjat is kikotik, maskor
viszont a jelentkezd és a munkaltatd kézotti
megallapodas kérdése.

Felkésziilés az interjira
A toborzok elvarjak, hogy a jelentkezék

ismerjék a véllalatot (annak szerkezetét,
tevékenységi korét), valamint a felkinalt



allasra vonatkozd részleteket. Biztosan
meg fogjak kérdezni a jelélttél, miért éppen
a kérdéses vdllalatnadl szeretne dolgozni.
A jeléltnek arra is fel kell késziilnie, hogy
esetleg a szakmai ismereteire, valamint
barmely egyéb ratermettségére (személyes
tulajdonsagok, 6nallé vagy csapatmunkara
vald képesség, megbizhatdsag, alkalmazko-
dasi készség, korabbi gyakorlat) vonatkozd
kérdésekre kell valaszolnia. Néhany mun-
kaltaté a személyiségik ellendrzése célja-
bol pszichodiagnosztikai tesztek teljesitését
is megkoveteli a jelentkez6ktol.

Az allasinterjuk leggyakoribb tipusa a sze-
mélyes elbeszélgetés. Az interjuk elsé
fordulojat mindazonaltal e-mailben is lebo-
nyolithatjak. Az Uj médiaforrasokat mosta-
naban kezdik el hasznalni az interjukon.

Ki lesz ott az interjun?
Rendszerint egy-harom interjuztato.
Szokas kezet fogni?

Igen, ez az &ltalanos gyakorlat.

Jellemzden hogyan épiil fel az
interju?

A legtébb taldlkozo a személyes adatokra
vonatkozé rovid bevezetd tarsalgassal kez-
dédik. Ezutan olyan kérdések kévetkeznek,
amelyek révén a személyzeti tisztviseld
igyekszik alaposabban megismerni a jelent-
kezét, az elvarasait és karriercéljait. Ezek
a kérdések a képzettségre és a munka-
helyi gyakorlatra helyezik a hangsulyt. Az
interji kdvetkezd részének témaja maga
a pozicio. Ennek keretében tdjékoztatjak a

jeloltet a vallalatrdl, a belsé viszonyokrol és
a munkakdrnyezetrol.

A gyakori kérdések kozé tartoznak a kovet-
kez6k: Mondjon valamit magardl! Mit vér a
vallalatunkndl betoltott allastol? Miért gon-
dolja tgy, hogy Ont kellene alkalmaznunk?
Miért hagyta ott a legutdbbi munkahelyét?
Mivel foglalkozott, amig munkanélkiili volt?
Mikor tud munkdaba allni? Milyen elvarasai
vannak a bérezés tekintetében? Hajlandd
tulérazni?

Az interju végen sor keriilhet nem szakmai
jellegli kérdésekre is. A jelentkezének ese-
tenként lehet6séget adnak az allas betél-
tése irdnti motivaltsaganak kifejtésére,
tuddsdnak és jartassdganak bemutata-
sara. Fontos, hogy magabiztosan viselked-
jen, és érdeklédést mutasson az allas és a
vallalat irant. A fizetés kérdésével érdemes
varni mindaddig, amig a munkaltaté maga
hozza széba, illetve kézli, hogy szeretné Ont
alkalmazni.

Mikor lépi at egy kérdés a hatart?

A megkiilonbéztetésmentességhez valé jog
torvényben szabalyozott (pl. a munka tor-
vénykonyve, foglalkoztatasi torvény stb.).
Nem szabad feltenni a politikai beallitott-
sagra, politikai partban valo tagsagra, fele-
kezeti hovatartozdsra, csalddi helyzetre és
vagyonra, illetve élettarsi kapcsolatra és
csaladi allapotra vonatkozd kérdéseket.

Kell referencia, ajanlélevél vagy
erkolcsi bizonyitvany?

Referencia és ajanlélevél &ltalaban nem
sziikséges. A munkaltatdk a jelentke-
z6k utolsd munkahelyeire  vonatkozo



informaciokat a korabbi munkavallalok fel-
hivasaval ellendrzik.

Az erkélcsi bizonyitvany altalaban bizo-
nyos szakmakra korlatozodik, ilyen pél-
daul a tanéri, birdi vagy rendéri allas. Ezt
az informaciok hitelesitését és nyilvantar-
tdsdt végzdé cseh nemzeti termindl (Czech
POINTs) adja ki - ez a halézat olyan egyiitt-
mUkod6 kozigazgatasi kézpontokbol all,
ahol minden polgdr t&jékozodhat a kdzponti
nyilvantartasokban szerepld, ra vonatkozd
adatokrol.

Alku a fizetésrdl és a juttatasokrol

Amennyiben targyalni szeretne a fizetésrél,
tisztaban kell lennie a fizetésekkel/bérek-
kel, mivel ezek agazatoktol és helyszinekt6l
fluggben kulonbozhetnek. A magancégek-
nél és a kisebb munkaltatoknal nagyobb
esély van a bértdrgyaldsra. A nagyobb val-
lalatoknal, a kozszféraban, a kdzigazgatas-
ban, illetve a kéltségvetési intézményeknél
altalaban rogzitett bérsavok vannak. A dija-
zas lehet drankénti vagy havi alapu, ritkab-
ban éves Gsszegli - kivéve a felsévezetdi
pozicidkat.

A fizetett szabadsdgra vonatkozd szabalyo-
kat a munka torvénykonyve hatdrozza meg,
de ezek a munkaltatd és a szakszervezetek
megallapoddsa esetén mddosithatok. Bizo-
nyos esetekben targyaldsi alapot képez-
hetnek az éves jutalmak, illetve - jobbara
akkor, ha vezetdi szerz6désrél van sz6 - az
egyéb feltételek is.

Mas kilonjuttatdsok is eléfordulhatnak,
példaul kedvezmény a vallalat termékeire,
étkezési utalvany, szinhazjegyre, uszodabe-
lép6re szolo utalvany, kedvezménykartya és

tdulési csekk. A munkaltatd és a vallalati
szakszervezet kozotti targyaldsoknak van
némi mozgastere.

Szamitani kell prébamunkara?

A prébamunka nem legdlis. Az alkalmazot-
taknak szerzddéssel kell rendelkezniiik, és
fizetést kell kapniuk az elvégzett munkaért.

Meddig tart a szokasos prébaidd?

A legfeljebb 3 hénapos (vezetdk esetében
6 honapos) probaidé alatt a munkavallald
és a munkaltatd barmikor elallhat a szerzd-
déstél. Esetenként lehet targyalni a préba-
idé csokkentésérél (azaz hogy 3 hdonapnal
rovidebb legyen). A jelentkezdk &ltalaban
elfogadjak a vdllalat javaslatat.

A munkaltaté fedezi az interjin valé
részvétel koltségeit?

Nem, altaldban nem.
Mikor értesitenek az eredményrél?

Az dllasinterju utan valamivel kézhez fogja
kapni a munkaltaté déntését (ennek irds-
belinek kell lennie). Ha a dontés pozitiv,
és On is Ugy dont, hogy véllalja az allast,
akkor vegye fel a kapcsolatot a vallalat sze-
mélyzeti tisztviselGjével (HR-vezetdjével),
kozolje vele a dontését, valamint targyalja
meg vele munkaba épésének datumat és
a munkaszerz6dés egyéb fontos részleteit.

Visszajelzés és tovabbi lépések
Az elutasitott jeléltek telefonon érdekl6d-

hetnek arrol, miért nem &ket vélasztottak,
de ez nem gyakori.



Mennyivel elébb kell odaérni az
allasinterjara?

Az dlldsra jelentkezd részérdl altalaban
nem tolerdljak, ha elkésik az interjurdl. 5
perc rendszerint elfogadhatd, ennél tébb
nem.

Oltozkodési javaslatok

Az oltozkodésnek a poziciohoz kell igazod-
nia. Férfiaknak dltaldban ajanlott a sotét
6ltony, szolid nyakkendd, j6 mindségti bér-
cip6 és aktataska. Néknek javasolt a vissza-
fogott kétrészes kosztlim, nadragkosztim
vagy blézer és szoknya osszedllitds (a

szoknya érjen térdig), és hozza j6 mind-
ségli koromcip6, diszkrét smink és olyan
frizura, ami jol &ll. Ekszerek terén - csak a
kosztlim kiegészitiként - elképzelhetd egy
kisebb brosst(, vékony nyaklanc és apro
fiilbevaldk.

Tovabbi tandcsok

Torekedjen arra, hogy a lehetd legalaposab-
ban tdjékozodjon a vallalatrdl, az emberek-
rél és a vallalati kulturardl. Az allasinterjura
késztljon fel alaposan, legyen pozitiv, pré-
baljon igazodni a vallalati kultirdhoz. Ne
beszéljen tul sokat. A kérdésekre adjon vila-
gos valaszokat.



Hivatalos nyelv  dan

Allamforma  alkotmanyos monarchia
Népesség 5,6 millié

F6varos Koppenhaga

Pénznem  dan korona (DKK)

EU- vagy EGT-tagsag EU
Orszaghivészam  +45

Nemzetkdzi internetes tartomanynév  .dk

MIERT ERDEMES DANIABAN ELHELYEZKEDNI?



ALLASKERESES

A betoltetlen &llashelyeket a munkaltatdk a
sajat webhelyiikon, illetve a hivatalos http:/
jobnet.dk webhelyen hirdetik meg. A kil-
foldi llaskeresoknek szolo allashirdetések
a http://www.workindenmark.dk weboldalon
is megtalalhatok, ahova onéletrajzokat is
fel lehet télteni. A munkaltatok esetenként
kérik az &llashirdetések konkrét webhe-
lyekre vald feltoltését, esetleg kapcsolatba
lépnek egy allaskozvetitd irodaval, amely
azutdn lebonyolitja a jeldltek elsd szlirését.

Tanacsok az allaspalyazathoz

Az édllashirdetésben meghatarozzak a
jelentkezés madjat, és ezt kovetni kell.

A jeloltek és a munkaltaték kozétt rend-
szerint kdzvetlen a kapcsolat. Az (ltaldban
elektronikus Uton) elkildott jelentkezést
nagyon fontos az adott munkaltatéhoz
igazitani. A munkaltatoval kizardlag a hir-
detésben kért nyelven vegye fel a kapcso-
latot. Nem kell minden kévetelménynek
megfelelni, de az allashirdetésben megje-
llt nyelvet mindenképpen beszélni kell. A
jelentkezés megirasat és a kapcsolatfelvé-
telt mindig sajat maga intézze. Az idegen
nyelvli dokumentumok eredetiségét iga-
zolni kell.

A jelentkezési eljaras soran teljesség-
gel elfogadhatatlanok a kévetkezék: elirds
a vallalat nevében vagy cimében; hibak
a jelentkezésben; a korabbi munkaltatd-
val szembeni lojalitds hidnya; késés az
interjurol.

,Az EURES tandcsaddja értesitett a
Ddnidban  induld  Giveghdzi  kertész

>

tanfolyamrdl, amihez ddn nyelvtan-
folyam és egy ddniai farmon mun-
kalehetéség is tartozott. Erdekelt ez a
lehetdség, mivel igy Uj készségeket és
ismereteket is szerezhettem a késdébbi
karrieremhez. Egy ilyen lépés szélesiti
az ember ldtokérét, néveli a fiigget-
lenségét, de az 6nbizalom és a szemé-
lyes kapcsolati hdlo épitésében is sokat
segithet!”

Sarunas, egy dlldskeresd Litvdnidbdl

Szoktak fényképet mellékelni az
onéletrajzhoz?

A fénykép nem kotelezo, de egyre gyakrab-
ban része az onéletrajznak.

Elényt jelent a kézzel irt jelentkezés?
Nem, ne kiildjon kézirasos jelentkezést.

Mennyire elterjedt, illetve elfogadott
az Europass-formatumu onéletrajz?

A dan munkaltatok nem szeretik az Euro-
pass-formatumu Gnéletrajzot. A jelentke-
z6t6l elvarjak egy személyes, céliranyos
onéletrajz 6sszedllitasat.

Telefonos érdeklédés

Ha spontan jelentkezést szeretne kiil-
deni, érdemes eldszor telefonon kapcso-
latba lépni a vallalattal. Ez abban segit,
hogy célirdanyosabban tudjon jelentkezni.
Az allashirdetésekben meg van adva, hogy
kivel kell felvenni a kapcsolatot. A palya-
zat bekuildése eldtt j6, ha felhivja a vallal-
kozast. Jol gondolja at a kérdéseit, hogy ne
tgy emlékezzenek Onre, mint a jeléltre, aki


http://jobnet.dk
http://jobnet.dk
http://www.workindenmark.dk

csak az idejiiket vesztegette. Kertilje a fize-
tés kérdését, errél majd az interjun lesz sz6.

A jelentkezéssel egyiitt az
okleveleket is be kell kiildeni?

Nem, csak ha az dllashirdetésben kifejezet-
ten kérik. A jelentkezés altalaban Gnélet-
rajzbol és motivécios levélbél all, ha kiilén
nem jelzik, hogy mast is kérnek.

Jellemzdéen mennyi idé telik el az
allashirdetés megjelenése és a
munkakezdés kozott?

Véltozo, de kérdlbelil 1-2 hénap.
Felkésziilés az interjira

Az allasinterju valdjdban parbeszéd a
jelentkez6 és az interjliztaté kozott, szamit-
son tehat arra, hogy aktivan kell fellépnie és
kérdeznie. El6re készljon fel a kérdésekkel,
és probaljon tajékozodni a vallalati értékek-
1ol és célokrol. Pszicholdgiai és gyakorlati
tesztek is eléfordulhatnak.

Ki lesz ott az interjun?

Az interjun rendes esetben egy-Gt inter-
juztaté van jelen. Fontos, hogy az interju-
vezet6k mindegyikével probdlja tartani a
szemkontaktust. Ugyeljen arra, hogy sen-
kit ne hagyjon ki. A megbeszélések jellem-
z6en legfeljebb 1 orat vesznek igénybe, a
jelentkezéket gyakran megkinaljak egy csé-
sze kavéval vagy teaval.

Szokas kezet fogni?

Fogjon kezet minden jelenlévével, érke-
zéskor és tdvozaskor egyarant. Figyeljen a

hatarozott kézfogasra és kézben tartsa a
szemkontaktust.

Jellemzden hogyan épiil fel az
interji?

A munkaltaték kilon figyelmet forditanak
arra, hogy a jelentkezdk képesek-e megfe-
lelni a kovetelményeknek.

A megbeszéléseknek jol felépitett szer-
kezete van. El6szér roviden lehet beszél-
getni az idéjarasrol, arrél, hogy a jelentkezé
hogyan jutott el a megbeszélésre, illetve
valamilyen mas altaldnos témardl. Ezu-
tan roviden bemutatjdk a vallalatot, majd
a jelentkezd is lehetdséget kap a bemutat-
kozasra. A jelentkez6 a megbeszélés végén
kérdéseket tehet fel a poziciordl, a fizetés-
rél, a munkakérilmeényekrél, a szerzédésrdl,
a szabadsagokrdl, a kilon jogosultsagok-
rol stb.

Végil a megbeszélés lezarasakor tajékoz-
tatjak a kovetkezd |épésekrdl. A hangulat
altaldban baratsagos és nyilt, és a jelent-
kez6tél is ezt a hozzaallast szoktak elvami.
Ne feledkezzen meg a j6 szemkontaktus-
rél sem.

Az interju legnagyobb részben szakmai
témakkal foglalkozik. A leggyakoribb kér-
dések az On erdsségeire és gyenge oldala-
ira vonatkoznak, illetve arra, hogy reményei
szerint hol fog tartani 3-5 év mulva. Nin-
csenek beugratés kérdések. Az interju
végén a targykérbe kiegészitésként vagy
szimpla csevegésként bekeriilhetnek az
olyan nem szakmai témak is, mint a hazi-
allatok, a gyerekek, a sport és a személyes
érdeklddés egyéb vetiiletei.



Mikor lépi it egy kérdés a hatart?

Danidban a nem, az életkor, a fogyatékos-
sdg, a faj, a vallas és a politikai vélemény
tekintetében az eurdpai szabalyoknak meg-
feleld megkulonboztetés elleni térvények
vannak érvényben. Nem kell minden kér-
désre valaszolnia. A szexualis irdnyultsagot,
illetve a tovabbi gyermekvallaldsi terveket
szigorian maganuigynek tekintik.

Kell referencia, ajanlélevél vagy
erkélcsi bizonyitvany?

Az adott helyzett6l flgg, hogy sziikség
van-e referencidkra. A munkaltatd a refe-
renciaként megadott személyekkel akkor
veszi fel a kapcsolatot, ha bizonytalan,
illetve ha magas szintli szaktuddsra van
sziikség, példaul vezet6i vagy tudoma-
nyos pozicick esetében. A referencidkat
kiallithatjak korabbi munkaltatok vagy kol-
légak (akiktél elvarhatd, hogy reagdlnak
a munkaltaté referencidk iranti esetleges
kérésére).

Az ajanldlevelek hasznosnak bizonyulhat-
nak. Egy jo ajanlds mindig sokat segit. Ha
gyermekekkel, idésekkel, illetve a pénziigyi
szektorban kivan dolgozni, sziksége van
erkolcsi bizonyitvanyra.

Alku a fizetésrél és a juttatasokrol

Vannak szabvanyos munkaszerzédések,
de a vdllalat adott esetben hasznalhatja a
sajat valtozatdt is. A szabvanyos munka-
szerzGdés sablonja segitségével ellendriz-
heti, hogy az On egyedi szerz6désébdl nem
maradt-e ki valami. Ez minden kényvesbolt-
ban beszerezhetd.

A bérrél, a munkaid6-beosztasrdl, illetve a
kiegészit juttatdsokrol folytatott tdrgya-
lasok altaldban a felkinalt allas szintjétol
fiiggenek. A dijazast orankénti, heti vagy
havi dsszegben adjak meg, éves bérrél rit-
kan van szd. A fizetett szabadsag megfelel
a torvényi eldirdsoknak. Amennyiben juta-
lomrendszer is mikadik, ezt kilén meg kell
emliteni.

Kulonjuttatésokrol az allds szintjétdl flig-
gben lehet targyalni. A leggyakoribbak ezek
kézul az ingyenes telefon, napilapok, szol-
galati autd, internet stb. Targyalni vagy a
vallalat vezetéjével, vagy a humaneréfor-
ras-osztallyal kell.

Szamitani kell prébamunkara?

Nem gyakori, csak néhany szakmaban for-
dul eld, és meg is lehet tagadni.

Meddig tart a szokasos prébaidd?
A prébaidé jellemzden 3 honap.

A munkaltaté fedezi az interjin valé
részvétel koltségeit?

Az interjura vald eljutassal jard utikéltsége-
ket ritkan téritik meg.

Mikor értesitenek az eredményrél?

Véltozé, de a munkaltatd altaldban az
interjutdl szamitott egy héten beldl jelent-
kezni fog. Ha mds, ugyanolyan képzett-
ségl jeloltek is vannak, masodik interjura
is behivhatjak.



Visszajelzés és tovabbi lépések

Gyakoriak a kiértékelések céljat szolgald
Ujabb telefonhivasok, talalkozok, amelyek
soran a jelentkezé megtudhatja, mely terii-
leteken van lehetésége a fejlddésre.

Mennyivel elébb kell odaérni az
allasinterjara?

A danok nagyon pontosak. Jobb, ha
5-10 perccel elébb érkezik. Nem kell

visszaigazolnia, hogy el fog menni az inter-
jura. Hacsak nincsenek olyan képesitései,
amelyekre érdemes varni, nem teheti meg,
hogy tavol marad, és Uj idépontot kér.

Oltozkodési javaslatok

Oltézzon viszonylag konzervativan - ne
legyen tul elegédns, se tul hétkoznapi. Az
ékszer legyen diszkrét, a testékszer lehetd-
leg ne legyen lathatd helyen.



Hivatalos nyelv  német

Alamforma  szbvetségi parlamentaris kdztarsasag
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ALLASKERESES

Az dllaskeresék az orszagos allami foglal-
koztatasi szolgdlat honlapja alapjan (lasd
az EURES portal Linkek részét) altalanos
képet kaphatnak a német munkaerdpiacrol.

A németorszagi élet- és munkakorilmeé-
nyekrél hasznos informacidk olvashatdk
még a Gazdasdgi és Technoldgiai Minisz-
térium, a Munkaligyi Minisztérium és az
orszagos allami foglalkoztatasi szolgalat
weboldalan is: http://www.make-it-in-ger-
many.com.

Mas &llaskeresd oldalak egyes szakmakra
vagy régiokra szakosodtak. Amennyiben
hatarozott elképzelése van arrdl, hol sze-
retne élni, nézze meg a regiondlis napilap
weboldalat.

Tanacsok az allaspalyazathoz

Az irasbeli jelentkezések esetében feltét-
lendl &llitson Gssze teljes, a jelentkezési
levelet, onéletrajzot, fényképét és néhdny
ajanlélevelet tartalmazé dokumentdciot.
Figyeljen arra, hogy dokumentumaiban ne
legyenek helyesirasi hibak, és dokumentaci-
oja tokéletes benyomast keltsen.

A palyazati levele ne legyen hosszabb egy
oldalndl, az onéletrajz pedig férjen bele két
oldalba, és szerepeljen benne az allasok
tartalma is - vagy kulon egészitse ki egy
munkakori profillal, amelyben bemutatja a
készségeit és szakértelmét. A dokumenta-
cio stilusanak igazodnia kell a feladathoz.

Ha jelentkezését e-mailben kildi el
akkor ajanlott a motivacids levelet, az

onéletrajzot, a fényképet és az ajanlole-
veleket mind egyetlen dokumentumba
belefoglalnia.

Szoktak fényképet mellékelni az
onéletrajzhoz?

Nem kotelez6 fényképet csatolni az Gnélet-
rajzhoz. A legtébb munkaltaté mindazonal-
tal szereti, ha fénykeép is van a palyazatban.

Elényt jelent a kézzel irt jelentkezés?

A kézirdsos onéletrajz nem jelent elényt,
kivéve, ha kilon kérik.

Mennyire elterjedt, illetve elfogadott
az Europass-formatum énéletrajz?

Sokan haszndljak az Europass-Gnéletraj-
zot - mas személyes adatlapokkal egyditt.
Egyes esetekben, illetve bizonyos szakmak-
nal érdemes egyéni formatumot kialakitani,
hogy ezzel is kitlinjon a tobbi 6néletrajz
kozl.

,Az EURES Spanyolorszdg és a zarago-
zai mérnokok egyesilete kozotti egyitt-
muikédésnek  kiszénhetéen  néhdny
hénap leforgdsa alatt tébb mint 20
mérndknek  sikertilt  elhelyezkednie
Németorszdgban és a skandindv orszd-
gokban muikédé kis- és kozépvdllalko-
zdsokndl. Az dtmenet megkdnnyitése
érdekében tdmogatdst és gyakorlati
informdcidkat nydjtottunk a munkavdl-
laléknak, valamint az bket felvevé vdl-
lalatoknak is.”

Teresa Vieitez Carrazoni, EURES-ta-
ndcsadd, Spanyolorszdg


http://www.make-it-in-germany.com
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Telefonos érdeklédés

Ha felhivja a munkaltatét vagy a huma-
neréforrds-osztalyt, mindig legyen udva-
rias, és adja meg teljes nevét (személynév
és csalddi név). Valaszait gondolja ki elére,
legyen lényegre tor6.

Ha spontdn jelentkezést fontolgat, gondolja
végig, hogy mit fog mondani, és késziljon
fel egy magyarazattal arra, hogy miért igy
jelentkezik.

A jelentkezéssel egyiitt az
okleveleket is be kell kiildeni?

Igen, kiléndsen ha ezek szorosan kapcso-
l6dnak a munkakari profilhoz vagy az eldirt
szakismeretekhez. Nem kell minden okleve-
let csatolni (kimaradhat példaul a 10 évvel
ezeldtti szamitogépes tanfolyamon kapott
bizonyitvény).

Jellemzdéen mennyi idé telik el az
allashirdetés megjelenése és a
munkakezdés kozott?

A képzést, szakképzettséget és szakmat
nem igényl6 allasok esetében legfeljebb
egy honap. Magasan kvalifikdlt munkahe-
lyek esetében akdr 3 honap is lehet.

Felkésziilés az interjira

A munkaltaté nagyon figyel az On megje-
lenésére, amelybe beletartozik az 6ltozko-
dés, a frizura és az ékszer, a hozzdallas,
a testbeszéd, a szemkontaktus és a meg-
nyilvanulasok. Készljon fel arra, hogy meg
kell gyéznie az interjuztatét az allds meg-
szerzése iranti motivaltsagardl, ennek

bizonyitasaként az interju soran tegyen fel
kérdéseket.

Mindig igyekezzen el6re megtudni, mire
specializalddott a vallalat, milyen terméke-
ket gyart, kordlbeldl hany f6t foglalkoztat,
és hol vannak a bel- és kilféldi telephelyei,
arra az esetre, ha az interjlztato tesztelni
szeretné a vallalatra vonatkozo ismereteit.

Kivételes esetekben, valamint az &llas jel-
legétdl fuggden elképzelhetd, hogy az elsd
interjut telefonon bonyolitjék le. A Skype és
az egyéb VolP-eszkdzoket alig néhdny val-
lalat hasznalja.

Ki lesz ott az interjin?

Az allasinterjikat dtlagosan ketté-hat
ember bonyolitja le. A kovetkezék vehet-
nek részt az interjun: a vallalat tulajdonosa
vagy a vezérigazgatd, a vezetdi felada-
tokat ellatd személyek, a HR-esek és a
munkatdrsak.

Szokas kezet fogni?

Igen, az interjuztatok elvarjak, hogy a helyi-
ségbe vald belépéskor kezet nyujtson nekik.

Jellemzden hogyan épiil fel az
interju?

Az interjunak altaldban j6l meghatdrozott
szerkezete van. Eldszor a vallalat képvise-
16i mutatkoznak be, majd réviden ismerte-
tik magdt a vallalatot. Ezutan a jelentkezé
kovetkezik. Ett6l kezdve a vallalat képvi-
seldje tesz fel kilonféle kérdéseket.

Az interju vége felé a jelentkezének is lehe-
t6sége nyilik arra, hogy tovabbi kérdéseket



tegyen fel. Befejezésil a palyazo alaposabb
felvilagositast kap a jelentkezési eljarasrol,
illetve arrdl, hogy varhatéan mikor értesitik
a munkaltaté déntésérdl. Az interju altala-
ban nagyjabdl egy orat vesz igénybe, de ez
valtozhat.

Tartsa szem el6tt, hogy beugratds kérdések
is eléfordulhatnak. Az erds és gyenge olda-
laira, illetve a nem megfeleld képesitésekre
vonatkozé kérdéseket dvatosan, diploma-
tikusan kell megvalaszolni. Prébdlja meg
erdsségkent bedllitani a gyenge oldalait. Ha
példaul tudja, hogy egyik gyengesége a kol-
légdival szembeni tiirelmetlenség, mondja
azt a munkaltatéjanak, hogy szokasa raszo-
ritani 6ket a hataridék betartdsara, illetve
gyakran rakérdezni az eredményeikre.

Ha azt kérdezik Ontdl, nem tulképzett-e
az allasra, azt is vdlaszolhatja, hogy pil-
lanatnyilag talan igen, de meggy6z6dése
szerint amint beépdilt a vallalatba, a mun-
kaltaté bizonydra taldl majd az On szaméra
a képzettségének jobban megfelelé mun-
kat, feladatot.

Mikor lépi 4t egy kérdés a hatart?

Németorszagban az Allgemeines Gleich-
behandlungsgesetz (AGG, altalanos esé-
lyegyenléségi  térvény) néven ismert
megkiilonboztetés elleni  torvény van
érvényben. Ez a torvény kimondja, hogy a
szigorlian vett személyes helyzetre vonat-
kozo, a munkdval semmilyen kapcsolatban
nem allé kérdések nem megengedhetck. Az
On é&ltalénos egészségi allapotaval, terve-
zett vdranddssdgaval, anyagi helyzetével,
vallasaval, nemi életével stb. kapcsolatos
kérdéseket szigoruan magantigynek kell
tekinteni.

Kell referencia, ajanlélevél vagy
erkolcsi bizonyitvany?

Egy szolgalati bizonyitvannyal feltétlenil
igazolnia kell, hogy On hatékony, kemé-
nyen dolgozé alkalmazott, méaskulonben
nem tudja meggydzni leendd munkaltato-
jat arrol, hogy Ont kell felvennie. (A szol-
galati bizonyitvany egy igazolds, amelyet
Németorszagban minden alkalmazottnak
joga van megkapni a munkaltatéjatol. A
szolgalati bizonyitvany egyszer( valtozata
csak a személyes adatokat és a foglalkoz-
tatds tipusdt és idétartamat tartalmazza,
értékelés nélkil. A mindsitéssel ellatott
szolgdlati bizonyitvany az alkalmazott
eredmeényét, képesitését és hivatali maga-
tartasat is értékeli.) A motivacids levéllel és
az onéletrajzaval egyiitt a szolgdlati bizo-
nyitvanyokat és az oklevelek masolatét is
be kell kiildenie.

A referencia vagy ajanldlevél hasznalata
nem jellemzd. Az Uj munkaltaté csak kivé-
teles esetekben lép kapcsolatba az aktudlis
vagy korabbi munkaltatéval.

A kozszférdban betoltott allasok esetében
sziksége van a helyi rendérérsén besze-
rezhetd erkolcsi bizonyitvanyra. Mas allasok
esetében altalaban nem lehet el6re tudni,
szliksége lesz-e erre. Elképzelhetd, hogy a
munkdltaté a szerzédés aldirdsakor kérni
fogja.

Alku a fizetésrél és a juttatasokrol

A szerz8déskotési tdrgyaldst meghatd-
rozza a vallalat és az a szektor, amelyben
mikodik. A rogzitett bérezésli allasoktol
eltekintve a fizetés tovabbi megallapodas
targyat képezi. A targyalds megkezdésekor



ne felejtse el, hogy Németorszagban a fize-
téseket drabérben vagy havi Gsszegben
hatarozzak meg. A bérezési kérdésekrél az
illetékes vezetd (zustdndige Fiihrungskraft)
targyal.

A fizetésen kivil targyalhat néhany olyan
kilonjuttatdsrol is, mint példaul a fizetett
szabadsag és az éves jutalmak, amennyi-
ben ezek nem szerepelnek mar eleve a val-
lalat szerz6désében.

Szamitani kell prébamunkara?

Néhany vallalat 1 napos prébamunkat kér-
het. Ezt nem tandcsos megtagadni.

Meddig tart a szokdsos prébaid6?

A német polgari térvénykényv nem rendel-
kezik a probaid6 &ltalanos hosszardl, de
6 hoénapnal nem lehet hosszabb. Ezt nem
szabad Gsszetéveszteni a probaidés alkal-
mazassal, ami jellegénél fogva hatdrozott
idejii munkaszerzédést jelent (a korlatozds-
nak a tényszer(i oka maga a prébaidd).

A munkaltatoé fedezi az interjin valé
részvétel koltségeit?

Némely vallalatnal el6fordulhat, hogy alljak
az interjun valé megjelenéssel jard koltsé-
geket, de nincs erre vonatkozo szabaly. Nem

tehet mast, mint hogy var, hatha felajanljak
kéltségeinek megtéritését.

Mikor értesitenek az eredményrél?

Amennyiben a cég ugy dont, hogy Onnek
ajanljak fel az allast, errél rendes esetben
telefonon értesitik.

Visszajelzés és tovabbi lépések

A munkaltaté az allasinterju végén bemu-
tatja a jelentkezési eljaras kovetkezé lépé-
seit, és elmondja, hogy ez meddig fog
tartani. Ha a megegyezés szerinti id6szak
mar letelt, de On még semmilyen értesitést
nem kapott, akkor nyugodtan vegye fel a
kapcsolatot, és kérjen felvilagositast.

Mennyivel elébb kell odaérni az
allasinterjura?

A német munkaltaték szamara nagyon fon-
tos a pontossag.

Oltozkodési javaslatok

Oltézzén az agazatnak és a megpalyazott
beosztasnak megfelelden. A bankéroknak,
banki alkalmazottaknak példaul nyakken-
dét kell viselnitik. Tartézkodjon a feltting
ékszerektdl.
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ALLASKERESES

Az észtorszagi elhelyezkedésben segit-
hetnek a baratok, Ujsaghirdetések, tobor-
z6cégek, internetes oldalak és az allami
foglalkoztatasi szolgalat: az észt munkanél-
kili biztositdsi alap és a hozza tartozé mun-
kaligyi kozpontok (az elérhetéséguiket lasd
az EURES portdl Linkek részében). Az ész-
torszagi allaskeresés sordn hasznos portal
még a CV-Online (http://www.cv.ee) és a CV
Market (http://www.cvkeskus.ee).

Az elhelyezkedéshez altaldban feltétlen
sziikség van a személyes kapcsolati haléra.
Ha van olyan kapcsolata, akitél bennfentes
informaciokhoz juthat, haszndlja is ki. Ismer
valakit, aki a cégnél dolgozik? Kérdezze
meg, tud-e segitenil

A kozosségi médiat is érdemes segitségil
hivni. Legyen a kiszemelt véllalat ,rajon-
gdja” a Facebookon, és kévesse a Twitte-
ren. [gy olyan informéciékhoz juthat hozza,
amelyeket egyébként esetleg nem taldlna
meg.

Tanacsok az allaspalyazathoz

Esztorszagban leggyakrabban az online
dllasadatbazison keresztiil szokds jelent-
kezni. Célszer(i elektronikusan jelentkezni,
a jelentkezés pedig legyen rovid és konkrét.
Az irasbeli jelentkezésnek mindig jol olvas-
haténak, nyelvtanilag helyesnek, révidnek
és |ényegre torének kell lennie.

Az 6néletrajz és a jelentkezés benyujtasa
utan gyakran tobb forduldn is keresztiil kell
mennie. Ebbe nyelvi és munkaalkalmas-
sdgi teszt is tartozhat. Amennyiben ezeket

sikeresen teljesitette, szamithat ra, hogy
behivjak egy interjura.

Szoktak fényképet mellékelni az
onéletrajzhoz?

Ez teljesen a jelentkez6tél fligg, nem kote-
lez6. Esztorszagban az allaspalyaza-
tok nagyjabol fele tartalmaz fényképes
onéletrajzot.

Elényt jelent a kézzel irt jelentkezés?

Nem, a motivacids levél és az onéletrajz
altaldban géppel késziil, és elektronikusan
szoktdk bekdldeni.

Mennyire elterjedt, illetve elfogadott
az Europass-formatumu onéletrajz?

A nemzeti onéletrajz-formatumot jobban
szeretik.

Telefonos érdeklédés

Amikor telefonhivasra késziil, gondoskod-
jon réla, hogy kéznél legyen az allashirde-
tés, szakismereteinek listdja, az 6néletrajza
és egy jegyzetflizet. Keresse meg a megfe-
lel6 kapcsolattarté személyt - a HR-szak-
embert. Frdeklddjon az &llashely irant, és
kérdezze meg, hova kiildje a sziikséges
dokumentumokat. Legyen udvarias, figyel-
jen oda, beszéljen lassan és érthetéen,
adjon konkrét vélaszokat és nevezze meg a
referencidit. Legyen kezdeményezd.

A jelentkezéssel egyiitt az
okleveleket is be kell kiildeni?

Nem, az okleveleket és a képesitéseir6l
sz0l6 bizonyitvanyokat az elsd interjura kell
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elvinni. A masolat is elegendé. Csak a leg-
magasabb iskolai végzettségérdl szolo dip-
lomat kell bemutatnia. Nem kell bemutatnia
a 10 évnél régebbi okleveleket, ha azok az
allas és a sziikséges szakismeretek szem-
pontjabal [ényegtelenek.

Jellemzden mennyi idé telik el az
allashirdetés megjelenése és a
munkakezdés kozott?

Atlagosan egy hénap.
Felkésziilés az interjira

Az interju el6tt szanjon idét a felkészilésre,
hogy magabiztosan, 6sszeszedetten tudjon
megjelenni a taldlkozon. Vigyen magaval
tollat és jegyzetfiizetet, hogy feljegyzé-
seket tudjon késziteni. Ne (ljon le addig,
amig hellyel nem kindljak. Legyen hatéro-
zott fellépésli, meggy6zd - és ne felejtsen
el mosolyogni.

Ki lesz ott az interjun?

Altalaban a munkaltatd hivatalos képvi-
seléje és egy vagy tébb személyzeti szak-
ért6 van jelen, de csoportos interju esetén
mas jelentkezok is ott lehetnek. Ha teszten
vesz részt, gy szamitson, hogy azon 2-10
jelolt lesz jelen. A tesztek altalaban lega-
labb 30 percet, de legfeljebb 1,5 drét vesz-
nek igénybe.

Szokas kezet fogni?

A kézfogas az Udvozlés elfogadott formdja,
de varja meg, amig a munkaltaté kezet
nyUjt. Legyen bardtsagos és nyitott, lljon
vagy Uljon egyenesen, beszéljen hallhatéan
és érthetden, tartsa fenn a szemkontaktust.

Jellemz8en hogyan épiil fel az
interju?

A megbeszélés elején rovid bemelegitésre
(altalanos kérdésekre), ezt kovetden pedig a
személyiségére és motivdcidjara vonatkozo
konkrét kérdésekre szamithat.

Ezutan sajat magarol kell réviden beszélnie.
Véqiil a kévetkezd kérdések keriilhetnek eld:
az erésségei és gyenge oldalai, miért éppen
ez az allas érdekli, tanulmanyai, képesitései
és korabbi munkavallaléi gyakorlata, hobbi-
jai, munkavallaldsi korilményei, fizetés. Az
elvart magatartas: dszinte és baratsagos,
de nem tul kozvetlen.

Szamitson a feladatokat, munkakoriilmé-
nyeket, leendd kollégait, kilon jutalmakat, a
fizetést, a korabbi allasédra vonatkozo alta-
lanos informacidkat, ottani feladatait, vala-
mint a tdvozasanak okait érintd kérdésekre.

A jeldltek az interju végén altalaban tovabbi
kérdéseket tehetnek fel az allassal és a val-
lalattal kapcsolatban.

Mikor lépi at egy kérdés a hatart?

A magénéletre vonatkozd kérdéseket (pl. a
szexudlis irdnyultsdg, vallds, varandéssag,
betegségek, anyagi kérilmények) szigortian
maganugynek kell tekinteni.

Kell referencia, ajanlélevél vagy
erkolcsi bizonyitvany?

A jelolteknek az onéletrajzukban fel kell
tntetnitik két vagy harom ajanlast adé
személy elérhetGségét. Szerepelhet koztiik
korabbi munkaltatd vagy iskolai, egyetemi
kapcsolat is. Alkalmasnak kell lennitik arra,



hogy aldtamasszak az 6néletrajz vonatkozo
tartalmat és szakmai hattér-informaciokkal
szolgaljanak a jeloltrol.

Az erkélcsi bizonyitvany a kozszolgalati
alkalmazottak szamara kotelezé. Bizo-
nyos szakmakban szilkség van a biintetlen
eléélet renddrségi igazolasara (pl. soférok
esetében a kordbbi kozlekedési szabalysér-
tések tekintetében).

Alku a fizetésrél és a juttatasokrol

A szerz6désrdl szOld targyalds kitérhet a
munkaba allas idépontjdra, a bérre és a
jutalmakra. A fizetés kérdésérdl adott eset-
ben lehet targyalni, ez azonban poziciétol
és vallalattol figg. A fizetéseket altala-
ban havi dsszegben adjak meg. A dijazasba
beletartozik a fizetett szabadsag, amelyet
az észtorszagi torvények szabalyoznak. Az
éves jutalmakrél nem lehet kiilon térgyalni.

A kovetkezd juttatdsok el6fordulhatnak,
de nem gyakoriak: szolgalati aute, utikolt-
ség visszatéritése, edzétermi tagsag vagy
uszodabérlet. A maganszférdban ezek-
rél az extrakrol is lehet targyalni. A kilén-
juttatasokrdl a kozvetlen felettesével kell
megallapodnia.

Szamitani kell prébamunkara?
Nem, ez nem gyakori.
Meddig tart a szokasos prébaid6?

Négy hénapig, allami/kormanyzati poziciok
esetében 6 honapig.

A munkaltaté fedezi az interjin valé
részvétel koltségeit?

Nem, nem valdszind.
Mikor értesitenek az eredményrél?

A legtobb vallalat (60%) az allasinterjut
kovet6 2 hét folyaman tdjékoztatja a jelent-
kezési eljaras eredményérdl. A tobbi (40%)
semmilyen visszajelzést nem kiild.

Visszajelzés és tovabbi lépések

A munkaltato esetenként Ontél varja, hogy
érdeklédjon. Az interjli végén megkérdez-
heti, mikorra varhatja a visszajelzést. Ha az
igért id6tartamon beliil semmilyen vissza-
jelzést nem kap, felhivhatja a munkaltatot,
és rakérdezhet az eredményekre. Az interju
utan kildhet egy e-mailt a munkaltaténak,
amelyben megkdszoni a lehetéséget - ezzel
kimutatja, hogy valoban érdekli az allas, és
a munkaltatd is nagyobb eséllyel emlékszik
majd Onre.

Mennyivel elébb kell odaérni az
allasinterjura?

Er6sen ajanlott az A&llasinterjun ponto-
san megjelenni. Az elfogadhatd indok nél-
kuli késés nem megengedhetd. Célszer(i par
perccel kordbban érkeznie: ezzel mutatja,
hogy pontos, és hogy érdekli az allas.

Oltozkodési javaslatok
Ez a megpalyazott beosztastl fiigg. Erde-

mes konvencionalis, kényelmes stilusban
megjelenni. Ekszert nyugodtan viselhet.



Hivatalos nyelvek  angol, ir
Alamforma  kdztarsasag

Népesség 4,6 millié

Févaros  Dublin

Pénznem  euré (EUR)

EU- vagy EGT-tagsag EU
Orszaghivészam  +353

Nemzetkozi internetes tartomanynév  .ie

MIERT ERDEMES IRORSZAGBAN ELHELYEZKEDNI?



ALLASKERESES

A legtcbb &llashirdetésben vagy énéletrajz
és motivacios levél bekiildését, vagy egy
jelentkezési lap kitoltését kérik a jeloltektol.

Tanacsok az allaspalyazathoz

A munkaltatd elsé benyomdsét az onélet-
rajz és a motivacios levél fogja meghata-
rozni, ezért ezekkel kell bizonyitania, hogy
jol megfelel a munkakori kovetelmények-
nek. Ha az ir munkaerépiacon szeretne
elhelyezkedni, tudnia kell, melyek az adott
allas betoltéséhez szikséges készségek,
és példakat kell hoznia arra, hogy ezeket a
készségeket hogyan fejleszti.

Az onéletrajzhoz mindig j6 minéségli papirt
hasznaljon. Fekete tintdval fehér papirra
nyomtassa. A motivdcios levélhez ugyan-
azt a sablont/stilust/anyagokat hasznalja.
Az onéletrajzra tekintsen marketingeszkoz-
ként, amely segit meggy6zni a munkaltatot
arrél, hogy érdemes Ont behivnia.

Szoktak fényképet mellékelni az
onéletrajzhoz?

Nem, csak ha kifejezetten kérik.
Elényt jelent a kézzel irt jelentkezés?

Nem, [rorszagban nem részesitik elényben
a kézirdsos motivacios levelet.

Mennyire elterjedt, illetve elfogadott
az Europass-formatumui énéletrajz?

Az Europass-formatumu énéletrajzot fror-
szdgban nem sokan hasznaljak. Az ir mun-
kaltatok jellemzéen jobban szeretik az

altalanos formatumot, bar az Europass-for-
matumu  6néletrajzot is elfogadjak. Ne
feledje, hogy az onéletrajzzal fel sze-
retné hivni a munkaltatd figyelmét. Legyen
egyedi, szem el6tt tartva, hogy az énélet-
rajz célja, hogy a szakismereteit eladja a
potencialis munkaltatonak.

Telefonos érdeklédés

A munkaltatot kizérélag amiatt szokas tele-
fonon felhivni, hogy jelentkezési lapot kérjen
vagy érdekl6djon a jelentkezés modjarol.

A jelentkezéssel egyiitt az
okleveleket is be kell kiildeni?

Ha a palyazati folyamat keretében énélet-
rajzot és motivacios levelet kell kiildenie,
az 6néletrajzzal egydtt kiildje be a relevans
képesitések fénymasolatdt is. Az elektro-
nikus jelentkezési lapok esetében vildgo-
san tlntesse fel valamennyi képesitését,
és jelezze, hogy kérésre a bizonyitvanyokat
is bemutatja. El6fordul, hogy a jelentkezd-
tél azt kérik, hogy az interjura hozza be az
oklevelek eredeti példanyat.

Jellemzden mennyi id6 telik el az
allashirdetés megjelenése és a
munkakezdés kozott?

Atlagosan legfeljebb 6 hét, de néhany allast
akar mar a meghirdetés utani napon be is
téltenek.

Felkésziilés az interjira

A felkészUlés az interju kulcsa, és a munka
valéjdban mar ezzel elkezdddik. Fontos,
hogy miel6tt interjira megy, minél tbbet
megtudjon a véllalatrdl. Ez segit felkészUlni



a kérdések megvalaszolasara, illetve 6ssze-
gytijteni az interjuztaténak szant kérdéseit.
A felkésziilésnek fontos része, hogy idét kell
szanni az allas leirdsanak elemzésére, és at
kell latni, hogy a vallalat mit var a jeldltek-
t6l. Allitson dssze egy listat a munkaltatd
altal elvart és a munkakor sikeres bet6l-
téséhez elengedhetetlen  készségekbdl,
ismeretekbdl, szakmai és személyes tulaj-
donsagokbdl. Irja dssze a sajat karriercélja-
ira, hosszu tavu terveire, multbeli sikereire,
munkahelyi erdsségeire és gyenge pontja-
ira vonatkozd kérdések és valaszok listdjat.
Ne felejtse otthon az énéletrajzat és azok-
nak az embereknek a nevét, akik referenci-
dval tudnak szolgalni.

Ki lesz ott az interjun?

Az interjut altaldban két-harom ember
bonyolitja le. A tesztelést egy vagy tobb f6
végezheti. Az interjuk rendes esetben kéril-
beldil 40 percig tartanak.

Szokas kezet fogni?

Az interju szinte mindig tdvozléssel és kéz-
fogdssal kezdédik, amikor tehat az interjuiz-
tatd a kezét nyujtja, fogjon vele kezet.

Jellemzden hogyan épiil fel az
interju?

Az interjukat altalaban egy maganirodaban
tartjak meg. A kérdezok egyike felveszi az
elnok szerepét, bemutatkozik, majd bemu-
tatja a bizottsagot és az interji menetét.
Rendes esetben nagyon hivatalos légkdrre
szamithat, és a jelentkez6tdl is elvarjak,
hogy ugyanilyen mddon, tisztelettel kezelje
a folyamatot. Az interju legnagyobb rész-
ben a szakmai témakra helyezi a hangsulyt,

a nem szakmai jellegli kérdések az idd-
nek talan 10%-at toltik ki. A jel6lteknek
meg kell mutatniuk, hogy milyen okbodl és
milyen szandékkal palyaztak meg az llast.
A vélaszokat ajanlatos vilagosan és témo-
ren megfogalmazni, keriilve a szakzsargont
vagy mozaikszokat.

A jelentkezd kérdéseket is feltehet, ha azon-
ban a folyamatnak egy masodik interjui is a
része, akkor kérdéseivel meg kell azt varnia.

Mikor lépi at egy kérdés a hatart?

frorszagban igen szigorl torvények van-
nak a megkulonboztetés ellen - ezek
szolgélnak az eljaras alapjaul. Diszkrimina-
tivnak tekintheté kérdéseket nem tehetnek
fel Onnek, de ha mégis, megtagadhatja a
valaszt példaul a ,Hany éves?” kérdésre. A
legtobb személyes ligyet, pl. kor, vallds, sze-
xudlis iranyultsag stb. szigortian maganjel-
legtinek kell tekinteni.

Kell referencia, ajanlélevél vagy
erkolcsi bizonyitvany?

irorszagban igen elterjedt a referencidk -
rendszerint kett - hasznalata. Ezek egyike
személyes, az On jellemérél stb. szél, mig
a masikat az eldz6 munkaltatéja irja meg
a munkajarél. A munkaltatok a referenciat
addkkal csak akkor veszik fel a kapcsola-
tot, ha fel akarjak ajanlani Onnek az allast.
A jeldlteknek elézetesen egyeztetniiik kell a
referenciat ado személyekkel, miel6tt sze-
repeltetik Gket a jelentkezésben. Jo refe-
rencia lehet példdul a kordbbi munkaltato,
eqgy pap, egy lelkész vagy a Garda (rendér-
ség) tagja. Az elvardsok szerint nekik iras-
ban vagy telefonon kell referenciat adniuk a
munkaltaté szamara a jelentkezé nevében.



A j6 erkolcsot minden &llds megkoveteli
a jelentkez6ktdl, ezzel egyiitt is léteznek
azonban bizonyos allasok - pl. gyermek-
gondozas, apolas -, ahol a jellemesség erd-
sebb bizonyitékara van sziikség. Ezek kozdl
némelyik el6irja, hogy a Gardatol kell refe-
renciat beszerezni.

Alku a fizetésrél és a juttatasokrol

A dijazési csomag meghatdrozasa altald-
ban megel6zi a folyamatot. Emiatt a pénz-
ligyi és egyéb targyaldasok mozgastere igen
szlik.

A dijazast orabérben, heti, havi vagy éves
0sszegben hatdrozzak meg. A szakmai és
egyhazi allasokban altalaban az éves fize-
tést adjak meg, mig az épitdipari, kiske-
reskedelmi, szélloda- és vendéglaté-ipari
allasokban érabérben szamolnak.

A szabadsagot, a juttatasokat, valamint
az egyéb nem kifizetés jellegli tételeket a
megjelolt fizetés magdban foglalja. A fize-
tésrél és a kilonjuttatasokrol altaldban a
személyzeti tisztvisel6/vezet6 targyal.

Szamitani kell prébamunkara?

Elképzelhetd, hogy a munkaltaté 3-6 hénap
probamunkat kér.

Meddig tart a szokasos prébaid6?

A prébamunka alternativdja, a probaidé leg-
feljebb 1 év lehet, de a hossza azon beldl
szabadon vélaszthatd. A folyamat addig
tart, amig On értesitést nem kap annak
sikerérdl vagy sikertelenségérél.

A munkaltaté fedezi az interjin valé
részvétel koltségeit?

Elfogadhatd azt kérni a munkaltatétdl, hogy
fedezze az interjin vald részvétel koltsé-
geit, manapsag azonban szamitani kell arra
a vélaszra, hogy nem fér bele a koltségve-
tésbe. Ebben az esetben Onnek kell eldénte-
nie, hogy vallalja-e a kéltségeket.

Mikor értesitenek az eredményrél?

A munkaltatd az elsé interjin elmondja,
hogy mi lesz az eljards folytatasa.

Visszajelzés és tovabbi lépések

A munkaltatok a sikertelen jelolteknek
kérésre adnak visszajelzést.

Mennyivel elébb kell odaérni az
allasinterjura?

Elére tervezze meg az utazasat, és lega-
labb az &llasinterju kezdete elétt 10 perccel
érkezzen meg. A munkaltatok nem viselik el
az olyan jelolteket, akik nem jelennek meg
idében az interjtn, ez ugyanis arra utalhat,
hogy munkavégzésik is problémés lehet.

Oltozkodési javaslatok

iratlan szabaly az izléses, rendezett 6ltozék;
testékszer az arcon se legyen.

Tovabbi tandcsok

A munkaltaték mindenkitél elvarjak a lehetd
legjobb megjelenést. Tisztelettudonak és
udvariasnak kell lennie. Barmilyen mas
viselkedés elutasitasra fog talalni. A szem-
kontaktus nagyon fontos.



Hivatalos nyelv  gorog

Allamforma ~ parlamentaris kéztarsasag
Népesség 11,1 millié

Févaros ~Athén

Pénznem  euré (EUR)

EU- vagy EGT-tagsag EU
Orszaghivészam  +30

Nemzetkozi internetes tartomanynév — .gr

MIERT ERDEMES GOROGORSZAGBAN ELHELYEZKEDNI?



ALLASKERESES

Az EURES portal mellett a Linkek részbél
érdemes tovabblépni a gorog orszagos fog-
lalkoztatasi szolgdlat, az OAED oldaldra,
amelyet a Manpower foglalkoztatdsi szer-
vezet irdnyit. A helyi foglalkoztatasi hiva-
talok elérhetdségérél az OAED weboldalan
talalhaté PES-index linken keresztiil tajéko-
z6dhat. Gorogorszagban munkaer6-kézve-
tit6 magancégek nem miikadhetnek.

Tanacsok az allaspalyazathoz

Allaspalydzat esetén Gorogorszagban a
szokasos eljaras az, hogy e-mailben kiild
a munkaltatonak egy onéletrajzot - ame-
lyet egyébként személyesen is benyujthat
-, vagy telefondl. Az énéletrajzhoz mellé-
kelni kell a jelentkezd alairdsaval ellatott, a
jelentkezést indokold motivacids levelet is.

Szoktak fényképet mellékelni az
6néletrajzhoz?

A fénykép gyakori, de nem kételez6, kivéve
az idegenforgalomban, ahol a széllo-
dai és éttermi munkaltaték elSirhatjak a
fénykeépet.

Elényt jelent a kézzel irt jelentkezés?
Nem, inkdbb gépelt levelet kell kiildeni.

Mennyire elterjedt, illetve elfogadott
az Europass-formatumu énéletrajz?

A gorog onéletrajz dltaldban nem hosz-
szabb két oldalnal; mindazonaltal az Euro-
pass-formatumot is ismerik, és szabad
hasznalni. A munkaltatét az énéletrajz for-
matumanal jobban érdeklik a jelentkezé

készségei, munkahelyi gyakorlata, szemé-
lyisége és a munka iranti elhivatottsaga.
Ugyeljen arra, hogy az énéletrajz részletes,
megfelelden tagolt legyen, és minden refe-
rencia rendelkezésre alljon, szikség esetén
hitelesitve.

Telefonos érdeklédés

Ha felhivja a munkaltatot, legyen udvarias,
komoly, mutassa, hogy érdekli az allas, hall-
gassa meg figyelmesen és legyen 6szinte.

A jelentkezéssel egyiitt az
okleveleket is be kell kiildeni?

Nem, csak ha kifejezetten kérik. A jelentke-
z6nek mindazonaltal rendelkeznie kell az
dsszes szikséges dokumentum (oklevelek,
bizonyitvanyok, a munkahelyi gyakorlatot
tanusitd levelek) hiteles valtozataval, ami-
kor talalkozik a toborzdval.

Jellemzden mennyi id6 telik el az
allashirdetés megjelenése és a
munkakezdés kozott?

Altaldban legfeljebb 1 hénap.

Felkésziilés az interjira

Miel6tt interjura indul, érdemes minél téb-
bet kideriteni a vallalatrol.

Ha tgy alakul, hogy az interjun - alapos ok
miatt - nem tud megjelenni, Uj idépontot
kell kérnie, mégpedig 2-3 nappal korabban.

Ki lesz ott az interjun?

Egyéni interju esetén kénnyen lehet, hogy
kettesben lesz az interjliztatéval. El6fordul,



hogy egymas utdn két interjut is tartanak,
kiilonbozé személyekkel. Ha egy bizottsag
tartja az interjut, valdszinileg 3-5 f6bél fog
allni. Csoportos interju esetén sok jeldltet
hivnak be egy kézos beszélgetésre.

Szokas kezet fogni?

Igen, az interju el6tt és utan udvarias gesz-
tus és szakmailag is elfogadott a kézfogas.

Jellemzden hogyan épiil fel az
interju?

Az interji soran a toborzd meg akarja
ismerni a jelentkezd szakismereteit és az
alkalmazas lehetséges feltételeit. A meg-
beszélés az osztalyvezetd igazgaté vagy a
HR-igazgat¢ irdnyitdsa alatt zajlik. A felvé-
telt altalaban 2-4 megbeszélés és tesztek
elézik meg.

Az interjuk vagy a tesztek légkore altald-
ban oldott, baratsagos és puhatolddzo. Az
interji sordn felmerdilé nem szakmai és
szakmai jellegli témdk aranya kordlbeldl
30:70%.

A jelentkezdnek az interjun aktiv szerepet
kell jatszania, a kérdéseket figyelmesen
meg kell hallgatnia. Szakszer(ien és mélto-
sagteljesen kell viselkednie. Amennyiben az
allas a jelentkez6 részérdl koltozéssel jar, a
toborzd szamit arra, hogy nyelvi kérdések,
illetve a szdllassal kapcsolatos és csaladi
kérdések is felmerdlnek.

Mikor lépi &t egy kérdés a hatart?
A politikai nézetekre és a maganéletre

vonatkozd kérdések szigortian magandigy-
nek szamitanak.

Kell referencia, ajanlélevél vagy
erkolcsi bizonyitvany?

Ez a munkaltatétél fligg. Rendszerint nincs
szikség ilyenekre, a kordbbi munkalta-
ték azonban adhatnak referencidt. Ezek
varhatéan erésitik a jelentkezd pozicid-
jat azzal, hogy igazoljak j6 mindsitését és
szaktudasat.

Ajanldlevelet altalaban nem szoktak kérni,
de kell, hogy legyen. A biztonsdgi allasok és
magasabb beosztasok esetében szikség
lehet erkolcsi bizonyitvanyra.

Alku a fizetésrél és a juttatasokrol

A szabvanyos szerzGdés tartalmazza az
idétartamot, az dltalanos dijazast, vala-
mint a fizetett szabadsdg feltételeit. Ajan-
latos megvami, hogy a munkaltato tegye
meg az elsé épést. A fizetésrél és az eset-
leges éves jutalmakrol ezutan kilon lehet
tdrgyalni. Ha vannak kiegészitd juttatasok,
ezek kozé tartozhat az év végi extra fizetés,
a kiegészitd egészségbiztositas, a vallalati
gépkocsi hasznalata, valamint a jutalékok.
Ezekrél a HR-munkatarsakkal vagy az osz-
télyvezetével kell targyalni.

Szamitani kell prébamunkara?

Nem koteles elvallalni a prébamunkat, ha a
munkaltaté ezt kéri.

Meddig tart a szokasos prébaidd?

12 hénap a fizetett probaid6. Amennyi-
ben a szerz6dés ezen az id6tartamon beldl
megsz(inik, az elbocsatott alkalmazott nem
jogosult kartéritésre.



A munkaltaté fedezi az interjin valé
részvétel koltségeit?

Ez a munkaltatétdl fligg.
Mikor értesitenek az eredményrél?

Az eljaras egésze altaldban egy honapot
vesz igénybe.

Visszajelzés és tovabbi lépések

Az &llasinterjut kovetd tajékoztatds terén
dltaldban a munkaltatéé a kezdeményezd
szerep. Nem jellemzd, hogy a jeloltek kér-
nek visszajelzést.

Mennyivel elébb kell odaérni az
allasinterjara?

A jelentkezének pontosnak kell lennie. Az
allasinterjura ajanlatos 10 perccel korab-
ban érkezni. Ugyanezt a pontossagot azon-
ban a munkaltatétol ne varja el.

Oltozkodési javaslatok
Ellendrizze a megjelenését, legyen apolt,

frissen borotvalt és jol 6ltozott, a vallalat
normainak megfeleléen.



Hivatalos nyelv  spanyol

Allamforma  alkotmanyos monarchia
Népesség 46,7 millié

Févaros Madrid

Pénznem  euré (EUR)

EU- vagy EGT-tagsag EU
Orszaghivészam  +34

Nemzetkozi internetes tartomanynév  .es

MIERT ERDEMES SPANYOLORSZAGBAN
ELHELYEZKEDNI?



ALLASKERESES

Spanyolorszagban nem kénnyld munkat
talalni. Erdemes minden rendelkezésre allé
forrast felhasznalni (ismerdésdk, csaladta-
gok, média, tdjékoztatd kozpontok, szakmai
szervezetek stb.), és ezek mellé segitségiil
hivni az EURES hélézatét, valamint egy jo
adag képzelGer6t és kreativitdst is.

Ha Spanyolorszdgba indul &llast keresni,
késziljon fel a varakozdsra. Még ha a mun-
kaltato megq is hirdet egy allast a foglalkoz-
tatdsi szolgalatndl, a jelentkezésekre nem
feltétlendl reagalnak gyorsan.

LA kiilféldi munkavdllaldssal az ember-
nek tdgul a ldtékére, és megizlelheti a
fliggetlen életet. Sokat segithet az énbi-
zalom és a személyes kapcsolati hdlo
épitésében is. Aki elindul, legyen nyitott
az Uj kultdrdra, és késziilion fel arra,
hogy Uj dolgokat fog tanulni.”

Egy allaskeresé Litvaniabdl, aki ma
Ddnidban él és dolgozik

Tanacsok az allaspalyazathoz

A legelterjedtebb jelentkezési modszer az
Gnéletrajz és egy motivacios levél bekil-
dése. A levél ne legyen hosszabb négy rovid
bekezdésnél, egy oldalon. A megfogalma-
zdsa legyen egyszer(, vilagos, bardtsa-
gos és hivatalos. Ugyeljen az alirdsra és
a telefonszama, illetve a teljes cime felttin-
tetésére. A bet(itipus, a margok és a papir
tipusa egyezzen meg az onéletrajzhoz
hasznaltakkal.

E-mailben ne kiildjon nagy vagy ellendrizet-
len féjlokat. Jobb, ha csak az 6néletrajzot és
a motivacios levelet kiildi be, jelezve, hogy

sziikség esetén tovabbi informaciéval tud
szolgalni. Amennyiben a jelentkezést kézzel
irja, Ugyeljen az olvashatdsagra, és ne irjon
nagyon apro bettikkel vagy szines tintaval.

Szoktak fényképet mellékelni az
onéletrajzhoz?

A fénykép gyakori, de nem kételez6 elem.
Hasznaljon a poziciéhoz ill§ stilust igazol-
vanyképet (kivéve, ha egész alakos fény-
képet kérnek). Olyan formatumban mentse
el, hogy ne foglaljon til nagy helyet az
dnéletrajzban.

El8nyt jelent a kézzel irt jelentkezés?

Nem, a motivacios levelet géppel kell elké-
sziteni, kivéve, ha masképp kérik.

Mennyire elterjedt, illetve elfogadott
az Europass-formatumui onéletrajz?

A nemzeti 6néletrajz-formatumot dltaldban
jobban szeretik.

Telefonos érdeklédés

Ha telefonon érdeklddne, eldszor tudakolja
meg, ki van a vonal masik végeén, és kozélje,
kivel kivan beszélni, miel6tt hozzakezdene a
bemutatkozéshoz.

A jelentkezéssel egyiitt az
okleveleket is be kell kiildeni?

Nem, viszont a dokumentumainak eredeti-
ségét lehetdség szerint érdemes igazoltatni
a spanyol hatésagokkal.



Jellemzéen mennyi idé telik el az
allashirdetés megjelenése és a
munkakezdés kozott?

Ez valtozo.
Felkésziilés az interjura

Késziiljon fel alaposan, hogy az interju ide-
jére mar tisztdban legyen azzal, mely eré-
nyek révén lehet Onbél a tokéletes jelélt a
poziciora.

Gyakran &t kell esni egy alkalmassagi vizs-
gan, ahol szamot ad gyakorlati képessége-
irél és ismereteirél, majd interju kovetkezik
a humaneréforras-osztaly egy munkatdrsa-
val. Ehhez rendszerint el kell latogatnia a
vallalat telephelyére, bar az Uj médiaeszko-
20k hasznalata (pl. videokonferencia, Skype
stb.) sem kizart.

Ki lesz ott az interjin?

Altalaban a munkaltatd, eqy masik, vezetd
beosztdsu személy vagy a humanerdforras-
osztaly vezeti le az interjut.

Szokas kezet fogni?

Igen, az emberek a megbeszélés kezdetén
és végén altalaban kezet fognak. Gyakori
a masik személy (vallanak, karjanak) meg-
érintése, illetve amikor a csoportban nék
is vannak, nem szokatlan a (kett6s) puszi-
valtas. Ha az Onnel szemben lévé spanyol
megprobal puszit adni, ne utasitsa visz-
sza, de a puszivaltdst nem szabad Onnek
kezdeményeznie.

A személyes tér is mas: a spanyolok sze-
retnek kozel menni egymashoz, és

altalaban kisebb tavolsagot hagynak, mint
az észak-eurdpaiak.

Jellemzden hogyan épiil fel az
interji?

Az interju lehet strukturdlt vagy kotetlen,
formalis vagy informalis, bizottsag el6tti
vagy csoportos.

Az interjuztatd elbeszélget Onnel az onélet-
rajzardl, elétérben a tanulmanyokkal és
tudomanyos munkaval, illetve a munkahelyi
gyakorlattal. A hozzaalldséra és személyi-
ségére vonatkozd kérdések is felmeriilhet-
nek. Ezek célja, hogy képet kapjanak arrdl,
hogy On milyen ember, hogyan viselkedik
adott helyzetekben, és hogyan illeszkedik
a csapatba.

A humaneréforras-osztaly  képviseldjén
kivil jelen lehet egy gyakorlati szakért is,
aki a szereppel jaro feladatokkal kapcso-
latban tesz fel kérdéseket. A humanerd-
forras-osztdly képviseléje a személyes és
altalanos készségekre és a munkakorilmé-
nyekre helyezi a hangsulyt.

A jelolt ezutdn tovabbi kérdéseket tehet
fel, majd az interju lezardsakor egyeztetik
a gyakorlati részleteket, azaz a dontéshez
szikséges id6t és a visszajelzést. Az elko-
szonéskor igyekezzen azt mutatni, hogy
bizakodd és j6 hirekre szamit.

Legyen tudataban annak, hogy az interju
soran a nem verbdlis kommunikécid is
informéaciokat ad Onrél: megerésiti vagy
éppen cafolja az elhangzottakat. A hibdkra
vagy birdlatokra vonatkozé kérdésekre
valaszoljon §szintén. Mindannyian kovetiink
el hibakat. Sokkal fontosabb, hogy hogyan



okul a helyzetbél. A térténetet mindig pozi-
tiv szempontbdl mesélje el, és vonjon le el6-
remutato kovetkeztetéseket.

Ha kényelmetlen vagy provokativ kérdéssel
talalkozik, prébalja megdrizni a nyugalmat.
A felsd vezetdk, értékesiték és tigyfélszol-
galatosok kivalasztasakor gyakran hasznal-
nak nehéz kérdéseket.

Gyakorolja az interjun valé szereplést a
http://www.todofp.es oldalon vagy inter-
juoktatéval (szimulatorral) a http://www.
educastur.es oldalon.

Mikor lépi &t egy kérdés a hatart?

A munkaltato szigorian maganjellegti kér-
déseket nem tehet fel, esetenként azonban
- kilonosen néi jelélteknél - felmerilhet-
nek a személyes és csaladi allapotaval és
terveivel kapcsolatos kérdések. Bar ajan-
lott az 6sszes feltett kérdést megvalaszolni,
megteheti, hogy udvariasan visszakérdez:
,Ez hogyan kapcsolddik a megpalyazott
allashoz?”

Kell referencia, ajanlélevél vagy
erkolcsi bizonyitvany?

Igen, ezeket a dokumentumokat vigye
magaval az interjura. Jobb, ha kéznél van-
nak, hatha valamelyik kelleni fog. Az utébbi
években gyakrabban kérnek ajanlélevelet
vagy referencidt. Vigye magdval az okle-
velek masolatat, az eléz6 munkaltatok-
tol, munkatarsaktdl vagy tanaroktdl kapott
ajanloleveleket és minden olyan dokumen-
tumot, amely kapcsolddik az 6néletrajzéban
szerepld informaciokhoz.

Alku a fizetésrdl és a juttatasokrol

A fizetést rendszerint havi fizetésben vagy
éves dsszegben adjak meg. Ha az allashir-
detésben nem szerepel a fizetés, kérdezze
meg a szakszervezetet (fliggetlendl attdl,
hogy tagja-e) az adott munkakorhoz tartozd
torvényes, illetve szokasos fizetésrél. Spa-
nyolorszagban érvényben van egy orszagos
minimalbér, a kollektiv szerzddések pedig
régiotol fliggen nagyon valtozdak.

Ha a munkaltaté azt kérdezi, mennyit sze-
retne keresni, inkabb két szamot mondjon,
vagy hagyja nyitva az alku lehet6ségét:
példaul kezdetben X euré, majd egy meg-
allapodas szerinti béremelés, ha mar bizo-
nyitotta hozzaértését.

Szamitani kell prébamunkara?
A munkavéllalék

munkaszerzédések
rendelkeznek.

probaidészakarol  a
kilénboz6  tipusai

Meddig tart a szokasos prébaidé?

A szakképzett technikusok esetében hat
honap, mas munkavéllaldk esetében 2
hénap. A contrato indefinido de apoyo a
los emprendedores (a vallalkozdkat tamo-
gaté hatdrozatlan idejli szerzédés) ese-
tében a prébaidé 1 év. A probaidé alatt
barmelyik fél barmilyen okbdl felmondhatja
a szerzédést.

A munkaltaté fedezi az interjin valé
részvétel koltségeit?

Nem, ezeket a koltségeket altalaban a
jelentkezé allja. Err6l azonban az interju
elétt targyalhat a munkaltatoval.
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Mikor értesitenek az eredményrél?

Munkaltatétol fiigg, hogy mennyi id6 telik
el. Az interji eredményérél a munkaltaté
altalaban kis id6 elteltével tdjékoztatja a
jelentkezét, de ez el is maradhat.

Visszajelzés és tovabbi lépések

Amennyiben az interjut kdvetden rovid idén
beltil nem kap visszajelzést, feltételezheti,
hogy nem Ont vélasztottak. A sikertelen
jelentkezéket nem szoktak értesiteni.

Mennyivel eldbb kell odaérni az
allasinterjara?

A spanyolok ugyan nem a pontossaguk-
rol hiresek, de a jelolteknek nem szabad
elkésni. Erkezzen 5-10 perccel elébb, ez
elég lesz arra, hogy megkeresse a személyt,
akivel talalkozni fog.

Oltozkodési javaslatok

Alldsinterjdra ne (igy menjen, mintha partira
indulna. Az interjira késziilve gondoljon
arra, hogy ott fog dolgozni. Altalaban elég,
ha tiszta és rendes az éltézete. A diploma-
sok és a vezet( tisztségvisel6k kérében a
férfiakndl szokas a nyakkend6, a néknél
pedig a magas sarku cipd viselése. Tartéz-
kodjon a feltling ékszerektél és az élénk
szinektol.

Tovabbi tandcsok

Spanyolorszagban a torvény szinte minden-
hol tiltja a dohdnyzast, és a spanyolok kozil
sokan nem szeretik. A jelolteknek ezért nem
tandcsos ragyujtani, még akkor sem, ha
megkinaljak dket.
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MIERT ERDEMES FRANCIAORSZAGBAN
ELHELYEZKEDNI?



ALLASKERESES

A franciaorszagi elhelyezkedés legéaltalano-
sabb médszere, hogy a munkéltatonak kiild
egy onéletrajzot motivacids levéllel egyditt.
Sok allast hirdetnek a francia allami fog-
lalkoztatasi szolgdlat, a Péle emploi (http://
www.pole-emploifr) révén, illetve a munka-
er6-kolcsonzé cégeken keresztlil, amelyek
kozép- és hosszUi tdvra sz6lo szerzédéseket is
kinalnak. A Pdle emploi weboldalan naponta
atlagosan 150 000 allashirdetés olvashato.
Jelentkezni e-mailben vagy postai Uton lehet.

A legtobb felvételi eljards keretében leg-
alabb egy interjun részt kell venni a
munkaltaténal.

Tanacsok az allaspalyazathoz

Az onéletrajz frissen végzettek esetében
egyoldalas legyen, tapasztaltabb munka-
vallaloknal legfeljebb két oldal. A kétoldalas
onéletrajz altalaban hat részre tagolodik.

* Személyes adatok: név, cim, telefonszam
(orszaghivoszammal), e-mail cim. A csaladi
allapot, az életkor és az allampolgarsag
(amennyiben az Eurdpai Gazdasagi Térség
allampolgara) feltiintetése nem kételez6.

.

Cim: ide irja be a kivant foglalkozas &lta-
ldnos megnevezését, esetleg a sajat
ersségeivel, példaul igy: ,Kereskedelmi
asszisztens, haromnyelv(i: angol, francia,
spanyol”.

Szakmai gyakorlat: korabbi munkahelyek,
beleértve az id6pontokat, a beosztast, a
vallalat nevét, az ipardgat és a helyszint,
valamint a felel6sségek, feladatok és
eredmények részletes bemutatdsat.

* Tanulmanyok: irja be az oklevél megszer-
zésének idépontjat és a megfeleléjét a
francia oktatdsi rendszerben.

* Nyelvtudas és informatikai ismeretek:
tiintesse fel az anyanyelvét, és adja meg
franciatudasanak szintjét - olvasds, iras
és beszéd kategoridkban.

* Egyéb informdci6, gyakran az ,Erdekls-
dési kor” megnevezéssel. Emlitse meg, ha
korabban élt mar Franciaorszagban.

A jelentkezését tartalmazd levél legfel-
jebb egyoldalas legyen és gépelt (ezt legy-
gyakrabban e-mailben kiildik el). Mutassa
ki a véllalat iranti érdeklédését, és hang-
stlyozza, hogyan felel meg a pozicid
kovetelményeinek.

Szoktak fényképet mellékelni az
onéletrajzhoz?

Az 6néletrajzban gyakran szerepel fénykép,
kilondsen ha tgyfélkapcsolattal jaro allas-
rél van szo.

Elényt jelent a kézzel irt jelentkezés?

Ha nem kérik kiilon, géppel irt motivaciés
levelet kildjon. Amennyiben a munkal-
taté grafologust vesz igénybe a valogatas
soran, az allashirdetésben kézzel irt moti-
vacios levelet fog kérni. Ma mar azonban
nem legdlis a jelentkezdk grafolégiai elem-
zés alapjan torténd eldvalogatasa.

Mennyire elterjedt, illetve elfogadott
az Europass formatumu onéletrajz?

Bar egyelére nem hasznéljak széles kor-
ben, az Europass formdtumu onéletrajz
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hasznalata egyre gyakoribb, féleg a nagy-
vallalatoknal. A munkaltaték kilonésen a
nyelvtudasra vonatkozo részt értékelik.

Telefonos érdeklédés

A munkaltatot nem szokds telefonon fel-
hivni az interju elétt. Ha mégis fel sze-
retné hivni, ajanlatos franciaul telefondlni.
Amennyiben nem tudja a felvételért fele-
l6s személy nevét, a jelentkezés bekiildése
elétt kérdezze meg. Ha fejvaddsz cégen
keresztill jelentkezik az allasra, érdemes
rakérdezni legaldbb a vdllalat tevékenységi
tertiletére és méretére.

A jelentkezéssel egyiitt az
okleveleket is be kell kiildeni?

Az okleveleket nem kell bekildeni a jelent-
kezéssel, de mindent vigyen magaval az
interjura. Hasznos lehet hitelesitett fordi-
tassal ellatott masolatot vinni az oklevelek-
rél, kilondsen ha a tanulmanyai a francia
oktatasi rendszertdl nagyon eltéré keretek
kozott zajlottak.

Jellemzéen mennyi idé telik el az
allashirdetés megjelenése és a
munkakezdés kozott?

Atlagosan 3 hét, de valéjaban 24 éra és
tobb hdonap kozétt barmennyi elképzelhetd.

Felkésziilés az interjira

A munkaltatd nagyon fog figyelni a pontos-
sdgara és az dltalanos hozzaallasdra, az
6ltozkodést is beleértve. Az interji akar fél
napig is eltarthat, és gyakorlati teszteket is
tartalmazhat. Nézzen utdna a vallalatnak,

hogy ki tudja hangstlyozni a szerep iranti
elkotelezettségét.

Ki lesz ott az interjuin?

Az elsé interjut altalaban a humaneréfor-
ras-osztaly egyik képvisel6je tartja. Kis-
vallalatoknal vagy mesteremberek esetén
rendszerint az igazgatdval fog taldlkozni.

Szokas kezet fogni?

Igen, a megbeszélés elején és végén fog-
jon kezet az interjuztatdval. A francidk nagy
hangsulyt helyeznek az etikettre, és értéke-
lik az udvariassagot és a j6 modort.

Jellemzden hogyan épiil fel az
interju?

A munkaltaté altalaban bemutatja a valla-
latot. Ezt kévetéen Ontdl, a jelslttsl varja,
hogy mutassa meg, miért Ont kellene fel-
venni, és nem mas jelolteket. Ajanlatos
kidomboritani a kompetenciait, és bemu-
tatni, hogy ezek hogyan felelnek meg a
munkaltaté altal a cég érdekében keresett
tulajdonsagoknak.

Mikor lépi at egy kérdés a hatart?

Franciaorszagban teljesen egyértelmd a
megkiilénbéztetés elleni jogszabaly. Bar-
mely kérdés esetében megtagadhatja a
valaszt, ha Ugy érzi, hogy nem helyén-
vald/nincs kéze a széban forgd &llasra valo
jelentkezéséhez.



Kell referencia, ajanlélevél vagy
erkolcsi bizonyitvany?

Ajanldlevélre nincs feltétleniil sziikség. A
szakmai tapasztalatait viszont érdemes
részletesen bemutatni, hogy ezzel igazolja
ratermettségét. El6fordulhat, hogy a mun-
kaltato telefonon vagy e-mailben meg-
keresi az onéletrajzaban felsorolt korabbi
munkaltatok valamelyikét. Bizonyos biz-
tonsagi vagy koézigazgatdsi allasok ese-
tében szikség lehet a bintetlen el6élet
igazolasara.

Alku a fizetésrdl és a juttatasokrol

A fizetés részleteit altalaban kozzéteszik
az allashirdetésben. Havi vagy éves bruttd
osszegben adjdk meg, levondsok nélkil. A
felvételi eljaras végén azonban esetenként
lehet térgyalni a fizetésrél. Azt is jelezhe-
tik, hogy a fizetés megallapodas kérdése.
Ebben az esetben Onnek azt kell bebizonyi-
tani, hogy tobbet érdemel a javasolt alapfi-
zetésnél. A munkaszerzédést még az allas
betoltése elétt, de legkésdbb az elsé mun-
kanapjan ald kell imia.

Szamitani kell prébamunkara?

A felvételi eljarasnak gyakran része valami-
lyen teszt. A probamunka viszont nem jel-
lemz6. Amennyiben a szerzédés aldirdsa
elétt mégis probamunkdra kérik, ennek
nagyon rovidnek kell lennie, és nem szolgal-
hat arra, hogy a munkaltaté részére mun-
kat végezzen.

Meddig tart a szokasos prébaidé?

A probaid6 a képesitéseitdl és a munka-
szerzGdés tipusatol fliggben 1 naptdl tébb

hénapig terjedhet. Az 1 hénapra sz6l6 szer-
z06déseknél altaldban egy hét. A probaidé
egyszer meghosszabbithatd.

A munkaltaté fedezi az interjin valé
részvétel koltségeit?

Az dllami foglalkoztatdsi szolgdlat ese-
tenként allja az interjun valé részvétellel
jaré utazasi koltséget, ha a jellt regiszt-
ralt allaskeresé, és az interju el6tt kéri ezt
a tdmogatast.

Mikor értesitenek az eredményrél?

Az eredmény 2-4 hét alatt lesz meg: minél
magasabb az elvart képesités, annal tovabb
tart a felvételi eljéras. 4 hét utdn érdemes
felhivni a toborzét.

Visszajelzés és tovabbi lépések

Altalaban nem szokas megkérdezni, hogy
miért nem Ont valasztottak az allasra, de
fel lehet tenni a kérdést, ha elég diplomati-
kusan teszi. A visszajelzés hasznosnak bizo-
nyulhat a késébbi interjukhoz.

Mennyivel elébb kell odaérni az
allasinterjura?

Bér a franciak nem nagyon pontosak, kilé-
nosen Parizsban és mds nagyvarosokban,
azért ajanlott 15 perccel elébb odaérni.

Oltozkodési javaslatok

Az 6ltozkodés feleljen meg a megpalyazott
allasnak.
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MIERT ERDEMES HORVATORSZAGBAN
ELHELYEZKEDNI?



ALLASKERESES

Allast keresni személyes kapcsolatokon,
allaskeresd weboldalakon és Ujsaghirde-
tésekben érdemes, de a munkaltatdnak
kiildott spontén jelentkezés is jarhato ut.
Vannak munkaeré-kolcsonzéssel foglalkozd
magancégek, az allami szektorban viszont
a hivatalos kézlényben és a horvat foglal-
koztatasi szolgdlaton kereszttil kell meghir-
detni az lldsokat.

Tanacsok az allaspalyazathoz

A motivacids levél ne legyen hosszabb
egy oldalnal, és adjon pontos felvilagosi-
tast arrél, hogy miért éppen On az ideédlis
jelolt az allasra. A szoveg legyen nyelvtan-
ilag helyes, és feleljen meg az lzleti kom-
munikacié szabdalyainak. A levél szévegének
érthetének és konnyen olvashaténak kell
lennie.

Szoktak fényképet mellékelni az
dnéletrajzhoz?

Igen, ajanlatos fényképet tenni az

onéletrajzba.
Elényt jelent a kézzel irt jelentkezés?
Nem, a gépelt jelentkezést jobban szeretik.

Mennyire elterjedt, illetve elfogadott
az Europass formatumu énéletrajz?

Elfogadott, j6, ha Europass formatumu
onéletrajzot kild.

Telefonos érdeklédés

Amennyiben megadjak a telefonszamot,
telefonon is fel lehet venni a kapcsolatot.
Sok munkaltatd azonban azt mondja, hogy
telefonon nem ad felvildgositast.

A jelentkezéssel egyiitt az
okleveleket is be kell kiildeni?

Igen, ha az allashirdetésben kérik.

Jellemz8en mennyi idé telik el az
allashirdetés megjelenése és a
munkakezdés kézott?

A poziciétol fuggden lehet néhany nap, de
akar néhany hénap is. A magasan kvalifi-
kalt poziciok, illetve az allami intézmények-
nél lévé munkahelyek esetében a felvételi
eljards némi idébe telhet. A szakképzettsé-
get nem igényl6 vagy kis cégeknél meghir-
detett llasokat hamar betdltik.

Felkésziilés az interjira

Nagyon fontos az elsé benyomas. Figyelni
fogjak, hogy hogyan 6ltozott fel az inter-
jura. Be is kell majd mutatkoznia az énélet-
rajza alapjan. A leggyakoribb kérdések az
erdsségeire és gyenge pontjaira vonat-
koznak. Erdemes utananézni a vallalatnak,
hogy ismerje annak napi tevékenységét és
a megpalyazott &llassal jard kovetelménye-
ket. Ha vannak hazon belili kapcsolatai, a
segitséguikkel elényhdz juthat.

Az interju el6tt irasbeli és szdbeli (pszicho-
légiai, szakmai) tesztekre keriilhet sor.

Amennyiben az allas mar nem érdekli, errél
idében értesitse a munkaltatot.



Ki lesz ott az interjin?

A vallalattol flggGen egy személy vagy
csoport.

Szokas kezet fogni?

Igen. Az etikett szerint fogjon kezet el6szor
a nékkel, utana a legfontosabb személlyel,
majd a tobbiekkel.

Jellemzden hogyan épiil fel az
interju?

Az interjuk szerkezete valtozé, de van
néhdny koézos vonds. A légkor &ltaldban
hivatalos. Az interjuztaték bemutatkoz-
nak, majd Ont is arra kérik, hogy beszéljen
magdrol, a tanulmanyairdl, korabbi munka-
helyi tapasztalatairdl, esetleges specidlis
készségeirél és kompetencidirdl, érdeklé-
dési korérdl és arrol, miért jelentkezett az
allasra.

A munkaltatok altaldban az énéletrajzrol, a
korabbi munkatapasztalatokrol és az elva-
rasaikrol kérdezik. Az interju nagyjabol 1/2
oraig tart.

Ha kérdései vannak, ezekkel varjon az
interju végéig, fogja rovidre és ne menjen
bele tulzottan a részletekbe.

Mikor lépi at egy kérdés a hatart?

Horvatorszagban 2009-ben lépett hatdlyba
a megkilonboztetés elleni torvény, amely-
nek értelmében el kell keriilni a vallasra,
etnikai szarmazasra, szexudlis iranyult-
sdgra vagy varandéssagra vonatkozd
kérdéseket. A maganélettel kapcsolatos kér-
déseknél megtagadhatja a valaszt.

Kell referencia, ajanlélevél vagy
erkolcsi bizonyitvany?

Horvétorszdgban nincs szikség referenci-
ara vagy ajanlolevélre, csak ha kilon kérik.
Néhany vallalat és intézmény hivatalos iga-
zolast kér a biintetlen eldéletrdl.

Alku a fizetésrél és a juttatasokrol

A munkaltatok gyakran elére meghatdroz-
zdk a fizetést és a juttatdsokat, igy tdr-
gyaldsra kevés a lehet6ség. A fizetések
mindenesetre csak a maganszektorban
képezik alku targyat, mivel az allami szek-
torban a béreket a torvény rogziti. A fize-
téseket havi 6sszegben hatdrozzak meg, és
ezekbe a szabadsdgra valé jogosultsdg is
beletartozik. A jutalmakrdl és mas juttata-
sokrol kiilon kell targyalni.

Szamitani kell prébamunkara?

Jogi szempontbél nézve az 1 napos proba-
munka nem lehetséges.

Meddig tart a szokasos prébaidé?
A prébaidé hossza éltalaban 1-3 hénap.

A munkaltaté fedezi az interjin valé
részvétel koltségeit?

A munkaltato nem kételes fedezni az inter-
jun valo részvétel koltségeit.

Mikor értesitenek az eredményrégl?

Az interjui végén megkérdezheti az interjliz-
tatot, hogy mikor jelentik be az eredménye-
ket. A munkaltatd dltaldban az interju utan
egy-két héttel tajékoztatja az eredményrol.



Visszajelzés és tovabbi lépések

Az interji utan felhivhatja az interjuztatot,
és visszajelzést kérhet.

Mennyivel elébb kell odaérni az
allasinterjara?

Ajanlott 10-15 perccel korabban érkezni,
hogy rendszerezhesse és é&tnézhesse a
dokumentumait, és felkésziiljon. Amennyi-
ben varhatéan késni fog, vagy nem tud részt
venni az interjun, értesitse a munkaltatot.

Oltozkodési javaslatok

A rendesen, elegansan 6ltozott jeldlt sokkal
jobb benyomast kelt, mint az, aki farmerban
és poloban érkezik. Tartdzkodni kell a hang-
stlyos ékszerekt6l és kiegészit6ktdl, illetve
az extrém frizurdktol vagy hajszinektél. A

személyes megjelenésnek tikroznie kell a
potencidlis alkalmazottakét.

Tovabbi tanacsok

Az interjun tanUsitott magatartasa befolya-
solhatja a végeredményt. Ha magabiztosan
lép fel, az interjuztaté szemébe néz és erds
a kézfogdsa, mindezekkel kedvezdé benyo-
mast kelt reménybeli munkaltatdjaban.

Ne mondjon rosszat a korabbi munkalta-
toirdl. A kérdéseivel tanusitson altaldnos
érdeklédést a vallalat és a megpdlyazott
allas irant, ne kérdezzen tul sokat a fizetés-
rél, juttatasokrol és szabadnapokrol.

Ugyeljen arra, hogy a pozitiv tulajdonséga-
irol beszéljen, ne hangsulyozza a negativu-
mokat vagy gyenge pontokat, akkor sem, ha
kifejezetten ezekrol kérdezik.
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ALLASKERESES

Az dllaskeresék Olaszorszagban rendsze-
rint az interneten kezdik a munkakeresést.
A helyi allami foglalkoztatasi szolgalatok-
nak és a napilapoknak mindig van alla-
sajdnlatokat is tartalmazé weboldaluk. A
Munkatigyi Minisztérium Uj honlapot hozott
létre az alldsajanlatoknak: http://www.clicl-
avoro.gov.it. Gyakori modszer az is, hogy a
munkaltatéknak énéletrajzot kiildenek egy
spontdn jelentkezéssel egytitt. A mddszerek
kozé tartozik még a helyi Ujsdgok megva-
sdrldsa, illetve a helyi allami foglalkoztatdsi
szolgdlat vagy munkakozvetité magancé-
gek felkeresése.

Tanacsok az allaspalyazathoz

Olaszorszagban a szokasos jelentkezési
eljaras szerint e-mailben vagy postai uton
be kell kiildeni egy friss Gnéletrajzot, vala-
mint egy motivacios levelet.

Elektronikus jelentkezés esetén vilagosan
jeldlje meg, melyik allasra jelentkezik, és az
e-mail fickja beéllitasaiban aktivalja azt a
lehetdséget, hogy az elolvasaskor megerd-
sitést kap.

Az irasbeli jelentkezések esetében nagyon
fontos maganak a motivacios levélnek az
elrendezése, megjelenése. A motivacios
levelet jobban meg kell szerkeszteni, mint
az elektronikus jelentkezést.

Telefonon kérdezze meg, hogy megkap-
tdk-e a jelentkezését. Ha a jelentkezése
felkelti a vallalat érdeklédését, akkor a
munkaltaté néhany napon beliil megkeresi
Ont. Ha nem igy térténik, az azt jelenti, hogy
Ont nem vélasztottak ki. Az 6néletrajzokat

azonban gyakran hosszu idére meg6rzik, igy
elképzelhetd, hogy olyan allas tigyében kap
telefonhivdst, amire még az el6z6 évben
jelentkezett.

Ha spontan jelentkezik, Ugyeljen arra, hogy
a jelentkezés nyelvtanilag helyes legyen, jo
fogalmazassal, ugyanakkor nagyon moti-
valénak is kell lennie. Maskdlénben hogyan
tudna felhivni a munkaltaté figyelmét egy
olyan poziciéra, amit meg sem hirdetett?

Szoktak fényképet mellékelni az
onéletrajzhoz?

Nem, de ha szeretne, mellékelhet fényképet.
Elényt jelent a kézzel irt jelentkezés?
Nem, ne kiildjon kézirasos levelet.

Mennyire elterjedt, illetve elfogadott
az Europass-formatum 6néletrajz?
Kedvelk  az formatumu
6néletrajzokat.

Europass

Az EURES-nek koszonhetéen sikertilt
szakmai gyakorlatra helyet szereznem
egy design studioban, az észak-olaszor-
szdgi Senigallidban. Egyuttal beiratkoz-
tam egy olasz nyelvtanfolyamra, ami
nagyon jo 6tletnek bizonyult, mivel itt
rengeteg emberrel taldlkoztam a vildg
minden tdjdrdl, igy a munkahelyen kiviil
is lettek Uj bardtaim. Személyes szinten
ugyancsak nagyon hasznos tapasztalat
volt, hiszen megtanultam kézben tar-
tani a mindennapi teendéket ebben a
hazdmtol nagyon eltéré orszdgban, és
mindezt egy idegen nyelven. Szakmai-
lag nagyon jél bevdlt a gyakorlat, mert


http://www.cliclavoro.gov.it
http://www.cliclavoro.gov.it

ezutdn hamarosan Ddnidban is el tud-
tam helyezkedni formatervezéként.”
Ebba, egy dlldskeresG Svédorszagbdl

Telefonos érdeklédés

Ha el6szor telefonon keresi meg a céget,
legyen udvarias, tgyeljen a folyékony és
helyes beszédre. Kérjen rogton személyes
talalkozét, és ne felejtse el elkémi a sze-
mély elérhetGségeit sem.

A jelentkezéssel egyiitt az
okleveleket is be kell kiildeni?

Nem, de az interjura vigyen mindent maga-
val (Olaszorszagban szigoru a biirokracia).

Jellemzdéen mennyi idé telik el az
allashirdetés megjelenése és a
munkakezdés kozott?

Amint az Ujonnan felvett személy elérhets,
munkaba is allhat.

Felkésziilés az interjira

Ha az llas komolyan érdekli Ont, gydijtsén
informacidkat a vallalatrdl, illetve a mun-
kaltatorol, és gondolja végig, 6k vajon mit
szeretnének hallani Ontél. Legyen baratsa-
gos, készséges és lelkes, ez még el6ényére
valhat.

Ki lesz ott az interjun?

Az allastol fliggben ott lehet a munkaltato,
az osztalyvezetd, a személyzeti tisztviseld
vagy akar egy olyan személy, akit kilon az
ilyen interjuk lebonyolitasara neveztek ki -
tehdt lehet egy ember, de lehet egy egész
bizottsdg is. Az irdsbeli teszteket altaldban

csoportosan rendezik meg. A megbeszélé-
sek, tesztek id6tartama rendszerint legfel-
jebb 1 dra.

Szokas kezet fogni?
Igen, ez a bevett szokas.

Jellemzéen hogyan épiil fel az
interju?

Az interju elején &ltaldban a jeldlt korabbi
munkahelyi gyakorlatdt beszélik meg. A
légkér hivatalos. A kérdezén/munkaltaton
mulik, hogy oldottabba teszi-e a légkort.

A munkaltaté nemcsak az On beszéd- és
viselkedésmodjara figyel, hanem arra is,
hogy a megjelenése, ruhdzata megfelel-e
az allasnak. Azt is be kell majd mutatnia,
hogy miért érdekli az allas.

Miutdn a munkaltaté ismerteti a feladato-
kat és az elvégzendd munkat, a jelentkezd
kérdéseket tehet fel a még tisztazatlan
témakrdl. Ebbe beletartozhat a szerzédés
jellege és hossza, a fizetési feltételek és
barmi egyéb.

Mikor lépi at egy kérdés a hatart?

A jelentkezé nyugodtan donthet Ugy, hogy
nem valaszol a maganéletére vonatkozd
kérdésekre. A munkaltaté nem kérhet szi-
gortian magdnijellegli informaciot.

Kell referencia, ajanlélevél vagy
erkolcsi bizonyitvany?

A jelolt szamara mindig elényt jelent, ha
korabbi munkahelyi gyakorlatét, illetve
meglévé szakismereteit és képességeit



(korabbi munkaltatoktdl, egyetemi tandrok-
tol stb. szdrmazo) referencidkkal vagy ajan-
lolevelekkel ald tudja tdmasztani.

Alku a fizetésrdl és a juttatasokrol

Olaszorszagban az anyagi és a szerz6déses
feltételek megtdrgyaldsara nincs mdd. Ha
elfogadja az allast, ala fog imi egy szerzé-
dést, amely tartalmaz minden informéciot,
és meghatarozza az anyagi feltételeket és
a munkakorilményeket. A fizetés, a sza-
badsdgoldsok, a jutalmak stb. egyeztetése
a munkaltatotol és a kollektiv megallapo-
dasoktol (CCNL) fiigg.

Olaszorszagban a nem kételezé juttatédsok
leggyakoribb formaja az étkezési utalvany,
a vallalati mobiltelefon, illetve gépkocsi. A
fizetésrél és a térvényben nem el6irt jut-
tatasokrol a humdaneréforrasokért felelds
munkatarsak targyalnak.

Szamitani kell prébamunkara?

A munkaltatd adott esetben kérhet 1 napos
probamunkat vagy probaid6t. Ezt megta-
gadhatja, ha az idészak hossza meghaladja
a kotelezden eldirtat (amely a konkrét kol-
lektiv szerzédéstél figg).

Meddig tart a szokasos prébaidé?

Nincs szokdsos probaid6.

A munkaltaté fedezi az interjin valé
részvétel koltségeit?

Bizonyos esetekben, bizonyos allasoknal a
jeloltnek felajanlhatjak, hogy megtéritik az
allasinterjura valé eljutds utikéltségeinek
egy részét vagy egészét.

Mikor értesitenek az eredményrél?

Ha megkapja az allast, akkor a hirt Uj mun-
kaltatja fogja kozélni Onnel. A munkaltatd-
nak az interjun meg kell mondania, mennyi
idore lesz sziiksége a dontéshozatalhoz.

Visszajelzés és tovabbi lépések

Ha interjujardl utdlagos téjékoztatast sze-
retne kapni, illetve tovabbi kérdéseket sze-
retne feltenni, akkor erre telefonon vagy
e-mailben lehetdsége van.

Mennyivel elébb kell odaérni az
allasinterjura?

A pontossag nagyon fontos. Ha valamiért
nem tud elmenni a megbeszélt idépont-
ban, errél a leheté leghamarabb értesitse a
munkaltatot.

Oltozkodési javaslatok

Néhdny vallalatnal dltozkodési etikett van
érvényben. Ugyanez érvényes az éksze-
rekre is. Az altaldnos szabdly az, hogy ha
semmi kozelebbit nem tud, valassza a hét-
koznapian elegans oltézéket.
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ALLASKERESES

Ha nem beszéli az izlandi nyelvet, legjobb,
ha az EURES-en keresztill keres munkat. Az
izlandi allasok némelyike esetében online
jelentkezési lapot kell kitélteni a http://www.
vinnumalastofnun.is/eures cimen. Mas ese-
tekben egyenesen a munkavallalonak kild-
heti az allaspalyazatot. Ugyeljen arra, hogy az
(irlapot a lehet6 legrészletesebben toltse ki.

Emellett ingyenesen regisztralhat egy vagy
akar tobb magankézben lévé allaskozvetitd
tigynokségnél (rddningarpjénustur), figyel-
heti a helyi lapokban megjelend allashirde-
téseket vagy sajat hirdetést adhat fel.

A szakmdja szerinti szakszervezet (stét-
tarfélag) helyi egységével is felveheti a
kapcsolatot: 6k ismerik a szakma aktua-
lis foglalkoztatasi tendencidit, és tandcsot
adhatnak a keresés elsd lépéseihez.

J6, ha tudja, hogy egy olyan kis kdzosség-
ben, mint amilyen Izland, a szdébeszéd is
nagyon hatékony, szamos allaskeresé csa-
ladi kapcsolatokon, illetve személyes kap-
csolati haldjan keresztiil talal munkat.

Tanacsok az allaspalyazathoz

Az é&llaspélydzat legdltalanosabb madja,
hogy kild egy 6néletrajzot és egy motiva-
cios levelet. Az onéletrajz nem lehet kétol-
dalasnal hosszabb, ellenben legyen lényegre
tor6 és naprakész. A levélben irja meg, hogy
miért érdekli Ont az adott &llas, és miért On
lenne a megfeleld személy a betoltésére.

Ha spontan mddon jelentkezik, akkor pré-
balja jelentkezését kozvetlendl a kivalasz-
tasi eljardsért majdan felelds személynek
benyujtani. Ezzel jobb benyomast kelt.

Szoktak fényképet mellékelni az
onéletrajzhoz?

Igen, az onéletrajzokban legtobbszor van
fénykép. Gondosan valassza ki a fotét: csak
On legyen rajta, és ne latsszon semmi a
hattérben. A tengerparton vagy a mult hét-
végi bulin készUlt fényképeket nem jo otlet
erre hasznalni.

Elényt jelent a kézzel irt jelentkezés?

Egydltaldan nem: a kézirdsos motivacios
levelet &ltaldban amatérségnek tekintik.

Mennyire elterjedt, illetve elfogadott
az Europass-formatumii énéletrajz?

Az Europass tipusti nyomtatvanyokat tul
hossztinak és nagyon részletesnek talal-
jak. Az 6néletrajz esetében fontosabb, hogy
rovid és attekinthetd legyen, legfeljebb két
oldalban.

Telefonos érdeklédés

Ha telefonon szeretne jelentkezni, tartsa
szem el6tt, hogy az izlandiak nem kimon-
dottan hivatalosak. Ettdl fiiggetlenil azért
a beszélgetés elején mutatkozzon be, és
mondja el, miért telefonalt. Ugyeljen arra,
hogy ne beszéljen tul hosszasan, és soha ne
szakitsa félbe a beszélget6partnerét.

A jelentkezéssel egyiitt az
okleveleket is be kell kiildeni?

Izlandon gondoskodni kell az oklevelek
egyenértékiiségének megallapitdsarol és
elismertetésérél. A munkaltatok igy job-
ban meg tudjak itélni ismereteit és készsé-
geit. Ez egyuttal jobb allasokhoz, magasabb
fizetésekhez is hozzasegitheti Ont.
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Az dltalénos alapelv szerint az On hazaja-
ban adott szakma gyakorldsara feljogositd
érvényes bizonyitvanyok érvényesek az EGT
mas orszagaiban is. A magasabb végzett-
ségeket, a 3 éves egyetemi tanulmanyokat
(BA, BSc, BS), a kozépiskolai végzettség-
hez tdrsuld szakmai tanulmanyokat az EGT
tertiletén mindenhol el kell ismerni.

Az elismerési eljarasok koordindcidja az
Oktatastigyi, Tudomanyos és Kultura-
lis Minisztérium ald tartozik. A sajat terl-
letlikhoz tartozo elismeréseket viszont az
egyes minisztériumok kezelik, az orvosi és
egészséguigyi szakmak esetében példaul
az Egészségigyi Minisztérium. A sziiksé-
ges informacidk osszegyijtését érdemes a
http://www.menntagatt.is webhelyen kez-
deni - ez a képesitések elbirdlasanak és
elismerésének nemzeti referenciapontja.

Jellemzdéen mennyi idé telik el az
allashirdetés megjelenése és a
munkakezdés kozott?

Az alacsony képzettséget igénylé allasok
esetében a jelentkezéknek akdr napokon
beltil, de legkésébb egy hénapon belil mun-
kaba kell allniuk. A magasan képzett, szak-
értelmet igényl pozicioknal tébb lehet6ség
van a targyalasra. Altalaban 1-3 hénap szo-
kott eltelni.

Felkésziilés az interjura

Mieldtt interjura indulna, végezze el a hazi
feladatot. Olvassa el a cég bemutatkoza-
sdt a weboldaldn, és gondolja ki a valaszt
barmilyen felmeril6 kérdésre. A kérdések
kozott szerepelhet példaul: Melyek az er6s-
ségei és a gyenge oldalai? Milyen munka-
vallaldnak mondand magat? Miért hagyta

ott a lequtobbi munkahelyét? Mutasson
érdeklédést: igyekezzen a lehetd legtdb-
bet megtudni a vallalatrél és a meghirde-
tett allasrol.

Ki lesz ott az interjin?

A munkaltatd részérél eqgy-négy személyre
lehet szamitani. Altalaban igaz, hogy minél
specidlisabb szakértelmet kivan az 4llas,
annal tébben vannak az interjun.

Szokas kezet fogni?

Az emberek mindig kezet fognak az olyan
hivatalos alkalmakkor, mint az &llasinterjuk.
Figyeljen az er6s kézfogasra és a szemkon-
taktusra. A gyenge kézszoritds nem jo belépd.

Jellemzden hogyan épiil fel az
interju?

Az interjuk hossza &ltalaban 30 perc és egy
6ra kozott mozog. Nincs meghatarozott
szerkezetlk. A legjobb, ha térekszik a tel-
jes Oszinteségre, és a szakismereteit nem
becsiili sem tul, sem ala. Legyen udvarias,
és prébalja meg6rizni a nyugalmat.

Az interjii soran a munkaltatok azt szeret-
nék megtudni, kicsoda is voltaképpen On.
Ne lepédjon meg, ha a maganéletérél is
kérdeznek. A nem szakmai jellegli kérdések
altalaban az interju kis részét teszik ki, és
ezeket csak arra hasznaljak, hogy oldottabb
legyen a légkor. A munkaltaté az énélet-
rajzabdl mar ugyis tudja a tapasztalataival
kapcsolatos alapvetd informacidkat. Hasz-
nalja ki ezt a lehet6séget arra, hogy részle-
tesebben beszéljen a készségeirdl, és arrdl,
miért On a legjobb jelélt. Prébdlja megy-
gy6zni a munkaltatét arrél is, hogy olyan
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pluszt hoz magaval, ami javitani fog a val-
lalat minségén, ezért pedig kész keményen
megdolgozni.

Az allas jellegével kapcsolatban barmilyen
kérdést nyugodtan feltehet, a fizetést érin-
t6kkel azonban jobb varni addig, amig biz-
tos nem benne, hogy felvették - hacsak a
munkaltatd nem hozza fel a témat.

Az interjii végén a munkaltaté altaldban
elmondja, mikor lehet szamitani az értesi-
tésre. Ha nem igy tesz, akkor valdszin(ileg
nem sikertilt felkelteni az érdekl6dését. Ha
a munkaltaté a megadott idészakon beltl
nem kereste Ont, a legjobb egyszertien
megkeresni és visszajelzést kémni.

Bar a személyes megjelenés mindig elé-
ny6sebb, ha nem tud részt venni az allasin-
terjun, nézzen utana, hatha a munkaltato
konferenciahivasként is le tudja azt bonyo-
litani. A videokonferenciak Izlandon is egyre
népszer(ibbek.

Mikor lépi &t egy kérdés a hatart?

Izlandon elég vildgos torvények vannak
a megkulonboztetés ellen. A munkalta-
tok megkérdezhetik, hogy hazas-e, illetve
vannak-e gyermekei. Ezzel szemben nem
kérdezhetik a szexudlis irdnyultsdga-
rol, politikai nézeteirdl vagy arrdl, tervez-e
gyermeket. Ilyen kérdések esetén a legjobb
udvariasan ramutatni, hogy ezek kényel-
metlendl érintik, és a kérdések jogszertisé-
gében sem teljesen biztos.

Kell referencia, ajanlélevél vagy
erkolcsi bizonyitvany?

Az onéletrajzaban nevezzen meg legaldbb
két embert - példaul korabbi munkaltatdt
vagy tanart -, aki kedvezé referenciat tud
adni. Ehhez elére kérje a beleegyezésiiket.
Tudniuk kell, hogy On milyen munkaerd, és
igazolniuk kell, hogy a készségei, a munka-
hoz valé hozzaallasa megfelel annak, amit
magarol allit.

Az ajénlélevelek hasznosak lehetnek, de a
legtobb munkaltaté inkdbb maga szerzi be
a referenciat. Az onéletrajzban mindazonal-
tal emlitse meg az ajanldleveleket, és sza-
mitson rd, hogy az allasinterjin esetleg be
kell mutatnia azokat.

Néhany munkaltaté a helyi hatésagok altal
kidllitott igazolast kér arrél, hogy On biintet-
len elééletd. Kilénosen gyakori ez az apo-
lasi vagy takaritdi munkakérokben, amelyek
velejdrdja, hogy munka koézben egyedil
lesz, gyakran maganemberek otthondban
vagy irodakban.

Alku a fizetésrél és a juttatasokrol

A fizetésrél és a szerzédés idétartamardl az
interjun vagy az allas felajanldsa utdn lehet
targyalni. Az izlandi munkajog kimondja,
hogy a szerzddést a munkaba &llast kévetd
2 hdnapon belll meg kell kétni. A szerzd-
désben szerepelnie kell a fizetés 6sszegé-
nek is. A fizetésrl mindig lehet targyalni.
Onnek évente egyszer joga van targyalni a
munkaltatojaval a fizetésérol.

A tédrgyalds leggyakrabban a havi bér
osszegérdl folyik. Ha olyan allasban dolgo-
zik, amely gyakran jar tuléraval, érdemes



lehet drabérrdl targyalni. A fizetett szabad-
sdg és a jutalmak dsszege fix, igy ezekrél
felesleges targyalast folytatni.

Szamitani kell prébamunkara?

Prébamunkdra altaldban nincs szlkség,
mert Izlandon felvenni éppolyan kénny( az
embereket, mint kirtigni, és a munkaba allas
utan nagyon révid a felmondasi idd. Fize-
tést viszont minden ledolgozott nap utan
kapnia kell.

Meddig tart a szokasos prébaidé?

Ha van prébaidé, altaldban 1-3 hénapig
tart. Ha a munkaltatd erre az id6szakra nem
szeretne fizetni, akkor ezt el kell utasitania,
egyuttal tdjékoztatnia kell a munkaugyi fel-
ligyeletet vagy a szakszervezetet is.

A munkaltato fedezi az interjun valé
részvétel koltségeit?

Nagyon ritkan, csak magas képzettséget,
specidlis szakértelmet igényld dlldsok ese-
tén elképzelhetd. A munkaltaté donti el.

Mikor értesitenek az eredményrél?

A munkaltatok nem szivesen hivjék fel az
embereket csak azért, hogy megmond-
jak, nem ket valasztottdk. Erdemes ezért
a jelentkezési hatarid6 lejarta utan 1 hét-
tel megkeresni a munkaltatét, hogy tajéko-
z6djon az allas betoltésérdl. A gyakorlatban
jol hasznalhaté szabdly, hogy ha a hata-
ridé lejarta utdn 1 hdnappal nem vették fel,
akkor nem is akarjak foglalkoztatni.

Visszajelzés és tovabbi lépések

Ezen a téren érdemes Onnek kezdeményezni,
és visszajelzést kémi a munkaltatotol. Ezzel
megmutatja, hogy érdekl6ds, és szikség
esetén a kezébe veszi a dolgok irdnyitdsat.

Mennyivel elébb kell odaérni az
allasinterjara?

Az izlandiak nagyon pontosak, ha munka-
rél van szo. Emiatt nagyon fontos, hogy az
allasinterjun idében jelenjen meg.

Oltozkodési javaslatok

Oltézzén hétkoznapian elegéns  vagy
hagyomanyos stilusban. Ne viseljen tul sok
ékszert. A férfiak ékszerviselése - a jegy-
gy(r(itdl eltekintve - az izlandi tarsadalom-
ban megitkozést valt ki.

Tovabbi tanacsok

Az izlandiak szeretik azokat az embereket,
akik segitenek magukon, és nem ragasz-
kodnak tulsagosan a formasagokhoz és a
hierarchiahoz. Ezt tartsa szem el6tt, vessen
be minden modszert az &llaskereséshez és
legyen kezdeményezd.

,Ha az dlldskeresést kiterjeszti a hatd-
rokon dtnydlé munkaerdpiacra, ezzel Uj
lehetdségeket nyit meg, és javitia az
esélyeit arra, hogy ténylegesen ¢j mun-
kakérnyezetet taldljon. Legyen jol infor-
mdlt, intézze el a papirmunkdt, nézzen
szembe a kihivdssal és ismerjen meg
egy Uj kultdrat anélkil, hogy vacakolnia
kellene a kélt6zéssel.”

Sarah 0’Brien, EURES-koordindtor,
Scheldemond hatdrokon dtnyulo régid,
Hollandia
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MIERT ERDEMES CIPRUSON ELHELYEZKEDNI?



ALLASKERESES

A jeloltek az EURES portal ciprusi részén, az
allami foglalkoztatdsi szolgalat iroddiban,
allaskozvetitd magancégeknél, illetve Ujsa-
gokban kereshetnek allast. Az EURES portal
Linkek oldalan hasznos linkek talalhatok.

Tandcsok az allaspalyazathoz

A jelentkezés legelterjedtebb mddja a
gépelt onéletrajz és egy motivaciés levél
bekiildése. A szakképzettséget nem igénylé
munkdk esetében a jelentkezési eljards
dltaldban szdbeli. Az allami foglalkozta-
tasi szolgalattol kiildott jelentkezdk szabva-
nyositott ajanlolevelet kapnak - amelyet a
leendé munkaltaténak ki kell toltenie, vég-
leges dontésének kozlésével - és ezt el kell
juttatniuk a munkatigyi hivatal részére.

Ha az EURES portélon taldlt allashirdetésre
jelentkezik, emlitse meg a nemzeti hivatko-
zasi szamot. Az elektronikus és az irasbeli
jelentkezésekhez egyarant mellékelni kell
egy legfeljebb egy oldal hosszu motivacids
levelet, amelynek lényegre térének és gép-
pel irottnak kell lennie. Az &llast meghirdetd
szervezethez, illetve a munkaltatdhoz cim-
zett levélben az onéletrajzban nem kozélt
fontos adatoknak kell szerepelniik. A leve-
let mindig ala kell irni.

Szoktak fényképet mellékelni az
onéletrajzhoz?

Igen, Cipruson az 6néletrajzokban rendsze-
rint van fénykép.

Elényt jelent a kézzel irt jelentkezés?

Nem, a gépelt levelet jobban szeretik.

Mennyire elterjedt, illetve elfogadott
az Europass-formatumu énéletrajz?

Elég gyakori, igy a ciprusi munkaltatok jol
ismerik.

Telefonos érdeklédés

A ciprusi allaskeresés soran az els6 kap-
csolatfelvétel &ltalaban telefonon  tor-
ténik. A reménybeli jeldlteknek érdemes
megkérdezni, hogy az dllashirdetés aktua-
lis-e még, és érdekl6dni a palydzati eljaras
részleteirl.

A jelentkezéssel egyiitt az
okleveleket is be kell kiildeni?

Az oklevél masolatara mindig szikség van,
rendszerint mar a jelentkezés legkordbbi
szakaszaban. A dokumentumok hitelesitése
ritkan sziikséges. Kivételt képeznek ez aldl
a szabalyozott szakmak, amelyek esetében
regisztracios kotelezettség all fent, ilyen
példaul az orvosi, az épitészmérnoki, a mér-
noki foglalkozas stb.

Jellemz8en mennyi idé telik el az
allashirdetés megjelenése és a
munkakezdés kozott?

Miutan a két fél megegyezett, a munka
rendszerint a kovetkezé naptari hénap ele-
jén (a havi rendszerességgel fizetett alla-
sok esetében), illetve a kdvetkezd hét elején
kezdddik meg (a szakképzettséget nem
igényld, hetibéres &llasok esetében).

Felkésziilés az interjira

A pélydzonak nagy vonalakban ismer-
nie kell a vallalat tevékenységeit, méretét



stb. A munkaltatd altalaban figyel a jelol-
tek altalanos megjelenésére és ruhdzatdra.
A jelolteknek magabiztosan, de udvariasan
kell fellépni.

Ki lesz ott az interjun?

J6 tudni, hogy Cipruson a legtobb létesit-
mény kisebb egység, ahol a tulajdonos az
igazgatd és a személyzeti vezetd is egy
személyben. Az interjut altaldban az igaz-
gatd vagy a személyzeti vezetd bonyolitja
le.

Szokas kezet fogni?

Az elsd taldlkozaskor az emberek kezet
szoktak fogni egymassal.

Jellemzden hogyan épiil fel az
interju?

Az Allasinterjuknak nincs meghatarozott
szerkezete. Valdszinlleg kémek egy rovid
bemutatkozast, a pozitiv és negativ oldala-
inak, valamint a munkakéri leirdshoz kap-
csolodd  képesitéseinek és gyakorlatanak
ismertetését.

A kérdések leggyakrabban a képesité-
sekre és tapasztalatokra vonatkoznak, pél-
daul: Miért gondolja, hogy On alkalmas az
allasra? Milyen tapasztalatai vannak ezen a
tertleten? Mit vér ettdl az allastol? Az ala-
csony képzettséget igényld allasok ese-
tében eléfordulhat, hogy a munkaltaté a
jeloltet képességeinek helyszini bemutata-
sdra kéri.

Mikor lépi at egy kérdés a hatart?

Cipruson torvények vannak a megkilonbéz-
tetés ellen és a személyes adatok védelme
érdekében. Az interji soran a jelolt nem
koteles megvélaszolni a szigoruan magan-
jellegli kérdéseket, illetve bizalmas, példaul
a szexudlis iranyultsagdra vonatkozd infor-
macidkat kozolni.

Kell referencia, ajanlélevél vagy
erkolcsi bizonyitvany?

A referencidk és ajanldlevelek haszndlata a
felsé szintl allasokra jellemzd. A referen-
ciak felsorolasakor a jelentkezének eldre
tdjékoztatnia kell az érintett személyeket,
illetve engedélyt kell kémie arra, hogy az
6néletrajzaban kozolhesse a nevilket, tele-
fonszdmukat és beosztasukat.

A szabdlyozott szakmak esetében é&ltala-
ban sziikség van a biintetlen elééletet iga-
zold erkélcsi bizonyitvanyra.

Alku a fizetésrél és a juttatasokrol

Az alkalmazas feltételeit Cipruson &ltala-
ban kollektiv megéllapodasok hatarozzak
meg. A jelélteknek ajanlatos tajékozddni
az ezekben a megdllapoddsokban rogzi-
tett feltételekrdl. A kollektiv szerzédések
mindazonaltal jogilag nem kotelezék, igy
sok esetben a munkaltatd és az alkalma-
zott targyal a bérekrél és mas juttatdsokrol.

A munkaltaté a munkdba allastél szamitott
1 hénapon beliil kételes irasban tajékoz-
tatni a munkavallalét a felajanlott alkalma-
zas feltételeir6l. Ebben a dokumentumban
szerepelnie kell a fizetésnek, a munkaidé-
nek, az éves szabadsagnak stb.



Szamitani kell prébamunkara?

A két fél targyalhat a prébamunkardl, de
ezt torvény vagy kollektiv megdllapodas
nem frja eld.

Meddig tart a szokasos prébaid6?

A szokdsos hossza 1 hénap.

A munkaltaté fedezi az interjin valé
részvétel koltségeit?

Nem, Cipruson ez nem szokas.

Mikor értesitenek az eredményrdl?
Nincs altaldnos szabaly arra, hogy a jeldl-
teket mikor kell értesiteni az allasinterju
eredményérél.

Visszajelzés és tovabbi lépések

Nem jellemzd, hogy minden jeldlt vissza-
jelzést kapjon. A jeloltektdl érkez6 irasbeli

megkereséseket viszont kellé iddben meg
szoktdk valaszolni.

Mennyivel elébb kell odaérni az
allasinterjura?

A jelélteknek ersen ajanlott idében megje-
lenni az interjun. Ha nem tud elmenni, elére
jelezze.

Oltozkodési javaslatok

A jelolteknek ajanlott hétkoznapian elegans
6ltozéket viselni, és keriilni a szélséségeket.

Tovabbi tanacsok

Ha kuilféldrél szeretne megpalyazni egy cip-
rusi allast, nézzen utana, hogy a hirdetés a
jelentkezés idépontjaban még aktualis-e. Ez
igyben érdemes kozvetlendl a munkaltato-
hoz fordulni.
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ALLASKERESES

Lettorszagban az elhelyezkedés leggya-
koribb Utja a személyes kapcsolatokon, a
kozosségi haldzatokon és az allami foglal-
koztatasi hivatalon (NVA) keresztiil vezet.

Tanacsok az allaspalyazathoz

A jelentkezést dltalaban ki kell egésziteni
egy onéletrajzzal és egy motivacios levéllel.
Ezeket rendszerint e-mailben vagy esetleg
postan szokas bekiildeni. Idénymunkakra,
illetve szakképzettséget nem igényld mun-
kakra telefonon lehet jelentkezni, az ilyen
fajta munkdkra ugyanis a munkaltatok
altalaban eldzetesen valogatnak.

Bdr a legtobb lett Uzleti vallalkozas igyek-
szik folyamatait a nyugat-europai, azaz (a
legtobb esetben) kevésbé merev mércék-
hez igazitani, dont6 résziik még mindig hie-
rarchikus Ugy szerkezetében, mint vezetési
kulturajaban. Mindez érvényes a felvételi
eljarashoz valo hozzaallasukra is.

A motivaciés levél nagyon fontos, ennek
tehdt megbizhatonak, egyben meggyd-
z6nek kell lennie. A munkaltaték olyan
jelolteket keresnek, akik jol értenek a val-
lalkozasukhoz, céljaikhoz és piacukhoz.
A hamisitott munkahelyi gyakorlat vagy
egyéb, nem helytallé informacidk nem elfo-
gadhatok. A jeldltnek minden esetben tisz-
telettel kell viszonyulnia a munkaltatohoz.

Szoktak fényképet mellékelni az
6néletrajzhoz?

On dénti el, tesz-e fényképet az 6nélet-
rajzaba. A munkaltatok esetenként kilon

kérik a fotot, kiilondsen olyan pozicidknal,
ahol a munka tgyfélszolgalattal jar.

Elnyt jelent a kézzel irt jelentkezés?

Nem, Lettorszagban a legtobben gépelt
motivacids levéllel szoktak jelentkezni.

Mennyire elterjedt, illetve elfogadott
az Europass-formatumui onéletrajz?

Vagy nemzeti, vagy eurdpai stilusu 6nélet-
rajzot kell beadni, de legyen céliranyos,
attekinthet és legyen jol megirva.

Telefonos érdeklddés

Ahelyett, hogy kiilénbz6 cégekhez kiildi el
az onéletrajzat, hatékonyabb mddszer, ha
szoros kapcsolatot alakit ki a vallalat sze-
mélyzeti igazgatdjaval, és odatelefonal,
hogy tajékozddjon a jelentkezési eljarasrol.

A jelentkezéssel egyiitt az
okleveleket is be kell kiildeni?

Kérés esetén kildjon masolatot az okle-
velekrdl és az egyéb képesitéseket igazold
dokumentumokrdl.

Jellemzéen mennyi idé telik el az
allashirdetés megjelenése és a
munkakezdés kozott?

Atlagosan egy honap.

Felkésziilés az interjira

Altalaban minden vallalat alkalmaz a pszi-
cholégiai és a jellembeli vonasok, illetve

gyakorlati képességek feltarasara alkal-
mas interjukat, teszteket. A munkaltatok



a szakmai szempontok mellett az emberi
tulajdonsagokra is figyelnek.

Nagyon fontos, hogy mutassa ki az allas
iranti motivaltsagat, képességeit és kész-
ségességét. Legyen Gszinte, és mondja el,
milyen terlleteken tudna fejlédést elémi és
hogyan. Ereztetnie kell, hogy tényleg a val-
lalatnal szeretne dolgozni.

Ki lesz ott az interjin?

A kisebb vallalatokndl a cég vezetéje vagy a
leendd kozvetlen felettese bonyolitia le
az allasinterjut. A nagyobb cégeknél a kér-
dez6k altaldban harman vannak, koztiik van
a vallalat, illetve az adott részleg vezetdje,
tovabba egy személyzeti szakértd.

Szokas kezet fogni?

A kézfogds az Udvozlés elfogadott formaja,
de vérja meg, amig a munkaltatd kezet
nyuijt.

Jellemzéen hogyan épiil fel az
interji?

Az interjuk Lettorszagban rendszerint for-
malisak. A munkaltaték adott esetben
Jtesztinterjukat” is folytatnak. Ezek tortén-
hetnek telefonon, illetve csoportosan is,
ahol a cél a vezéregyéniség megkeresése.

Az interju sordn egy jeléltre ritkan jut 1/2
oranal tobb idé. A hivatalos, formalis inter-
juk esetében a jelentkezék mindannyian
nagyon hasonlo kérdéseket kapnak. A jelélt-
tél elvarjak, hogy felkésziljon az interjdra,
tajékozodjon a vallalatrol és a pozicidrdl.
A jeloltek feltehetik azokat az allasra és

feladatokra vonatkozd kérdéseiket, ame-
lyekre még nem kaptak valaszt.

Mikor lépi at egy kérdés a hatart?

A faji, etnikai szarmazas, vallds, fogyaté-
kossag, kor, szexudlis irdnyultsag, nem, tar-
sadalmi osztaly, nyelv, politikai nézetek stb.
alapjan valé megkilonboztetést szamos
dokumentum tiltja. A torvényben rogzitett
jogok altaldban nem sériilnek, a sokszind-
séggel szemben mindazonaltal maradt
némi ellenallas.

Diszkriminativ kérdésnek szamit, ha a jelol-
tet a csaladi allapotarol vagy a gyermek-
vallalasi terveirél kérdezik. A kort, csaladi
allapotot, személyes adatokat (magas-
sag, testsuly stb.) érinté kérdések szin-
tén diszkriminativnak tekinthetdk. Az ilyen
informdciokat esetenként triikkdsen pro-
baljak megszerezni: a munkaltatd példaul
egészalakos fényképet kér a jelolttél, vagy
,stresszinterjut” bonyolit le, amelynek soran
azt vizsgalja, hogyan viselkedik a lehetsé-
ges alkalmazott kényelmetlen helyzetben,
mennyire kreativ stb. Ez érdekes mad-
szer, de a torvényes technikak és a jelent-
kez6 jogainak megsértése kozott keskeny
a hatar.

Kell referencia, ajanlélevél vagy
erkolcsi bizonyitvany?

Lettorszagban az ajanldlevelek hasznosnak
bizonyulhatnak, mivel a személyes kapcso-
latokon keresztUli allaskeresés az elhelyez-
kedés igen elterjedt és hatékony modja.
A referencidk és az ajanldlevelek eseten-
ként a hivatalos jelentkezési eljdrasba is
beépulnek. Ezek szarmazhatnak korabbi



munkaltatoktol vagy kollégaktol, de roko-
noktol nem.

Bizonyos allasok esetében az erkdlcsi bizo-
nyitvany is kotelezé.

Alku a fizetésrél és a juttatasokrol

A szerzGdés aladirasa elétt az alkalmazott-
nak és a munkaltatonak meg kell egyez-
nie a munkakorilmeényekrél: a fizetésrol,
a folyositas gyakorisagarol, a munkaidérél
és tulorakrol, a probaidérdl, a kuldnjuttata-
sokrol és mas kérdésekrdl. Lettorszagban
a béreket altalaban havonta vagy havonta
kétszer folyositjak.

J6 tudni, hogy a munkavéllalék és a mun-
kaltatok jogait kizardlag irasbeli mun-
kaszerzédések védhetik meg. Ha szdbeli
megallapodds tortént, a munkaviszonyra
csak a polgdri jog vonatkozik, és az alkal-
mazott elveszitheti a tarsadalombiztositdsi
jogosultsagait.

A torvényben el6irtakon feldli juttatdsok
kozott szerepelhet az egészségbiztositas,
az utazasi és megélhetési koltségek, az
edzGtermi tagsdg stb. megtéritése. A juta-
lom mindig a munkaltaté jéindulatanak és
lehet6ségeinek fliggvénye.

Szamitani kell prébamunkara?

Nem, Lettorszagban szokds a

prébamunka.

nem

Meddig tart a szokasos prébaidé?

A munkaltatok adott esetben kérhetik pro-
baidé teljesitését. Ez altaldban szerepel a

munkaszerzédésben, idétartama pedig leg-
feljebb 3 hénap. Az dllami/kormanyzati alla-
sok esetében a prébaidé maximalis hossza
6 hdnap.

A munkaltaté fedezi az interjin valé
részvétel koltségeit?

A munkaltatok ritkan fedezik az interjun
vald részvétel koltségeit.

Mikor értesitenek az eredményrél?

A legtobb vallalat az allasinterjut kovetd
2 hét folyaman tajékoztatja a jelentkezési
eljaras eredményérdl. Egyes cégek egyalta-
ldn nem értesitik az eredményrél.

Visszajelzés és tovabbi lépések

Az interju utan megkérdezheti, mikorra var-
hatja a visszajelzést. Amennyiben a meg-
allapodds szerinti id6szakon belil nem
jelentkeznek, odatelefondlhat és rakérdez-
het az eredményre.

Mennyivel elébb kell odaérni az
allasinterjura?

A munkdltatd elvarja Ontdl, hogy idében
érkezzen meg az dllasinterjura. Ebben meg-
mutatkozik pontossaga és felel6ésségtudata.

Oltozkodési javaslatok

Az oltozkodési szabdlyok az dgazattdl
és a beosztastdl fliggenek. Bank, allami
intézmény vagy irodai beosztas esetében
valassza a konvencionalis stilust. Altaldban
véve legyen izléses, dpolt.



Hivatalos nyelv  német

Allamforma  alkotmanyos monarchia
Népesség 36 800

Févaros Vaduz

Pénznem  svajci frank (CHF)

EU- vagy EGT-tagsag ~ EGT és EFTA
Orszaghivészam  +423

Nemzetkdzi internetes tartomanynév i

MIERT ERDEMES LIECHTENSTEINBEN ELHELYEZKEDNI?



ALLASKERESES

A liechtensteini allaskereséshez a leghasz-
nosabb weboldal az Arbeitsmarkt Service
Liechtenstein (http://amsfLli). Az allami
munkaeré-piaci szolgalat tovabbi felvilago-
sitdst tud adni.

Tandcsok az allaspalyazathoz

Liechtensteinben az irdsbeli jelentkezés
a legjellemz6bb. Ha e-mailben jelentke-
zik, lehet6ség szerint hasznaljon PDF-fajlo-
kat. Kildje el az egész palydzati anyagat:
a motivacios levelet, a fényképes 6néletraj-
zot, a referencidkat és az ajanléleveleket,
az okleveleket, valamint az dllas szempont-
jabol relevans egyéb dokumentumokat. Az
elérhetéségeit se felejtse el feltiintetni.

A jelentkezés utdn allasinterjura szolé meg-
hivast, illetve (irasbeli) elutasitast fog kapni.
Az interju utan szamitson egy tesztre vagy
felmérésre. A szerzddés aldirdsanak ideje
egy-harom interjui utan érkezik el.

Szoktak fényképet mellékelni az
onéletrajzhoz?

Igen, mindenképpen ajanlott fényképet csa-
tolni az 6néletrajzhoz.

Elényt jelent a kézzel irt jelentkezés?

Nem, kézzel irott jelentkezést csak a mun-
kaltato kifejezett kérésére kildjon.

Mennyire elterjedt, illetve elfogadott
az Europass-formatumu énéletrajz?

Nem elterjedt, ehelyett inkabb haszndlja
a svajci Gnéletrajz-formatumot. Itt talal
hozza 8néletrajzmintat: http://www.amsfLLi.

Telefonos érdeklédés

Amikor felhivja a munkaltatét, kérje a hirde-
tésben megjelélt kapcsolattartd személyt.
Ne tegyen fel tul sok kérdést, szoritkozzon
a targyra. Fogja rovidre a hivast.

A jelentkezéssel egyiitt az
okleveleket is be kell kiildeni?

Javasolt bekdldeni, de legalabb az interjura
vigye el azokat.

Jellemzden mennyi idé telik el az
allashirdetés megjelenése és a
munkakezdés kozott?

1-3 hénap.
Felkésziilés az interjira

A jelentkezéknek érdemes minél tobbet
megtudni a kiszemelt vallalatrol: szerezzen
informdciét a cégrél, forgalmardl, méreté-
rél, az agazatrol, a foldrajzi helyzetérdl, a
szervezeti kulturarol stb.

Késztiljon fel olyan kérdésekre, mint pél-
daul: Miért éppen a mi céglinknél szeretne
dolgozni? Mit tud a mi vallalatunkrél? Ha
kérdéseket szeretne feltenni, ezeket irja
Gssze eldre. Vigyazzon, hogy milyen szemé-
lyes vagy szakmai jellegli informaciok érhe-
ték el Onrél az interneten, mert ezeket a
munkaltaté is megtalalhatja.


http://amsfl.li
http://www.amsfl.li

Ki lesz ott az interjin?

Az interjut altaldban egy-harom f6 bonyo-
litjia le, koztlik a HR-osztdly legalabb egy
képviselGje és a leendd felettese.

Szokas kezet fogni?
Igen, Liechtensteinben szokds a kézfogds.

Jellemzéen hogyan épiil fel az
interju?

Az interjuk 1-2 orat vesznek igénybe. A
tesztekkel, felmérésekkel elmehet még
néhdny dra.

Strukturdlt (allandd kérdésekre épllé -
igy a jelolteket konny(i 6sszehasonlitani),
laza szerkezetbe foglalt, valamint szerke-
zet nélkili interjuk egyarant eléfordulnak.
A leggyakoribbak a laza szerkezetbe foglalt
interjUk. Lehetséges szerkezetiik példaul a
kovetkez6: bemutatkozas; a vallalat bemu-
tatasa; a jelentkezének feltett kérdések (az
allasrél, a végzettségrél, az érdeklédési
korokrél, a kiegészité tanulmanyokrol, a
szakismeretekrél, a csapatszellemrél stb.);
hobbik és nem szakmai jellegli tevékenysé-
gek; személyes célok; szerzGdési targyald-
sok; dsszefoglalds; a kovetkezd lépések.

A légkor jellemzden egydttm(ikods, nyilt és
Gszinte. A nem szakmai és a szakmai jel-
legli kérdések fele-fele aranyban fordulnak
elé. Fontos, hogy bizonyitsa motivaltsdgat.
A munkaltaté igyekszik minél tébbet meg-
tudni a jeloltek motivaltsagdrol, tudasardl
és készségeirdl, de emellett a személyisé-
gérél is.

Az elsd interju végeén felteheti az esetle-
ges kérdéseit. A fizetéssel kapcsolatos kér-
dések megbeszélésére altalaban a masodik
interju ad alkalmat.

Mikor lépi at egy kérdés a hatart?

A tervezett varanddssagra, betegségekre,
vallasi vagy politikai hovatartozasra vonat-
kozo kérdéseket nem szabad megvalaszolni
- feltéve, hogy az &llds szempontjabol
lényegtelenek.

Kell referencia, ajanlélevél vagy
erkélcsi bizonyitvany?

Az ajanlélevelek és a referenciak a toborzé
szamara nagyon fontosak, de ezeket csak
kérésre adja at.

Alku a fizetésrél és a juttatasokrol

A juttatdsokrol lehet targyalni. A tdrgya-
last dltalaban a személyzeti vezetével kell
lefolytatni. Erdemes esetleg el8szér megke-
resni a szakszervezetet, hogy tdjékozddjon
a leendé foglalkozésara jellemzé fizetési
savrol. A fizetéseket szokasos esetben havi
vagy éves alapon hatdrozzdk meg. Ez tar-
talmazza a fizetett szabadsagot, a jutal-
makat viszont nem, legaldbbis az allandd
fizetés nem. A leggyakoribb nem kotelezé
juttatasok a kovetkezok: étkezési utalva-
nyok, szolgalati gépkocsi, mobiltelefon,
sportutalvanyok, vallalati étterem, laptop
stb.

Szamitani kell prébamunkara?
Az 1 napos prébamunka nem gyakori, de

bizonyos helyzetekben hasznos lehet. A
prébamunkat meg lehet tagadni, bar a



jeldlt szamara is hasznos lehet, ha megis-
meri az allast.

Meddig tart a szokdsos prébaid5?
Egytél legfeljebb harom hénapig.

A munkaltaté fedezi az interjin valé
részvétel kéltségeit?

Igen, de ezt elére kérdezze meg.
Mikor értesitenek az eredményrél?

Az interjii végén a munkaltatd tajékoz-
tatja a dontéshozatal hatdridejérdl, illetve a
tovabbi lépésekrél. Ha nem igy lenne, kér-
dezzen ra ezekre.

Visszajelzés és tovabbi lépések

Az interji utan telefonon  kérhet

visszajelzést.

Mennyivel elébb kell odaérni az
allasinterjara?

Altaldban 10 perccel korabban szokas oda-
érni. Erkezéskor be kell jelentkezni.

Oltozkodési javaslatok

Az oltozkodésével igazodjon a vallalathoz
és a szerephez. Altalaban véve keriilje az
élénk szineket és a kihivé ruhakat, banjon
takarékosan a sminkkel és az ékszerekkel.

Tovabbi tandcsok

Kis mérete és vonzo szabdlyozasi kormnye-
zete miatt Liechtenstein egy ideje kénytelen
szabalyozni a kulfoldi allampolgarok beu-
tazdsat. Az orszagban valé letelepedésre
ezért korlatozottan van lehetéség.



Hivatalos nyelv  litvan

Allamforma  elnoki kéztarsasag
Népesség 3 millié

Févaros  Vilnius

Pénznem litvan litas (LTL)

EU- vagy EGT-tagsag EU
Orszaghivészam  +370

Nemzetkdzi internetes tartomanynév .1t

MIERT ERDEMES LITVANIABAN ELHELYEZKEDNI?



ALLASKERESES

A legnagyobb napilap, a Lietuvos rytas min-
dennap kozol allashirdetéseket. Allashir-
detéseket az Alio reklama és a Noriu
cimU lapokban is lehet talalni. Mindharom
Ujsdgra igaz, hogy a hirdetéseket webol-
dalukon is kozzéteszik. A litvan munkatigyi
kézpont sok mas allaskeresd honlaphoz
hasonldan szintén attekintést ad valameny-
nyi regisztralt allashirdetésrél. Latogasson
el az EURES portal Linkek oldalara, ahol a
felsoroltakon kivil még szamos hasznos
internetes cimet talal.

Sokan hasznaljdk a fejvaddsz cégeket is,
ezenkivil a nagyvéllalatok személyzeti osz-
talyan gyakran épitenek adatbazist a lehet-
séges alkalmazottakbol, tehat kozvetlendl
nekik is lehet 6néletrajzot kildeni.

Tanacsok az allaspalyazathoz

A litvadn munkaltatok &ltalaban latni akar-
nak egy irasbeli 6néletrajzot, mieldtt inter-
jura hivjdk a jeloltet. Manapsag népszerti
az  Europass-formatumi  Gnéletrajzok
hasznalata.

Spontan jelentkezés esetén valassza ki a
legnagyobb vallalatokat, és kildje be az
Gnéletrajzat egy motivacios levéllel egyiitt.
Géppel irott Gnéletrajza ne legyen hosz-
szabb két oldalndl, csak a legfontosabb
adatok szerepeljenek benne, a legfris-
sebb tevékenységektdl a régebbiek felé
haladva. Mellékelheti az Utlevele, illetve
személyazonositd igazolvanya, okleve-
lei, képesitésekrdl szdld igazolvanyai ere-
deti példanyairdl készilt masolatokat. Az
Gnéletrajzot és a motivacios levelet litvan

nyelven kell megirni, illetve nemzetkézi val-
lalatok esetében angolul.

Szoktak fényképet mellékelni az
onéletrajzhoz?

Nem; az dllashirdetésben kilon jelzik, ha
fényképet kérnek.

Eldnyt jelent a kézzel irt jelentkezés?
Nem, a gépelt motivacids levél gyakoribb.

Mennyire elterjedt, illetve elfogadott
az Europass-formatumu onéletrajz?

A nemzeti és az Europass-formatumot egy-
arant hasznaljak, és egyik sem népszertibb
a masiknal.

Telefonos érdeklédés

Nem tul gyakori, hogy egy allaskeresd elé-
szor telefonon érdeklédjon. A munkaltatok
jobban szeretik a személyes interjut.

A jelentkezéssel egyiitt az
okleveleket is be kell kiildeni?

Igen, a jelentkezéssel egyitt kildjoén
masolatot, az interjura pedig vigye el az
eredetiket.

Jellemzden mennyi id6 telik el az
allashirdetés megjelenése és a

munkakezdés kozott?

Rendszerint 1-3 hdnap.



Felkésziilés az interjira

Az interju altaldban egyfordulds. Ez leg-
tobbszor egy részletekbe mend elbeszél-
getés formajaban zajlik a felvételért felel6s
személy és a jelolt kozott.

Ki lesz ott az interjun?

A nagyobb vallalatoknal a személyzeti
vezetd esetenként elézetes interjut tart,
amennyiben a jeléltek listdja hosszu, és
nagyon fontos poziciérél van szo. A maso-
dik interjut rendszerint a kézvetlen felettes
vezeti le, mivel 6 tudja, pontosan milyen,
munkahoz kapcsoloédd kérdéseket tegyen
fel, és a jelentkez6 munkdjat kozvetlentil 6
fogja irdnyitani. Litvanidban nem jellemz6
a felvételi kozpontok (értékeld kdzpontok)
szolgdltatasainak igénybevétele, de néhany
munkaltaté fejvaddsz cégekhez szervezi ki
a munkatarsak el6zetes kivalogatdsat.

Szokas kezet fogni?

Igen, figyeljen arra, hogy hatdrozottan fog-
jon kezet az interjuztatéval.

Jellemzden hogyan épiil fel az
interju?

Nincs tipikus szerkezete, de szamitani lehet
olyan kérdésekre, mint példaul: Mivel foglal-
kozott kordbban? Mondjon valamit magdrol
(ez jo lehetdséget kindl a bemutatkozasra,
egyuttal fontos informaciokat kozélhet a
reménybeli munkaltatoval, amivel esetleg
felkeltheti az érdeklddését). Miért szeretne
nalunk dolgozni? Miért hagyta ott az el6z6
munkahelyét? Milyennek taldlja a vallala-
tunknal vérhaté feladatokat? On mit kinal
vallalatunknak? Melyek az erdsségei és a

gyenge oldalai? Mivel foglalkozik a szaba-
didejében? Milyen céljai vannak a jovére
nézve?

Mutassa, hogy lelkes. Tegye vilagossa, hogy
szeretné megkapni az allast. Mutassa meg,
hogy felkésziilt. Valaszaiba sz6je bele a val-
lalatrél megszerzett tényszer(i ismereteit,
ezt azonban ne tegye tul felt(inden. Kérdé-
seket a késdbbi szakaszban tegyen fel.

Szamitson arra a kérdésre, hogy mekkora
fizetést var el Erre valaszolhat példaul
igy: ,Uay gondolom, nem fogok keveseb-
bet kapni, mint az el6dém.”, vagy ,Az Onok
vallalatanak jé a hireve, igy biztos vagyok
benne, hogy fizetésem meg fog felelni az
aktualis szinvonalnak”. A bérrél folytatott
tdrgyaldsok eldtt a jelentkezének érdemes
roviden felmérnie a vélasztott terilet fize-
tési kategoridit.

Mikor lépi at egy kérdés a hatart?

A munkaltatd részérdl indiszkrét lépés, ha
az életkordrol, csaladi allapotdrol, varan-
dossagardl, flggéségeirél vagy vallasardl
kérdezi Ont.

Kell referencia, ajanlélevél vagy
erkolcsi bizonyitvany?

A kordbbi munkaltatdktdl lehet kémi refe-
renciat. Az allasinterjura ajanlatos a dip-
lomék eredeti példanyat vinni, nem a
masolatot. Litvanidban az ajanlélevél nem
szokas, de ha mar van, vigye magaval (ha
idegen nyelven készilt, gondoskodjon a
forditasrol).



Alku a fizetésrdl és a juttatasokrol

A munkaltatd altalaban rakérdez a kivant
fizetésre, amelyet havi dsszegben szok-
tak meghatdrozni. A fizetésekrél a munkal-
tatoval vagy a személyzeti vezetével kell
targyalni. A fizetett szabadsag szerepel a
szerzGdésben, és ezt a térvény szigorian
meghatarozza.

Szamitani kell prébamunkéara?

Igen, Litvaniaban viszonylag gyakori a pro-
bamunka, és ezt a szerzddésben is fel szok-
tak tlintetni.

Meddig tart a szokasos prébaid6?

A probaidd legfeljebb 3 honap lehet.

A munkaltaté fedezi az interjin valé
részvétel koltségeit?

Nem, nem jellemz6, hogy a munkaltaté allja
az Utikoltséget.

Mikor értesitenek az eredményrdgl?

Altaldban 2 héten beliil megkapja az
eredményt.

Visszajelzés és tovabbi lépések

Kiértékelésért néhany nap elteltével vissza-
hivhatja a munkaltatot.

Mennyivel elébb kell odaérni az
allasinterjura?

Az dllasinterjura ajanlatos 10 perccel
kordbban érkezni. Litvanidban értékelik a
pontossagot, a megbeszélés zokkenémen-
tes megkezdését.

Oltozkodési javaslatok

Az 6ltozkodés a meghirdetett allastol fiigg.
Az dltony vagy kosztim minden alkalomra
megfelel. Ekszereket és kozmetikumokat
célszerli mértékkel hasznalni.



Hivatalos nyelvek  francia, német, luxemburgi
Allamforma  alkotmanyos nagyhercegség
Népesség 537 000

Févaros Luxembourg

Pénznem  euré (EUR)

EU- vagy EGT-tagsag EU

Orszaghivészam  +352

Nemzetkdzi internetes tartomanynév  .lu

MIERT ERDEMES LUXEMBURGBAN ELHELYEZKEDNI?



ALLASKERESES

Az allashirdetéseket a luxemburgi allami
foglalkoztatdsi szolgdlat hirdetétdblain,
az orszagos lapok szombati kiadasaban, a
magankézben évé allaskozvetitd szerveze-
tek honlapjan, valamint a fejvadasz szer-
vezetek és nagyobb vallalatok webhelyein
teszik kozzé. A hasznos luxemburgi webci-
meket lasd az EURES portal Linkek oldalan.

Luxemburgban nagyon gyakori a spontan
jelentkezés, kilondsen a frissdiplomasok és
a nagyvallalatokhoz pdlydazé munkavalla-
1ok kérében. Nyugodtan jelentkezzen ezzel
a mddszerrel, hivja fel magdra a vallalat
figyelmét. Jelentkezése valdsziniileg egy
adatbazisba keriil.

Tekintettel arra, hogy Luxemburg Eurdpa
kozéppontjaban helyezkedik el, ugyanak-
kor harom hivatalos nyelve (francia, német,
luxemburgi) van, az allashirdetések gyak-
ran tébb nyelv ismeretét irjak eld. Mivel a
luxemburgi vallalatok sokféle tevékeny-
séget végeznek, és egyittmlikodnek az
Eurdpa kilonbozé pontjain talalhaté mas
vallalatokkal, elengedhetetlen, de leg-
alabbis nagyon hasznos az olyan tovabbi
nyelvek ismerete, mint példaul a holland,
az angol, az olasz, a portugal vagy a spa-
nyol. Ha itt akar elhelyezkedni, feltétlentl
kétnyelviinek kell lennie, és ebbdl az orszag
valamelyik hivatalos nyelve legyen az egyik.

Tanacsok az allaspalyazathoz

A legelterjedtebb jelentkezési modszer az,
ha egy allashirdetésre reagdlva bekiildi az
Onéletrajzdt és egy motivdcios levelet. A
levélbél vilagosan ki kell tlinnie annak, hogy
On pontosan tudja, milyen uj alkalmazottat

>

szeretne a vallalat, és hogy az On szakis-
meretei és tulajdonsagai meg is felelnek az
igényeknek. Fejtse ki, hogy miért érdekli az
allds, és miért kivan a véllalatnal dolgozni.
A levelet hibatlanul, ellenkez értelm( uta-
sitas hidnyaban a hirdetésével megegyez6
nyelven kell megirni.

Szoktak fényképet mellékelni az
onéletrajzhoz?

Igen, az onéletrajzba dltaldban fényképet
is tesznek.

Elényt jelent a kézzel irt jelentkezés?

Néha igen, mivel sok véllalat még mindig
ragaszkodik a kézzel irott motivacids levél-
hez. Ezt azonban rendszerint kiilon jelzik az
allashirdetésben.

Mennyire elterjedt, illetve elfogadott
az Europass-formatum 6néletrajz?

Nem sokan hasznaljak ezt a formatumot.
A munkaltaték szempontjabél az Euro-
pass-formatumban tdl sok az informacid,
és maga az 6néletrajz tul hosszu.

Az onéletrajz ne legyen hosszabb két oldal-
nal, szerepeljenek benne a tanulmanyai, a
tovabbképzések és a munkahelyi tapaszta-
lat, a nyelvtudas, a szamitdgépes ismeretek
és az érdeklodési korok.

Telefonos érdeklédés

Nem célszerli telefonon megkeresni a
munkaltatot.



A jelentkezéssel egyiitt az
okleveleket is be kell kiildeni?

Ajénlatos a jelentkezéssel egyiitt az okleve-
lek masolatat is bekuldeni.

Jellemzdéen mennyi idé telik el az
allashirdetés megjelenése és a
munkakezdés kozott?

Ez attdl fiigg, milyen fajta allasrél van szo,
és hogy mikor tud munkaba &llni.

Felkésziilés az interjira

Az allaskeresés nehéz munka. A lehet6
leggyorsabb siker eléréséhez sok id6t kell
raszanni. Az interjura készilve mindenkép-
pen érdemes megtenni a kdvetkezoket:

* Tartson alapos onvizsgdlatot: melyek az
ergs és gyenge oldalai, készségei és kom-
petencidi, személyes értékei.

*Ha a kordbbi d&llaspalyazatok soran
kudarcot vallott, folytassa eréfeszité-
seit, és mindig jelezze vilagosan, miért
jelentkezik.

 Gondolja végig elére, hogy a munkalta-
ténak részletesen el tudja majd mondani,
milyen &llast, milyen munkakorilménye-
ket keres.

* Tajékozodjon a vallalatrél, a termékeirdl
és az arculatdrol.

* Mutassa meg a munkaltaténak, hogy fel-
késziilt az interjura. Ha a munkaltatdban
az a benyomés alakul ki, hogy On nem
készilt fel elég alaposan, hanyagnak és
szakszer(tlennek fogja tekinteni.

Késztiljon fel eldre arra is, hogy esetleg egy
rovid, attekintheté 6sszefoglalast kell mon-
dania 6nmagarol, a motivaciojardl, illetve
az erdsségeirdl az allas kovetelményeinek
tiikrében.

Ki lesz ott az interjun?

A jelenlévék szama és szerepe a széban
forgd allastol fugg.

Szokas kezet fogni?
Igen, mindig fogjon kezet az interjuztatéval.

Jellemz8en hogyan épiil fel az
interji?

Az interjuknak nincsen tipikus szerkezete,
minden az &llastol és a céqtél filgg (méret
és tevékenységi agazat).

Mindezek fényében kénnyen eléfordulhat,
hogy az allasinterjut levezeté személy fel-
tesz néhany beugratos kérdést, kilénosen
arra vonatkozoan, hogy miért hagyta ott az
eléz6 allasat, illetve korabbi munkaltatéjat.
Elére gondolja ki, hogy adott esetben mit
valaszol az ilyen kérdésekre. A valaszokat
kiprébalhatja a csaladjan vagy a baratain.
Ok bizonyéra szintén meg fogjak mondani,
mennyire meggy6zGek a valaszai.

Amennyiben egy kordbbi rossz tapasztala-
tarol kérdezik, ebbdl is igyekezzen a lehetd
legjobbat kihozni. Soha ne mondjon rosz-
szat a kordbbi munkaltatdirdl, kollégairdl.
A rossz tapasztalat ellensulyozdsdra emlit-
sen meg tobb olyan példat, amikor jol ala-
kultak a dolgok.



Mivel a potencidlis munkaltatéban jo
benyomast akar kelteni, ne feledkezzen
meg a pozitiv hozzaallasral, ennek jegyében
emelje fel a fejét, és nézzen a szemébe az
interjut levezetd személynek.

Mikor lépi at egy kérdés a hatart?

Luxemburgban jogszabélyok védik a maga-
néletet, kifejezetten személyes témak ezért
nem kertilhetnek szoba az interjin.

Kell referencia, ajanlélevél vagy
erkolcsi bizonyitvany?

A referenciak, ajanlélevelek haszndlatara
nincs altaldnos szabdly. Rendes esetben
feltiintetik az allashirdetésben, hogy milyen
dokumentumra vagy referencidra van sziik-
ség. Ezeknek a dokumentumoknak a maso-
latat gyakran ajanlatos elvinni az interjura.
Ugyanez igaz az erkolcsi bizonyitvanyra is.

Alku a fizetésrél és a juttatasokrol

Néhany véllalatnal lehet targyalni az anya-
giakrol, de azoknal nem, ahol a munkaltatdk
a fizetés tekintetében kollektiv munkatigyi
megallapodast fogadtak el, vagy ahol a
fizetést bértabla hatarozza meg.

A fizetést a szellemi munkat végzé alkal-
mazottak, adminisztrativ és vezet6i pozi-
ciok esetében havi 6sszegekben adjak meg.
A fizikai munkaért jaro béreket érabérben
szoktdk meghatarozni. Fizetett szabad-
sag alapesetben nem jar, az éves jutalmak
pedig nagymértékben vallalat- vagy aga-
zatfiiggok. Ezek bizonyos esetekben szere-
pelnek a kollektiv szerzddésben.

Olyan fizetési szinvonalat vélasszon, amivel
ténylegesen elismernék a képességeit. Fon-
tos, hogy a munkaltatét meggydzze arrol,
hogy dijazza ezeket a képességeket. Kévet-
kezésképpen bizonyitania kell, hogy alkal-
mazasa esetén milyen hozzdadott értéket
nyujt majd a munkaltatonak. Ha megkér-
dezik, mekkora fizetésre gondolt, nem kell
feltétlendl 6sszeget mondania. Tajékozdd-
jon eldre az agazatban vagy a vallalatnal
szokasos dijazasrol. A fizetés esetenként
készpénz és nem kotelez6 juttatdsok egydit-
tesébdl is allhat.

A targyalasi alap meghatdrozasaban sokat
segithet, ha megkérdezi a mas vallalatoknal
hasonld poziciéban dolgozékat, vagy utédna-
néz a szakirdnyu HR-magazinokban.
Szamitani kell prébamunkara?

Igen; képesités nélkili munkavallalok ese-
tében 3 honap, a szakképzetteknél 6 hénap
szokott lenni a probaidészak.

Meddig tart a szokasos prébaidé?

A prébaidé altaldban 6 honap.

A munkaltaté fedezi az interjin valé
részvétel koltségeit?

Nem, a jeldltek utikoltségét nem szoktak
fedezni.

Mikor értesitenek az eredményrél?

Az értesitésre 1 hét elteltével lehet

szamitani.



Visszajelzés és tovabbi lépések

Nyugodtan felhivhatia a munkaltatét,
és visszajelzést kérhet az interjun valé
szereplésérol.

Mennyivel elébb kell odaérni az
allasinterjura?

Nagyon fontos a pontossag, az interju
egyeztetett idopontjanak betartdsa.

Oltozkodési javaslatok

Oltézkddésében, altalanos megjelenésében
alkalmazkodjon a helyzethez, illetve annak
a vallalatnak a jellegéhez, amelynél az
allast megpalyazta. A pénzlgyi agazatban
a toborzok a férfiaktél még mindig elvarjak
az 6ltoény és a nyakkendd viseletét.
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ALLASKERESES

Magyarorszagon az allasok legnagyobb
részét személyes ismeretség révén toltik
be. A meghirdetett allasokat az ujsagokban
és az internetes allaskeresé oldalakon lehet
megtaldlni.

Tandcsok az allaspalyazathoz

A legjellemz6bb moddszer a motivacios
levéllel ellatott onéletrajzok bekildése, de
a fizikai munkdk esetében az elsé lépésben
gyakran elég telefonon felhivni a munkalta-
tot. A nagyobb vallalatoknal eléfordul, hogy
kiilon jelentkezési lapot kell kitélteni (ese-
tenként online).

A jelentkezdknek megfelelden fel kell
késziilnitk, azaz elére meg kell ismernitik
a vallalat tevékenységeit és profiljat, illetve
tajékozodniuk kell az &llasrol, hogy el tudjak
donteni, valoban érdekli-e Gket az allas, és
mit is jelent pontosan a gyakorlatban.

Az elektronikus jelentkezések esetében
vagy az online Urlapot kell hasznalni (ha
van), vagy be kell kiildeni a hirdetésben eld-
irt dokumentumokat (és csak azokat).

Szoktak fényképet mellékelni az
dnéletrajzhoz?

Igen, altalaban fénykeép is van benne.
Elényt jelent a kézzel irt jelentkezés?

Nem, ne kiildjon kézirasos jelentkezést, csak
ha kulon kérik.

Mennyire elterjedt, illetve elfogadott
az Europass-formatumu énéletrajz?

Nem sokan haszndljdk, de altaldnosan
elfogadott.

Telefonos érdeklédés

Miutén elkiildte a jelentkezést, valamivel
késébb érdemes lehet odatelefondlni, hogy
jelezze az érdeklddés komolysagét. Ez arra
is jo, hogy jobban emlékezzenek majd a
nevére a vallalatnal.

Késziiljon fel az esetleges telefonos kap-
csolatfelvételre is, mivel valaszt kell kapnia
a kérdéseire (ne felejtse el Gket), ugyanak-
kor a spontan valaszra is képesnek kell len-
nie. Ugyeljen arra is, hogy tajékoztassék a
kévetkez6 lépés mibenlétérdl.

A jelentkezéssel egyiitt az
okleveleket is be kell kiildeni?

Kérés esetén kiildjon masolatot. Az inter-
jun vagy legkésdébb a szerzédés aldirdsa
elétt valdszintileg be kell mutatnia az okle-
veleket. A dokumentumok eredetiségé-
vel kezdetben nem sokat foglalkoznak,
de bizonyos (pl. orvosi) poziciok esetében
ezt is ellendrizni kell, miel6tt a szerzédést
aldimak.

Jellemzden mennyi id6 telik el az
allashirdetés megjelenése és a
munkakezdés kozott?

A munkdltaté altaldban mar a jelentke-
zési hataridé utan par héttel meghozza a
dontést, bar ez a poziciétél és a jelentke-
26k szamatdl is fugg. El6fordulhat, hogy



honapok telnek el a jelentkezéstdl a mun-
kaba allasig.

Felkésziilés az interjira

A munkaltatok az interju soran mindene-
keldtt az On személyiségét, elkotelezettsé-
gét kivanjak megismerni. Arra is kivancsiak,

hogyan reagdl szakmai helyzetekben vagy
varatlan korilmények esetén.

Ki lesz ott az interjun?

Az interjun jellemzden egy-hdrom f6 van
jelen.

Szokas kezet fogni?

Altalaban  igen, kezet az

interjliztatokkal.

fogjon

Jellemzden hogyan épiil fel az
interju?

Az interju dltaldban 1/2 6ras, bar néhany
vallalat tobb interjut, tesztet (pl. egy szak-
mait, egy személyeset stb.) is lebonyo-
lit. Az interjuk felépitése véltozo, a légkor
viszont szinte mindig hivatalos (még ha
baratsagos is). Legyen inkabb visszafogott,
kivéve, ha a munkaltatd részérdl fesztele-
nebb hozzaallast tapasztal. Tartalmi szem-
pontbél az interjuk fé témaja az allas, de
egyre gyakoribb, hogy a személyiségre, a
készségekre és hozzadllasra, az intelligen-
cidra és az dltalanos viselkedésre is kitér-
nek. Mindig prébélja ,eladni” magat, fejtse
ki a motivaciéjat és azt, miért Ont kellene
valasztaniuk - de természetesen anélkiil,
hogy tulsdgosan ramends lenne. Az interju
soran gyakran tdmaszkodnak az Gnélet-
rajzra, azt pedig szinte mindig megkérdezik

a jeloltektél, hogy miért hagytak ott eldzé
munkahely(iket, és hogy melyik az 6t leg-
jobb és legrosszabb tulajdonsaguk.

Az allassal kapcsolatban barmilyen kérdést
feltehet, de nem szerencsés rogtén a fize-
tésrél érdeklddni - ezt a témat rendes eset-
ben a munkaltatd hozza fel. Arra azonban
készljon fel, hogy széba kerdlhetnek az
anyagi elvarasai, ebben az esetben pedig
mindig jobb, ha inkabb tartomanyt ad meg,
nem pontos dsszeget. Manapsdg a jelent-
kezének kell megszabnia az irodai alkalma-
zottként végzett munkdja arat.

Mikor lépi at egy kérdés a hatart?

Magyarorszagon megkulonboztetés elleni
jogszabdlyok vannak érvényben, ami azt
jelenti, hogy On nem kételes sajat maga-
rol kényes” (valldsat, politikai elkotelezett-
ségét, szexualis iranyultsagat, tervezett
varanddssagat stb. érint6) informaciokat
kiadni a munkaltatéknak. Ha nem biztos
abban, hogy egy kérdés kapcsolodik-e az
alldshoz, nyugodtan kérdezzen vissza, hogy
miért fontos ez az informacid.

Kell referencia, ajanlélevél vagy
erkolcsi bizonyitvany?

A referencia Magyarorszagon nem gya-
kori, de ha a teriilethez kapcsolodik, hasz-
nos lehet példaul egy irdsbeli nyilatkozat a
korabbi foglalkoztatasardl és egy értéke-
lés a képességeir6l. A munkaltaté az el6zd
munkaltatéjat is felhivhatja, amennyiben
Onnek nincs ez ellen kifogasa.

Az ajanlélevelek haszndlata nem gyakori,
mindazondltal j6 benyomast kelthetnek,
ha ismert, j6 nev(i vallalattdl szarmaznak,



kiilénosen ha a teriilet is azonos. Bizonyos
allasokban szikség van az erkélcsi bizonyit-
vanyra (még ha felesleges is), ezt viszont
mindig feltiintetik a hirdetésben.

Alku a fizetésrél és a juttatasokrol

A szerzddéskotési targyalasokra altalaban
a jelentkezési eljaras végeén kertl sor. A fize-
tésrél szabad targyalnia, ezt azonban min-
dig meg kell indokolnia. Tartsa szem elétt,
hogy bizonyos teriileteken (pl. a kézalkal-
mazottak esetében) a béreket torvény hatd-
rozza meg. A fizetéseket havi dsszegben
adjak meg, a szerz6désben pedig szerepel-
nie kell a szabadsagra valé jogosultsagok-
nak is (ennek minimumat torvény rogziti). A
jutalmakrdl kiilon kell targyalni, ha azonban
a keresetnek jelentds részét teszik ki, ennek
szerepelnie kell a szerzédésben. A dijazés
és a nem kotelezd juttatdsok kérdését az
igazgatoval kell megbeszélni.

Szamitani kell prébamunkara?

Igen, szinte minden esetben.

Meddig tart a szokdsos prébaid5?

A prébaidé altalaban 3 hénapos vagy 3
hénapra meghosszabbithaté, ha annal révi-
debb. Ha a vallalatnal kollektiv szerzédés

van érvényben, akdr 6 hénap is lehet.

A munkaltaté fedezi az interjin valé
részvétel koltségeit?

Az interjun valé részvétel kapcsan felme-
ril6 koltségeket szinte soha nem téritik
vissza.

Mikor értesitenek az eredményrdgl?

Altalaban néhany héten beliil, de néha egy-
két hénapba is beletelik.

Visszajelzés és tovabbi lépések

Visszajelzést nem szokds kémi - vagy az
allast kapja meg, vagy az elutasitast.

Mennyivel elébb kell odaérni az
allasinterjura?

Feltétlendl legyen pontos. Ha késik, lehe-
t6ség szerint értesitse a munkaltatot. Az
allasinterjun valé megjelenését vissza kell
igazolnia. Sziikség esetén kérhet (ij id6pon-
tot, mésodszorra azonban mindenképpen
meg kell jelennie.

Oltozkodési javaslatok

Az oltozkodési szabalyokat az &llas hatd-
rozza meg, de jellemz6 a hivatalos stilus
(6ltony, kosztlim stb.). A visszafogott éksze-
rek elfogadottak, de csak néknél.

Tovabbi tanacsok

Az interju soran tigyeljen arra, hogy ne t(in-
jon motivdlatlannak. A fizetésrdl csak az
interju végén kérdezzen, ha nem kapott réla
informaciot.

A kérdéseket figyelmesen hallgassa meg,
ne kozdljon tul sok informaciét. Valaszol-
jon minden kérdésre - sok révid mondat
helyett inkdbb mondjon harom-négy hosz-
szabbat. Mosolyogjon, ne féljen. Ha vala-
mit nem tud, vallja be nyugodtan. Késziiljon
fel az olyan kérdésekre, hogy ,Mit szeretne
megtudni rélunk?”.
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ALLASKERESES

A helyi &llami foglalkoztatasi szolgalat
a Foglalkoztatdsi és Képzési Testilet. Az
allashirdetéseket a testiilet weboldalan és
a sziget kilonbozé pontjain taldlhaté mun-
kalgyi hivatalokban teszik kozzé. Az alla-
sokat a magantulajdoni munkakozvetitd
cégek is hirdetik a honlapjukon, illetve koz-
vetlen(l ajanljak az tgyfeleiknek. A helyben
elérhet6 allasokat az allami és magan-
szektorban mUikodé szervezetek a helyi
lapokban szoktdk meghirdetni. Az EURES
portal Linkek oldaldn minden hasznos link
megtaldlhato.

Tanacsok az allaspalyazathoz

A jelentkezést altalaban e-mailben vagy
postan kell bekldeni, a hirdetésben meg-
adott utasitds szerint. A jelentkezési
leveléhez mindig csatolja a személyes
Gnéletrajzét. Ellenkez$ utasitds hianydban
a levelet és az énéletrajzot is angolul kell
bekdildeni.

Figyeljen arra, hogy minden csatolmanyt
mellékeljen, és ellendrizze, hogy a fajlo-
kat meg lehet-e nyitni. Egyértelm(ien jelélje
meg, melyik allasra jelentkezik. Tartdzkod-
jon az animdcicétél vagy a feltiing design-
tél, kiiléndsen ha szakmai allasrdl van sz,
amelynek nincs kéze a designhoz.

Ha spontan jelentkezik, jeldlje meg, milyen
allas érdekelné. Azt is jelezze, hogy mikor
tudna kezdeni. Tintesse fel a megfeleld
képesitéseket.

LA briisszeli Eurdpai Foglalkoztatdsi
Napon a standunkhoz elldtogatdk tobb-
sége a pénziigyi szolgdltatdsok, jog,

marketing és kommunikdcié, illetve az
idegenforgalom tertiletén szerzett dip-
lomdt. Mdltdn éppen ezeken a teri-
leteken van munkaer6hidny, igy a
rendezvénynek kdszénhetéen ezek a
fiatalok kapcsolatba  kertilhettek az
ezekben az dgazatokban dlldst kindld
helyi munkdltatékkal.”

Jonathan Brimmer, EURES-tandcs-
ado, Mdlta

Szoktak fényképet mellékelni az
onéletrajzhoz?

Nem, a maltai onéletrajzokban altalaban
nincs fénykép.

Elényt jelent a kézzel irt jelentkezés?
Nem mondhatni. Amennyiben kézzel irott
jelentkezésre van sziikség, ezt a hirdetés-

ben kiilon jelzik.

Mennyire elterjedt, illetve elfogadott
az Europass-formatumi 6néletrajz?

Az Europass-formatumu
elfogadott.

Gnéletrajz

Telefonos érdeklédés

Az elsé allasinterju tigyében altalaban a
munkaltaté keresi meg telefonon a jelent-
kezbket. Ezutan kivetkezik a személyes
interju.

A telefonbeszélgetések soran probalja kide-
riteni a kapcsolattartd személy nevét, a
vallalat nevét pedig hasznalja helyesen. A
beszélgetés soran legyen mindvégig udva-
rias. Beszéljen roviden, lényegre torden,



fontos informacickat azonban ne hagyjon
ki. Tisztazza, mi lesz a kovetkez0 lépés.

A jelentkezéssel egyiitt az
okleveleket is be kell kiildeni?

A jelentkezési szakaszban altalaban nincs
szilkség a képesitések igazolasara. Ha
viszont interjura kerdl a sor, be kell majd
mutatnia az eredeti bizonyitvanyokat.
Vigyen fénymdsolatot a bizonyitvanyokrél
arra az esetre, ha az interjuztaté masolatot
kér. A Maltan kivili oktatdsi intézmények-
ben, példaul kilfoldi egyetemeken szer-
zett képesitéseket el kell ismertetni. Ezt a
Nemzeti Tovabbképzési és FelsGoktatasi
Bizottsag (http://www.ncfhe.orgmt) ald tar-
tozo Malta Qualifications Recognition Infor-
mation Centre (MQRIC) nev(i intézménynél
kérheti.

Jellemzdéen mennyi idé telik el az
allashirdetés megjelenése és a
munkakezdés kozott?

Ez a vallalattdl, a felvételi eljarastdl és az
On rendelkezésre allasatdl fiigg.

Felkésziilés az interjura

A toborzd a jelentkezéktdl elvarja a ren-
delkezésre dllast, a vallalat ismeretét,
valamint - kulféldiek esetében - a mal-
tai kultura alapvet6 ismeretét. A legtébb
maltai vallalatndl az angolnyelv-tudas
alapkovetelmény.

Ki lesz ott az interjun?

Az &llasinterjukon &ltaldban a munkaltato
van jelen, hacsak nem nagyobb szervezetrdl

van sz6, ebben az esetben a HR-igazgato és
a részlegvezet( vesz részt az interjun.

Szokas kezet fogni?

Igen, ez az els6 dolga, amikor talalkozik az
interjuztatdkkal. Fogjon kezet és mutatkoz-
zon be a teljes nevén (uténév, vezetéknév).
Ne feledkezzen meg a mosolyrél! Ne dljon
le, amig hellyel nem kinaljak.

Jellemzden hogyan épiil fel az
interju?

Az interji hangulata altalaban nagyon
bardtsagos, a jelentkezé otthonosan érez-
heti magdt. Az interjuk rendszerint négy-
szemkozt zajlanak. A specidlis szakértelmet
nem igényld dllasok esetében csak egy
interjura kell szdmitani, a gyakorlatot is
megkivano, specidlis szakértelmet igényld
foglalkozasokban meghirdetett &lldsoknal
viszont gyakori az elézetes valogatas, és
ezt még egy vagy két tovabbi interju kovet.
Ilyen esetben eléfordulhat, hogy bemutatét
is kell tartania.

A megbeszélés/kérdések soran igyekezzen
a targynal maradni, és ne emlitsen olyan
készségeket, amelyekkel nem rendelkezik.
Mutassa, hogy szivesen tanul. A szemkon-
taktus és a testbeszéd egyarant fontos.

A kérdéseit felteheti, de ne legyen bel6lik
tul sok, és tartozzanak a targyhoz. A mun-
kakori leirdsra vagy a munkakorilményekre
érdemes lehet rakérdezni. Ha masodik
interju is lesz, ebben a szakaszban a fize-
tésrél még ne beszéljen.

Minél tobbet tud a véllalatrdl, annal jobb.
Ezzel jelzi, hogy szivesen megismerné a


http://www.ncfhe.org.mt

véllalatot, eddigi teljesitményét és a jévore
sz0l6 terveit. Lelkesedésének kdszonhe-
téen kivalasztasi esélyei is megnéhetnek.
A jelentkezéknek feltett leggyakoribb kér-
dés az, hogy mi a vallalat alapvetd funk-
cioja. Hasonld kérdés, hogy a vallalat egy
nagyobb cég lednyvallalata-e, illetve ter-
mékeit exportdlja-e, és ha igen, mely
orszagokba.

A munkaltaté altal feltett beugratds kérdé-
sek egyike az elvart fizetésre vonatkozik.
Erre tobbféle valasz adhato, féleg ha otthon
mar felkésziilt, azaz utananézett a vallalat-
nak, és kelld gyakorlattal rendelkezik.

Mikor lépi at egy kérdés a hatart?

A torvény tiltja, hogy a munkaltaték olyan
kérdéseket tegyenek fel, amelyek alkalma-
sak a nemen, szexudlis iranyultsdgon, val-
lasi meggy6z6désen, etnikai hovatartozason
vagy szarmazasi orszagon alapulé megkii-
l6nboztetésre. Amennyiben a maganéletérdl
kérdezik, udvariasan elharithatja a kérdést;
elég, ha annyit mond az interjuztaténak,
hogy a magénélete nem fogja zavami a
munkajat és a beosztasat. Az interjliztatd az
érdekl6dési korérdl, a szabadidds tevékeny-
ségeirél nyugodtan kérdezheti, és a vélemé-
nyét is kérheti kilonféle kérdésekrdl, akar
aktualitasokrol is.

Kell referencia, ajanlélevél vagy
erkolcsi bizonyitvany?

Referenciat altaldban a szolgaltatdipari,
pénziigyi és hasonld jellegli allasok ese-
tében szoktak el6imi. Megfeleld referencia
lehet példaul egy korabbi munkaltate, egy
megbizhatd szakember vagy akar egy plé-
banos. Altalaban azt kell igazolniuk, hogy az

adott személy megbizhato, igy az allasban
varhatéan gond nélkiil helyt fog allni.

Ajanlolevélre csak akkor van sziikség, ha a
munkaltato kilén kéri.

Alku a fizetésrél és a juttatasokrol

A fizetésrdl lehet targyalni, kilénosen
olyankor, ha a megpalyézott allas tertle-
tén nagy tapasztalattal rendelkezik. A fize-
tést dltaldban heti vagy havi 6sszegben
adjak meg. A felajanlott dijazas magaban
foglalja a fizetett szabadsdgot és az éves
jutalmakat.

A fizetésrél és a béren kivli juttatasokrol
nagyobb cégek esetében a HR-vezetd tar-
gyal a vallalat nevében, mig a kisebbeknél
maga a munkaltato.

Amennyiben elnyeri az allast, a valla-
lat a torvény értelmében koteles bejelen-
teni a foglalkoztatdsat a helyi hatésagok
felé, amihez az elsé munkanapon ki kell
toltenie a ,foglalkoztatds megkezdése”
ciml nyomtatvanyt, és ezt be kell nydjta-
nia az Employment and Training Corpora-
tion (Foglalkoztatasi és Képzési Testilet)
nevli intézményhez. Ezen a nyomtatvanyon
az On alairasanak is szerepelnie kell. Ugyel-
jen arra, hogy a munkaltaté az elsé mun-
kanapjan elkiildje ezt a nyomtatvanyt a
testiletnek.

Szamitani kell prébamunkara?

Nem, prébamunkat nem fognak kérni, mivel
ez ellentétes a jelenlegi jogszabélyokkal. Ez
azt is jelenti, hogy ha ilyesmit kérnek Ontél,
nyugodtan megtagadhatja.



Meddig tart a szokasos prébaid5?

Altalaban 6 és 12 hénap kozott alakul, de
ez a vaéllalattdl flgg, Ugyhogy munkaba
allas eldtt tajékozddjon.

A munkaltaté fedezi az interjun valé
részvétel kéltségeit?

A vallalattel fugg.
Mikor értesitenek az eredményrél?

A munkaltatd &ltaldban egy késdbbi idd-
pontban tajékoztatja az interji eredmé-
nyérél. A munkaltaté azt is jelezni fogja,
ha Ujabb interjura szeretnék behivni. Ha az
allasra Ont valasztottak, kis cég esetében
errél telefonon fogjak értesiteni, nagyvalla-
latoknal viszont postai tton.

Visszajelzés és tovabbi lépések

Lehet8ség van arra, hogy egy értékelés ere-
jéig taldlkozzon a munkaltatéval, vagy tele-
fonon kérje ki a véleményét.

Mennyivel elébb kell odaérni az
allasinterjura?

A pontossagot az interjuk esetében nagyon
komolyan veszik. Ha a kdérnyéket nem
ismeri pontosan, induljon korabban, hogy
biztosan odaérjen.

Ha az adott nap Onnek semmiképpen nem
felel meg, kénnyen médosithat az idépon-
ton, csak hivja fel idében a munkaltatot
(legalabb 1 nappal korabban).

Erdemes megtudni, ki lesz az interjiztat.
Oltozkodési javaslatok

Az interjura mindig o6lt6zzon fel elegan-
san. Férfiaknak ajanlott a sotét oltony fehér
vagy vildgos inggel és elegans nyakkendd-
vel. A nék szamara javasolt a kosztim és
a bluz. Ne viseljen feltlind ékszereket és
sminket. A férfiaknal kertilendd a fiilbevald
vagy mas testékszerek viselése. Ameny-
nyiben tetovdldsa van, Ggyeljen rd, hogy
a ruha eltakarja. A helyi munkaltaték nem
szeretik a tetovaldsokat. Ajanlott valami-
lyen kénnyd, Gde parfumat viselni, kilong-
sen nyaron.

Tovabbi tanacsok

Vigyazzon arra, hogy a kérdésekre ne hosz-
szU szénoklatokkal valaszoljon, és az inter-
juztato esetleges kritikajat se reagalja tul.
Soha ne birdlja a kordbbi munkaltatoit.
Prébaljon pozitiv lenni, de ami a legfonto-
sabb, adja onmagat. A munkaltaték min-
denekel6tt Gszinte, érett személyiségeket
keresnek.
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ALLASKERESES

Az &llasokat a vallalati weboldalakon vagy
erre szakosodott weboldalakon, az Ujsa-
gokban (altaldban a hétvégi kiadas allas-
mellékletében), a kozvetitd szervezeteknél,
valamint az allami foglalkoztatdsi szolgad-
latnal (UWV) szoktdk meghirdetni. Nagyon
gyakori mddszer a spontan allaspdlyazat
benyujtasa is, a vallalatndl meglévé allas-
lehet6ségek felderitésére.

Tanacsok az allaspalyazathoz

Az alacsony fizetéssel jaré vagy szakképe-
sitést nem igényld (szélloda- és vendégla-
té-ipari, kiskereskedelmi) dllasok esetében
elterjedt a telefonos vagy egyre inkabb az
e-mailes jelentkezés. Mas dllasokndl az
altalanos eljaras a motivacios levél és az
onéletrajz bekiildése e-mailben vagy pos-
tai uton. Figyeljen arra, hogy személyes
adatait, munkahelyi gyakorlatat és legma-
gasabb végzettségét tekintve az igazsa-
got irja le.

A véllalatok esetenként kozvetité szerveze-
teket biznak meg szabad allashelyeik betdl-
tésével, amelyek gyakran elézetes sz(rést
végeznek a jeloltek kozott, és a kivalasztott
onéletrajzokat atadjak a munkaltatonak.

Ha spontan modon szeretne jelentkezni egy
véllalathoz, keresse a megtresedd allasok
igyében illetékes osztdlyt vagy személyt.
Mondja el a terveit, hogy milyen allast
keres, és milyen képességekkel és tapasz-
talatokkal rendelkezik. Kérdezze meg, kiild-
het-e motivacidés levelet és onéletrajzot.
Ha beleegyeznek, kiildjon egy céliranyos
levelet a megfeleld személynek vagy osz-
talynak. Ezzel a modszerrel Hollandidban

nagyon hatékonyan lehet interjimeghiva-
sokat szerezni.

Szoktak fényképet mellékelni az
onéletrajzhoz?

Nem, de elfogadhatd, ha van benne fénykép.
Elényt jelent a kézzel irt jelentkezés?
Nem, a kézirdsos jelentkezés nem ajanlott.

Mennyire elterjedt, illetve elfogadott
az Europass-formatumu énéletrajz?

Ha a munkahelyi gyakorlatat, tanulmanyait,
készségeit és kompetencidit Europass-for-
matumu onéletrajzzal tudja igazolni, nyu-
godtan hasznalja azt.

Telefonos érdeklédés

Ha a véllalatot telefonon keresi meg, kérje
az Aallashirdetésben megjelélt kapcsolat-
tartd személyt vagy osztalyt. Ugyeljen arra,
hogy a hivdsra alkalmas idépontot valasz-
szon. Mondja el roviden, hogy felvilagosi-
tasért telefondl-e, vagy allasra szeretne
jelentkezni. Ha kulfoldi jelentkezd, és nem-
zetkozi hivassal telefondl, ezt jelezze, és
kérdezze meg, lebonyolithaté-e a hivas az
On anyanyelvén, esetleg mas idegen nyel-
ven. Az elsé benyomas déntd fontossagu.

A jelentkezéssel egyiitt az
okleveleket is be kell kiildeni?

Nem. Ha sziikség van rajuk, akkor a véllalat
az interjun vagy az elsé munkanapjan kémi
fogja ezek masolatait. Az okleveleket érde-
mes lefordittatni hollandra vagy angolra, a
képesitéseket pedig érvényesittetni.



Jellemzéen mennyi idé telik el az
allashirdetés megjelenése és a
munkakezdés kozott?

Valtozé, 1 nap éppuigy lehet, mint tdbb hdnap.
Felkésziilés az interjura

El6fordul, hogy a jeldlteket el6szor egy tajé-
kozodd interjura hivjak be, esetleg egy koz-
vetitd szervezethez. Ez az alkalom inkabb az
ismerkedésrél szol. A légkor a formalis és az
informalis kozott valtozik, a megbeszélés-
ben érezhetéen egyenld felek kozott zajlik.

A munkaltatét ilyenkor az érdekli, hogy
mennyire ismeri az allas feltételeit, a val-
lalatot és annak tevékenységeit. On is tehet
fel kérdéseket. Ezt az alkalmat érdemes
arra hasznalni, hogy kimutassa az allas
irdnti motivaltsagat és érdeklédését. A fize-
tésrél ne kérdezzen.

A kérdések jobbdra az On gyakorlatara és
készségeire vonatkoznak. Az interju eredmé-
nyeképpen vagy elutasitjak az allaspélyaza-
tat, vagy meghivjak egy masodik interjura.

A holland vallalatok leggyakrabban azért
nem hivjadk meg a jelolteket masodik inter-
jura, illetve azért nem veszik fel dket, mert
alapvetd informdciokat sem tudnak a val-
lalatrél. Tanulmanyozza a vallalat webol-
dalat, olvassa el az éves beszamolgjat és
prébaljon képet kapni az dgazatrol, amely-
ben tevékenységét folytatja, illetve tajéko-
z6dni a legfrissebb hirekrél és a vérhatd
valtozasokrdl. Mindezekkel bizonyithatja a
motivaltsagat.

A késébbi interjuk soran behatdébban fog-
lalkoznak a pozicié 8sszefiiggéseivel, az On

problémamegoldé képességével és tapasz-
talataival. Az elsé vagy a mdsodik interju
utan értékelés készulhet.

A legtébb esetben az interji utan nem sok-
kal értesitik Ont arrdl, felvették-e vagy sem.

A holland munkaltatok az oklevelekkel vagy
szolgalati bizonyitvanyokkal egyiitt egyre
gyakrabban kérmek kompetencidkat is. A
kompetencidira vonatkozd kérdésekre az
lgynevezett STAR-modszer (situation, task,
action, result, azaz helyzet, feladat, cseleke-
det, eredmény) gyakorlasaval késziilhet fel
(lasd a 18. oldalt).

Ki lesz ott az interjin?

Jellemzden egy vagy két ember.

Szokas kezet fogni?

Igen, Hollandidban elvaras az erds kézfogas.

Jellemz8en hogyan épiil fel az
interju?

Az interjuk hossza atlagosan 1-1,5 éra.

Az interjlztaté el6szor bemutatkozik,
bemutatja a vallalatot, majd felkéri Ont,
hogy mondjon par szét magardl. Ezutdn
részletesebben beszél az allasrél, majd kér-
déseket tesz fel az 6néletrajzaval kapcso-
latban. A kérdések kozétt a maganéletére
vonatkozd is eléfordulhat.

Ezutdn kévetkeznek az On képességeire,
készségeire és kompetencidira vonatkozd
kérdések. Mindezek utan felteheti az addig
nem targyalt témakkal kapcsolatos kérdé-
seit, vagy pontositast kérhet.



Az interjuztaté az interjii lez&rdsakor
elmondja, hogy mik lesznek az eljaras
kovetkez6 |épései.

Beugratds kérdések is eléfordulhatnak: Van
valamilyen elképzelése arrol, mivel jar ez
a pozicid? Hasonlitsa Gssze ezt a poziciot
mas vallalatok hasonld beosztdsaival. Miért
kellene Ont valasztanunk, és nem valaki
mast? Mivel magyardzza ezt a hézagot az
onéletrajzdban?

Mikor lépi at egy kérdés a hatart?

A megkilonboztetéssel szembeni védelmet
kilén jogszabaly biztositja. A fajra, bér-
szinre, vallasra (bar azt meg lehet kérdezni,
hogy a munkaidd 6sszeegyeztetheté-e a
vallasaval), allampolgdrsagra, sziletési
helyre, védranddssdgra, egészségre vagy
csalddalapitdsi tervekre vonatkozo kérdé-
sek nem megengedettek.

Mar sok holland vallalat elfogadta a felvé-
teli eljarasoknak a holland humaneréfor-
ras-gazdalkoddsi és szervezetfejlesztési
egyesilet (NVP) altal elfogadott helyes
magatartdsi kddexét. Ha gy érzi, a kodex-
hez csatlakozd véllalatok valamelyike nem
részesitette Ont megfeleld banasmaédban,
lehet6sége van panaszt tenni. Az egyenld
banasmod bizottsagot is megkeresheti, ha
érzése szerint sériilt az egyenld banasmadd-
hoz valé joga.

Kell referencia, ajanlélevél vagy
erkélcsi bizonyitvany?

A referencia nem kételezd. On dénti el,
hogy akar-e referencidkat szerepeltetni az
onéletrajzaban. Uj munkaltatéja csak akkor
hivhatja fel 6ket, ha ebbe On beleegyezik.

A személyes Ugyek, a felmondashoz vezet6
okok taglaldsanak a referenciakban nincs
helye.

Amennyiben  erkdlcsi  bizonyitvany s
sziikséges, ennek szerepelnie kell az
alldshirdetésben.

Amikor kilép a vdllalattdl, a munkaltato
mindig kiallit Onnek egy igazolast. Ennek
tartalma lehet teljesen semleges, negativu-
mot viszont soha nem &llithat az On szemé-
lyiségérol vagy munkajarol.

Alku a fizetésrdl és a juttatasokrol

Ha a vallalat felkindlja Onnek az allast,
akkor targyalhat a fizetésérél és a proba-
idorél. Ha a felvételét kozvetitd szervezet
intézte, akkor feltehetéleg 6k targyalnak
majd a jovedelmi elvdrasairdl, illetve az
egyéb feltételekrél és juttatdsokrdl. Hollan-
diaban a fizetésrél és a béren kiviili juttata-
sokrol egyarant lehet targyalni. A fizetésre
vonatkozd kérését alaposan gondolja at,
hogy 6sszhangban legyen az llasaval.

A kiilonféle allasokban kilonféle bérskalak
vannak. Ezek a skaldk szolgalati id6 sze-
rinti szakaszokra oszlanak. A bérskala és
szakasz megallapitasa a munkahelyi gya-
korlata alapjan térténik. Mindezekrél lehet
targyalni. Ne felejtse el, hogy az 6nkéntes
munka is munkahelyi gyakorlatnak sza-
mit. A munkakérilményeket sok szakma és
nagyvallalat esetében kollektiv munkatigyi
megallapodasban rogzitik. A 23 év alattiak
és az id6sebb korosztdly szdmara bérmi-
nimumot hataroztak meg. Ennél a szintnél
nem szabad kevesebbet fizetni. A dijazast
havi dsszegben fejezik ki.



A szabadsédgra vald jogosultsagot, a sza-
badsag idején jard fizetés kiszamitasanak
képletét torvény hatdrozza meg. A szabad-
napok szama a kollektiv megallapodas-
tol és az életkortol fuggben emelkedhet.
A jutalmakrél a munkaba &llaskor és az
éves értékeléskor lehet tdrgyalni. A kollek-
tiv munkatigyi megallapodasok esetenként
a nyereségbdl valo részesedésre vagy osz-
talékra vonatkozo kotelezettségvallalast is
tartalmaznak.

A javadalmazas és a fizetett szabadsag
mellett mas feltételekrdl is lehet targyalni,
ilyen példaul a szolgalati auto, az utazasi
koltség, a nyugdijbiztositds, a képzési kolt-
ségek stb. A kollektiv munkatgyi megalla-
podasok sok esetben ezeket a feltételeket
is rogzitik.

Szamitani kell prébamunkara?
Igen, valészin(leg.

Meddig tart a szokasos prébaid5?
A probaidé atlagosan 2 hénap.

A munkaltaté fedezi az interjun valé
részvétel kéltségeit?

Ez nem automatikus. A koltségtérités iranti
kérést mindazonaltal nem tekintik udvariat-
lannak, van ra lehetdség.

Mikor értesitenek az eredményrél?

Azok a vallalatok, amelyeknél érvény-
ben van a helyes magatartasi kodex, két
héten beliil irdsban tajékoztatjék a sikerte-
len jeléltet arrdl, miért nem 6t vélasztottak.
Bdvebb felvildgositast még ezutan is kérhet.

Visszajelzés és tovabbi lépések

Amennyiben nem On nyerte el az allast,
nyugodtan megkeresheti az interjuztatot
azzal a kéréssel, hogy értékelje a felvételi
eljarasat. Megkérdezheti, mit tett helyesen,
és hol hibazott, mivel ezek a késébbi alla-
sinterjuk soran még jol jéhetnek.

Mennyivel elébb kell odaérni az
allasinterjara?

Pontosnak kell lenni. Uj idépontot csak
nagyon komoly okok (pl. betegség vagy
hozzatartozd halala) esetén kérhet.

Oltozkodési javaslatok

Nagyra értékelik az alkalomnak megfeleld
oltozéket, az apolt megjelenést. Valasszon
inkabb a vallalati kulturanak, nem pedig a
legijabb divatnak megfelelé ruhazatot. A
bankszektorban a férfiaknak 6ltonyt kell
viselnitik, a nék esetében pedig elvaras a
kétrészes kosztlim.

Az ékszerek viselésében javasolt a visszafo-
gottsag. A férfiak gytirlviselése elfogadott,
a karkot6 azonban mar tulzasnak szamit.
A ndknél egy vagy tébb gy(rl elfogad-
hatd, sét, akar még el6nyds is lehet. A tobbi
ékszernek igazodnia kell a szereléshez.

Tovabbi tandcsok

Ugyelien arra, hogy valaszai rovidek,
lényegre toréek legyenek. Elényére valhat,
ha oklevelének forditdsa, hitelesitett cime
vagy szakmai regisztraciéja mar rendelke-
zésére all.
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ALLASKERESES

Az dllasokat a vallalatok weboldalan vagy
erre szakosodott honlapokon, Ujsdgokban,
kozvetitd szervezeteken vagy az allami fog-
lalkoztatasi szolgdlaton keresztil (http://
www.nav.no) hirdetik meg.

Tandcsok az allaspalyazathoz

Az angol nyelvii (de ha beszél valamilyen
skandindv nyelvet, azt is valaszthatja)
jelentkezésével egyiitt kuldjon egy moti-
vacids levelet és egy onéletrajzot (leg-
feljebb egy oldal legyen, bar a muszaki
jeléltek 6néletrajza ennél lehet hosszabb és
részletesebb).

Spontdn jelentkezés esetén deritse ki a
HR-képviseld nevét, akinek az allaspa-
lydzatat cimezheti. irjon motivaciés leve-
let (legfeliebb egy oldal) és csatolja az
onéletrajzat.

Egy hirdetésre, illetve egy vallalathoz csak
egy jelentkezést kildjon. Amennyiben egy
nagy céghez jelentkezik, a palyazat bekil-
dése utdn néhany nappal hivja fel vagy
e-mailben keresse meg a toborzot, és kér-
dezzen ra, hogy olvasta-e az onéletrajzat,
mi a véleménye, sok palyazatot kaptak-e,
mikor varhat valaszt stb.

Onmagardl és képesitéseirdl rovid, tomor
leirdst adjon. Legyen 6szinte, ne essen tul-
zasokba. Onéletrajza legyen egyszer(i és
szerény. A nyelvtudasat illetéen legyen
Gszinte, kilonésen ami az angol nyelvet
illeti. A ,jo” és ,iskolai szint(” angoltudas
nem ugyanaz a kategoria.

Szoktak fényképet mellékelni az
onéletrajzhoz?

Nem jellemzd a fényképes 6néletrajz.
Elényt jelent a kézzel irt jelentkezés?

Nem, Norvégiaban nem hasznalnak kézira-
sos jelentkezést.

Mennyire elterjedt, illetve elfogadott
az Europass-formatumu énéletrajz?

Nem hasznaljak.
Telefonos érdeklddés

Bevett szokas az allasra vonatkozo felvila-
gositasért megkeresni a kapcsolattarto sze-
mélyt. lrja 6ssze az alldssal/a vallalattal
kapcsolatos kérdéseket, és hétkdznap reg-
gel 9 és délutan 3 kozott telefonaljon.

A jelentkezéssel egyiitt az
okleveleket is be kell kiildeni?

Diplomainak, bizonyitvanyainak masolatat
csak akkor mellékelje a jelentkezéséhez, ha
az allashirdetésben ezt kérik. Ha nem kérik,
majd akkor kiildje el, amikor a toborzé kéri.
A munkaltatoknak sziikségiik van az On dip-
lomajanak hitelesitett masolatara és hite-
les (norvég vagy legaldbb angol nyelvii)
forditasara.

Jellemzéen mennyi idé telik el az
allashirdetés megjelenése és a
munkakezdés kozott?

Véltozd. Az &llashirdetésekben olykor a
,mielébbi kezdés”, maskor 3 hdnappal
késdbbi munkaba allasi datum szerepel.
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Felkésziilés az interjira

A legtobb esetben személyes interjura hiv-
jak be. Idénkeént eléfordulhat, hogy az elsé
kozvetlen kapcsolat telefonos interju for-
méajaban valésul meg.

Tartsa észben, hogy Gnéletrajza és motiva-
cios levele az dllasinterjura szélo ,belépéje”.
Ezekkel kell megmutatnia a kompetencidjat.
Az allasinterju inkabb a munkahelyi helyze-
tekben megmutatkozd egyéni képességeit
és személyiségét vizsgdlja. Itt dontd lehet,
hogy mennyire taldlja meg a ,kézés hul-
ldmhosszt” a toborzoval. Legyen érdekl6dd,
motivalt, tegyen fel jo kérdéseket, merje
véllalni véleményét és mondja ki azt.

Eléfordulhat, hogy csak egy interjut tarta-
nak (ez a leggyakoribb), de (a magasan kép-
zett munkaerék esetében) lehet kett6, vagy
akar harom is. Az interjuk hossza atlagosan
45-90 perc.

Ki lesz ott az interjun?

Az interjut 1-5 ember bonyolitja le. Koztik
lehet a szakszervezeti és a személyzeti kép-
viseld, ami kilondsen a kozszféraban meg-
hirdetett allasokra jellemz6.

Szokas kezet fogni?

A kézfogas elég gyakori. Ugyeljen a hataro-
zott kézfogasra.

Jellemzéen hogyan épiil fel az
interju?

A megbeszélésért felelds személy elészor
bemutatja a vallalatot és az allast. Ezutan
On kdvetkezik: mutatkozzon be, és mondja

el, miért jelentkezett az éllasra. A vallalatra
és az allasra vonatkozd szakmai kérdéseit
nyugodtan felteheti. Az interju végén a fize-
tésrél és a munkakorilmeényekrél is kérde-
z6skodhet. A toborzd ezutdn tajékoztatja
arrél, mikor fog visszajelzést, illetve vélaszt
kapni.

Bar a tdrgyalt témak jobbdra szakmai jel-
legliek, a toborzd elsésorban azt fogja vizs-
gélni, hogy On személy szerint hogyan
tdlalja szakmai képességeit. Maradjon
nyugodt, probdlja 6nmagat adni. Mutassa
meg, hogy értékes tagja lesz a vallalat-
nak. Ne prébalja lenyligézni a toborzét;
legyen 6szinte, szerény, maradjon a reali-
tdsok talajan.

Mikor lépi at egy kérdés a hatart?

A politikai elkotelezettség, vallds, szexu-
alis irdnyultsag, kor, fogyatékossag vagy
szakszervezeti tagsdg alapjan valé meg-
kilonboztetés jogellenes, hacsak ezeknek a
témaknak nincs kézvetlen jelentdségik az
allds szempontjdbol. Nem kell valaszolnia a
varanddssaggal vagy a segélyek esetleges
igénybevételével kapcsolatos kérdésekre
sem. Haszndlja a jozan eszét. A munkal-
tatok olyan személyt keresnek, aki haj-
landd kezdeményezni, feleldsséget vallal
a munkdjaért és onalld munkavégzésre is
alkalmas.

Kell referencia, ajanlélevél vagy
erkolcsi bizonyitvany?

A norvég munkaltatok modszeresen elle-
nérzik a referencidkat. A referenciat
adé személyeket az oOnéletrajz végén
sorolja fel. Az lesz a dolguk, hogy a nor-
vég toborzénak (angolul vagy valamilyen



skandindv nyelven) beszamoljanak az On
szakmai feladatairdl, szakmai és személyes
képességeirél.

Az ajanlolevél nem kotelez6, nem is gyak-
ran kérik, csak akkor, ha semmilyen referen-
cidt nem tud felmutatni.

A biztonsagi és az oktatasi 4gazatban elva-
ras a blntetlen eldélet igazolasa, ez azon-
ban ilyenkor szerepel az llashirdetésben is.

Alku a fizetésrdl és a juttatasokrol

A fizetést rendszerint havi 6sszegben adjak
meg, de idénymunkaknal elképzelheté az
orabér is. Targyaldsra ritkdn van sziikség,
mivel szabvanyos szerzédések vannak. A
teriiletért felelés szakszervezetnél mind-
azondltal érdemes utananézni a fizetési
szintnek, hogy legyen valamilyen elképze-
lése arrol, mire szamithat. A bértargyaldsra
rendszerint akkor keril sor, ha mar felajan-
lotték Onnek az &llast.

A fizetett szabadsagot torvény szabalyozza,
és ez része a rendes fizetésnek. A fizetések-
rél és a kotelez6 kilonjuttatdsokrol orsza-
gos szinten a szakszervezetek targyalnak.
A munkahelyen folyd helyi targyaldsokért a
szakszervezeti képviseldk felelnek, 6k azon-
ban csak a sajat tagsaguk nevében lép-
nek fel.

Szamitani kell prébamunkara?

Nem, az 1 napos prébamunka nem jellemz6.

Meddig tart a szokasos prébaidd?

A munkaltaté dénthet ugy, hogy elészor
csak probaiddre veszi fel. Ez rendes esetben
nem lehet hosszabb 6 hénapnal.

A munkaltaté fedezi az interjin valé
részvétel koltségeit?

Sok vallalat visszatériti az interjura valo
eljutds koltségeit. Errél azonban el6zetesen
meg kell egyezni a munkaltatdval.

Mikor értesitenek az eredményrél?

Amennyiben elnyerte az allast, errél irasbeli
megerdsitést fog kapni, de el6tte valdszind-
leg fel is hivjak. Ha elutasitjak, errél postan
vagy e-mailben kap értesitést.

Visszajelzés és tovabbi lépések

Amennyiben nem vették fel, felhivhatja a
toborzot, és rakérdezhet az okokra, illetve
azt is megkérdezheti, milyen képesitések-
kel rendelkezett az allast elnyerd személy
Onhéz képest. Igy lesz valamilyen elkép-
zelése arrdl, szakmailag hova sorolhatja
magat.

Mennyivel elébb kell odaérni az
allasinterjura?

Pontosnak kell lenni. Amennyiben nem
tud megjelenni a megadott idépontban, a
lehetd leghamarabb kérjen masikat.

Oltozkodési javaslatok
Norvégidban lazék az oltézkodési szaba-

lyok. Fehér inget és nyakkenddt csak a veze-
t6i alldsokra jelentkezdknek kell viselnitik,



olyan pénzlgyi, ingatlanpiaci, tanacsaddi
sth. teriiletek esetén, ahol a munkanak
fontos része a reprezentativ megjelenés.
A vallalat honlapjan keressen fényképe-
ket a munkatdrsakrdl, igy megtudhatja, 6k
hogyan éltoznek.

Tovabbi tandcsok

Altaldban véve ne kills megjelenésével
prébaljon kedvezd benyomdst gyakorolni a
toborzékra. Inkabb szakmai és személyes
képességeivel nyligozze le 6ket. Fogalmaz-
zon egyszerlien, térjen a lényegre. A nor-
vég (zleti kultura mas eurdpai orszagokhoz
képest némileg informalis.
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MIERT ERDEMES AUSZTRIABAN ELHELYEZKEDNI?



ALLASKERESES

Az allashirdetéseket az ujsdgokban vagy
online szoktdk megjelentetni. Az alacsony
szintli képzettséget igénylé allasok eseté-
ben el6szor altalaban telefonon kell jelent-
kezni, bar az online jelentkezések szama
folyamatosan né.

A szakképesitést igényld allasok esetében
kell imi egy motivaciés levelet, és be kell
kiildeni az onéletrajzzal egydtt. A vallalat
megvizsgalja a palyazatokat, és a kivalasz-
tott jelentkezéket behivja interjura. A veze-
t6i allasok esetében elképzelhetd, hogy a
jeloltet eldszor egy felmérésre hivjak be.

Tanacsok az allaspalyazathoz

A motivacios levelet ltaldban szamitdgép-
rél nyomtatjak ki. Az irdsbeli jelentkezéshez
mindig kell egy hivatalos motivacios levél,
amelyben felttinteti, hogy melyik allasajan-
latra jelentkezik. Ugyeljen arra, hogy helye-
sen irja a kapcsolattarto nevét és cimét.

Az Gnéletrajz legyen rovid, targyszerd,
idébeni sorrendbe rendezett és teljes. A
személyes profiljat igazitsa hozza az alla-
sajanlathoz. A munkaltatoknak bekuldott
dokumentumokra ne irjon feljegyzéseket.

Ha spontan jelentkezik, legyen kezdemé-
nyez6, hogy jelentkezése még akkor is
biztosan bekertiljéon a lehetséges jeldltek
adatbdzisaba, ha betoltetlen allashelyek
éppen nincsenek. Amikor a vallalatnak Uj
alkalmazottra van sziiksége, a humanerd-
forrdsok osztdlya gyakran ezt az adatbazist
nézi at el6szor.

Szoktak fényképet mellékelni az
onéletrajzhoz?

Igen, a munkaltatok megszoktdk, hogy a
jelentkez6k a motivacids levélhez fényké-
pet is csatolnak.

Elényt jelent a kézzel irt jelentkezés?

Nem; ha ilyenre van szikség, a vallalat
kiilon kémi fogja.

Mennyire elterjedt, illetve elfogadott
az Europass-formatumu énéletrajz?

Sajnos nem elterjedt; tul sok kérdésre tér ki.
Telefonos érdeklédés

Amikor odatelefonal a vallalathoz, fontos,
hogy tudja a kapcsolattartd személy nevét,
és név szerint 6t kérje. Késziljon fel egy
rovid, vildgos bemutatkozdsra, mondja el,
melyik dllasajanlat tigyében telefonal, majd
prébaljon meg interjlidépontot egyez-
tetni. A hivast erés hattérzajtol, beszélgetd
emberekt6l mentes kornyezetben bonyo-
litsa le, foleg ha mobiltelefont hasznal.

A jelentkezéssel egyiitt az
okleveleket is be kell kiildeni?

Igen, csatolni kell a képzést tanusitd bizo-
nyitvanyainak masolatat (a legutobbi szak-
képzés, tovabbi képesitések, munkahelyi
tanusitvany vagy legaldbb a szolgdlati idé
igazoldsa). A bizonyitvanyokat minden eset-
ben le kell fordittatni német nyelvre, kivéve,
ha nemzetkozi vallalatnal megpélyazott
allasrol van szo.



Jellemzéen mennyi idé telik el az
allashirdetés megjelenése és a
munkakezdés kozott?

A legtobb allast 1, de legfeljebb 3 hdna-
pon bellil betéltik. A specidlis szakértelmet
igényld allasok (vezetdi vagy nagy tapasz-
talatot igényl6 allasok) esetében azonban a
jeldlteknek tébb interjun kell részt vennitik,
és esetenként egy felmérés is var rajuk.
Bizonyos allashirdetések a szerzédés élet-
belépésének idépontjaként a kozzétételnél
6 hénappal késébbi datumot jeldlnek meg.

Felkésziilés az interjira

Ha sok a jelentkezd, a vallalatok jellem-
z6en elézetes vélogatast vagy teszteket
szerveznek. A fontos poziciok, vezet6i alla-
sok esetében gyakori az értékeld kozpontok
igénybevétele.

A munkaltaték olyan jeloltet keresnek, aki
lehetéleg mindenben megfelel a meghir-
detett profilnak. A jelentkezokt6l elvar-
jak, hogy mutassak meg, a képesitéseik és
tapasztalataik hogyan illeszkednek ehhez
a profilhoz, beszéljenek a szakmai és sze-
mélyes erdsségeikrél és gyenge pontjaikrol,
tovabba vélaszoljanak a maotivacidjukkal,
szocidlis készségeikkel és munkavallaldi
kilatasaikkal kapcsolatos kérdésekre. Fel
kell készilnie az Gnéletrajzéra vonatkozo
kérdésekre is (pl. ha gyakran valtoztatott
munkahelyet).

Altalaban véve arra szamithat, hogy a
munkaltaték megprobdlnak kialakitani egy
olyan parbeszédet, amelynek soran ala-
posabban megismerhetik Ont, a képesi-
téseit és az dlldssal szembeni elvarasait.
Az interjii folyaman az On munkaidére,

munkanapokra, tevékenységekre és mun-
kakori lefrasra vonatkozd kérdéseinek is
van helye. A légkér jellemzden baratsagos,
ugyanakkor targyilagos és partatlan.

A jelélteknek eldre tajékozodniuk kell a val-
lalatrol: mit termel vagy gyart, mekkora,
kézpontositott-e vagy sem, kiilféldén van-e
a székhelye, milyen képet mutat magardl,
milyen elveket vall.

Fontos a szébeli kommunikdcié, mégpedig
a kiejtés és a megpalyazott allasnak meg-
felelé fellépés (az allas iranti egyértelmd
motivaltsag, szocidlis készségek, csapat-
munkara valé alkalmassag, tekintély és
vezetGi képességek, terhelhetdség, rugal-
massag). Figyelien a nem verbdlis kom-
munikdciora is: idetartozik a pontossag, a
hozzadllas, a szemkontaktus, a gesztusok
és az arckifejezések.

Az interju é&ltalaban nagyjabol 1 oras.
Videokonferencia hasznalata sem kizart, a
Skype viszont csak kivételes korilmények
esetén, illetve tudomanyos poziciékba vald
felvételkor hasznalatos.

Ki lesz ott az interjin?

A kovetkezG résztvevikre lehet szamitani:
az allast kindld osztdly vezetdje, a HR-ve-
zetd, a munkavallaléi tandcs képviseldje.

Szokas kezet fogni?

Igen, a kézfogas altalanos szokas.



Jellemzéen hogyan épiil fel az
interju?

Az interjun rendes esetben kdtelezé olyan
kérdéseket feltenni, amelyek az allashir-
detésben leirt feltételekre vonatkoznak, és
azt prébaljak felmémi, rendelkezik-e On a
sziikséges szakismeretekkel és képesité-
sekkel. Az objektivitas érdekében minden
jelentkezének ugyanazokat a kérdéseket
kell kapnia. A munkaltaté mindazonaltal
egyedi alapon vagy a jelélt valaszai alapjan
bévebb felvilagositast is kérhet.

Mikor lépi at egy kérdés a hatart?

Az egyenl6 banasmadrdl szélo szovetségi
jogszabaly tiltja a kor, nem, vallds, szexua-
lis irdnyultsag vagy etnikai szarmazas alap-
jan torténé megkulonboztetést. A torvény
szabalyozza az llasajanlatok kozzétételére
és a jelentkezésekre vonatkozo eljarasokat,
valamint a munkaltaté és munkavallalék
kozotti viszonyokat. A varandéssagra, csa-
ladtervezésre vagy betegségekre vonatkozd
kérdésekre nem koteles valaszolni. Tilos a
fogyatékossaggal élékkel szembeni megkui-
lonboztetés. J6, ha tudja, hogy egyes mun-
kaltatok esetleg nincsenek tisztaban azzal,
hogy tiltott kérdéseket tesznek fel.

Kell referencia, ajanlélevél vagy
erkolcsi bizonyitvany?

Ha a képesitései és tapasztalatai alata-
masztasara referencidt kérnek, legyen kéz-
nél az el6zd munkaltatoktol szarmazo,
németre leforditott referencia.

A legfrissebb, illetve legmagasabb vég-
zettségét igazold diplomdjanak masola-
tat legkésdbb az allasinterju alkalmaval &t

kell adnia a vallalatnak. Ajanlélevelet csak
tudomdnyos poziciok esetében szoktak
kérni. Ha erkolcsi bizonyitvanyra van szik-
ség, ezt valoszinlileg az &llashirdetésben is
megemlitik.

Alku a fizetésrél és a juttatasokrol

A fizetésr6l és a munkakorilményekrol
altalaban lehet targyalni, az &llami szek-
tor kivételével, mivel itt rogzitett bérskaldk
vannak érvényben. Targyalni annak az osz-
télynak a vezetdjével kell, amelyik felajan-
lotta az allast.

A fizetéseket altaldban havi dsszegben
adjak meg, amely tartalmazza a fizetett
szabadsagot és a kardcsonyi jutalmat is. Az
egyéb nem kételezd juttatasokrdl kilon kell
targyalni. Bizonyos allasok esetében a mun-
kaltato rogzitett alapilletményt kinal fel, és
ez az On teljesitményétél, munkdban elért
eredményeitdl fiiggéen véltozd dijazéssal
egészll ki. Az olyan allasokndl, ahol szokds
a borravald (pl. vendéghazakban, szallodak-
ban stb.), gyakran csak egy alacsony mini-
mumbért ajanlanak fel. Ugy tekintik, hogy
a borravald révén a sajat eréfeszitéseivel
aranyosan tudja novelni a jovedelmét.

Gyakran lehet targyalni a munkaidérél, az
idopontok és a munkavégzési helyszinek
rugalmassagardl, a munkaidének a gyer-
mekgondozd létesitmeények (kindergarten)
rendelkezésre &lldsadhoz vald hozzdigazita-
sarol stb.

Szamitani kell prébamunkara?

Eléfordul, hogy a munkéltatd 1 napos pro-
bamunkat kér, de ilyenkor fizetnie kell érte.



Meddig tart a szokasos prébaid5?

Legfeljebb egy hdnapig. Ezen idd alatt a
szerz6dés barmikor, kiilon indokolas nélkul
felbonthato.

A munkaltaté fedezi az interjun valé
részvétel kéltségeit?

Nem, de ha bizonyitani tudja a nehéz anyagi
helyzetét, az allami munkaltaték adott
esetben pénziigyi segitséget ajanlhatnak
fel a jelentkezési eljérashoz.

Mikor értesitenek az eredményrsl?

A munkéltatok Ont8l vérjak, hogy bizo-
nyos idd elteltével telefonon érdeklédjon
az interjujanak eredmeénye irant. A vallala-
tok maguktdl nem fogjak feltétlendl felhivni
az eredménnyel.

Visszajelzés és tovabbi lépések

Amennyiben nem Ont valasztottak, kérhet
tovabbi felvildgositast. Ha az esélyegyen-
|6séqgrél szdld torvény megsértését bizo-
nyitani tudja, lehetéség van a hivatalos
beavatkozasra.

Mennyivel elébb kell odaérni az
allasinterjura?

A munkaltaték nagyon komolyan veszik a
pontossdgot. Ne késsen el, a megbeszélést

csak nagyon alapos okbol halassza el vagy
mondja le teljesen. Ilyen helyzetben (pl.
betegség esetén) a munkaltatok elvérjak,
hogy eldre széljon, és az interju tj id6pont-
jat sajat maga egyeztesse.

Oltozkodési javaslatok

Az elvart dltozkodést az allas, az dgazat, a
pozicid, az ugyfelekkel valo kapcsolat, a rep-
rezentdci, a vallalati kultura stb. hatdrozza
meg. Megjelenésében fontos a hitelesség:
ne akarjon masnak latszani. A felelds pozi-
ciokra jelentkez6 férfiak szamdara tovabbra
is kotelez6 az 6ltony, a nyakkend6 viseletét
viszont mar nem varjak el.

,Pdr dolgot mdr tudtam a magyaror-
szdgi életrél, mert kordbban ott tanul-
tam, de az EURES készitett fel arra,
hogy a gyakorlatban milyen lesz két
orszdg kazétt élni, példdul az adérend-
szer és a tdrsadalombiztositdsi rend-
szer kiilénbségeire. Amikor az ember Uj
helyre koltozik, nem tudja, mire szémit-
son. Minden orszdgnak megvannak a
sajdtossdgai, ezért az ilyen tandcsadds
felbecstilhetetlen.”

Marcel, egy dlldskeresé Németorszdg-

bél, aki Magyarorszdgon él, és Ausztri-

dba jdr Gt dolgozni
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ALLASKERESES

Az allasokat az allami foglalkoztatdsi szol-
galatoknal (regionalis és helyi munkatigyi
kozpontok), munkakozvetitd magancégek-
nél, Ujsagokban és online allasportdlokon
hirdetik meg.

Tandcsok az allaspalyazathoz

A legéltalanosabb jelentkezési mddszer az
onéletrajz és egy motivacios levél bekil-
dése. A munkaltatok altaldban e-mail-
ben vagy postan bekiildott allaspalydzatot
kérnek.

Elektronikus jelentkezés esetén mindig tin-
tesse fel, hogy melyik allasra jelentkezik,
lehetéleg az e-mail targyanal. Az onélet-
rajz legyen gépelt, és forditott idérendben
tartalmazza a munkahelyi gyakorlatot, a
szakismereteket és iskolai végzettségeket.
A motivécids levél legfeljebb egy oldal, az
onéletrajz legfeljebb két oldal legyen. J6
példa erre az Europass-onéletrajzsablon.

A spontdn jelentkez6 allaskeresGknek szin-
tén egy onéletrajzot és egy motivacios
levelet kell leadniuk. Szamitaniuk kell egy

interjura is.

Szoktak fényképet mellékelni az
6néletrajzhoz?

A fénykeép elény, de nem ktelezd.
Elényt jelent a kézzel irt jelentkezés?

A kézirdsos jelentkezés nem jelent eldnyt.

Mennyire elterjedt, illetve elfogadott
az Europass-formatumu énéletrajz?

Elfogadott, de nem sokan hasznaljak.
Telefonos érdeklédés

Telefonos érdeklddés esetén a jelentkezck-
nek be kell mutatkozniuk, majd kézolnitik
kell hivasuk céljat. Ne kérjen meg madst,
hogy telefondljon On helyett, viszont sza-
mitson arra, hogy esetleg fel kell jegyeznie
a munkaltatotol kapott informaciokat.

A jelentkezéssel egyiitt az
okleveleket is be kell kiildeni?

A bizonyitvanyok, diplomdk stb. masolatat
egyes esetekben csatolni kell az onéletrajz-
hoz. A munkaltatdk ezeket is figyelembe
veszik, amikor déntenek arrél, hogy behiv-
jak-e Ont egy allasinterjura.

Jellemzden mennyi id6 telik el az
allashirdetés megjelenése és a
munkakezdés kozott?

Altaldban egy-két hénap.
Felkésziilés az interjira

A jelentkezdknek az interju el6tt érdemes
minél tébb informaciét dsszegydijteni a val-
lalatrdl. Felkésziltnek kell lennitk, hogy
ezzel mutassak motivaltsdgukat, tudja-
nak beszélni arrdl, hogy mihez értenek, mit
tudnak és egyaltalan kicsodak, illetve hogy
sajat kérdéseket tudjanak feltenni.

A munkaltatokat elsGésorban az érdekli,
hogy a jeldlt rendelkezik-e a megfelelé
ismeretekkel, tud-e kreativan gondolkozni.



Kommunikativ, pozitiv szellem( embereket
keresnek. A munkaltatd az allasinterjukon
olykor a nem verbalis kommunikacio szak-
értéinek szolgaltatasait is igénybe veszi,
hogy figyeljék a jelélt verbélis és nem ver-
balis kommunikaciéja kozotti dsszhangot.

Ki lesz ott az interjun?

Az interjukon a munkaltatot altaldban ket-
ten képviselik. Ha tesztet rendeznek, a
jeloltnek ezt vagy egyedill, vagy csoportban
kell teljesitenie.

Szokas kezet fogni?

A munkaltatd vagy a toborzo donti el, hogy
kezet nydjt-e. On ne kezdeményezzen.

Jellemzden hogyan épiil fel az
interju?

A megbeszélés altaldban 45 percet, leg-
feliebb egy drdt vesz igénybe. Ha tesztek
is vannak, 2-3 6raig is eltarthat. Altalaban
minden interjunak meghatarozott szerke-
zete van.

* Bevezetés: az interjl els6 része tajé-
koztaté jellegli. Az interjut lebonyolitd
személy tajékoztatja a jeldltet a megbe-
szélés feltételeirdl, az allasrol, a feladat-
korrél stb., és igyekszik kellemes légkort
kialakitani.

* A munkahelyi gyakorlat felmérése: a
toborzé ebben a szakaszban tényszer(i
kérdésekkel probal informacidt gydjteni. A
hangsuly a személyes adatokon, munka-
helyi gyakorlaton, tanulmanyokon, szak-
man stb. van.

* A tények értelmezése: ez a szakasz
a masodik szakaszban Gsszegydjtott
tények értelmezésérél szdl. Az interjuz-
tatd arrol kérdezi a jelentkezét, hogy
az iskolai végzettsége és munkahelyi
tapasztalata szerinte hogyan viszonyul
a szdban forgd dllashoz. Ezdltal jobban
megismeri a jel6lt motivécidjat, attittid-
jeit, és az allashoz tarsitott értékeit is.

Személyes  vélemények, gondolatok,
allaspontok: ebben a szakaszban a jelslt
ismerteti személyes véleményét, és
bemutatja, hogyan gondolkodik a mun-
kdval kapcsolatos dontésekrél (a mun-
kaltaté vagy az interjuztatd az egyéni
dontések inditékairdl kérdezi).

Osszefoglalas: a jeléltek ebben a sza-
kaszban kérdéseket tehetnek fel a még
nem targyalt témakrol. Az interjuztaténak
ismertetnie kell a felvételi folyamat ezu-
tan kovetkez6 |épéseit.

Szamitson a beugratds kérdésekre, példaul
a kovetkezdkre:

* Mivel fog foglalkozni 5 év mulva?

* Hogyan oldana meg egy munkahelyi
konfliktust?

* Mivel télti a szabadidejét?

e Milyen elvardsai vannak a bér

tekintetében?
Mikor lépi at egy kérdés a hatart?
A nem, kor, fogyatékossag, faj, etni-

kai szarmazas, allampolgarsag, szexud-
lis iranyultsag, politikai nézetek, felekezeti



hovatartozds és szakszervezeti tagsag
alapjan valé megkilonboztetést torvények
tiltjak. A jelentkezének diszkriminativ kérdé-
sek esetén joga van megtagadni a valaszt.
A szexudlis irdnyultsagra, politikai hovatar-
tozasra, terhességre vagy vallasra vonat-
kozd kérdések nem elfogadhatdk.

Kell referencia, ajanlélevél vagy
erkolcsi bizonyitvany?

A referencia hasznalata nem gyakori. Ehe-
lyett inkdbb a munkaviszonyairél szdld
irasbeli igazoldsokat és a végzettségéhez
kapcsolddd dokumentumokat nyujtsa be.
Ha meégis szeretne referenciat megadni,
nevezze meg az el6z6 munkaltatoit vagy
tanarait referencidt adé személyként. Ajan-
lélevélre rendes esetben nincs sziikség, bar
ez akdr hasznos is lehet, ha egy jo nevli
munkaltatétol szarmazik. Az allami szektor-
ban betdltendd &llasok esetében sziikség
van egy nyilatkozatra, miszerint a jelent-
kezd nem szerepel a buinligyi nyilvantartas-
ban, és nincs addtartozasa.

Alku a fizetésrdl és a juttatasokrol

A javadalmazas feltételeit a kévetkezdk
rogzitik:

* a vallalati megallapodasok vagy a kol-
lektiv bérmegallapoddsok (amelyeket a
munkaltatok a vallalatnal mlikodé szak-
szervezetekkel kétnek);

* a fizetési szabalyzatok (a legalabb 20,
vallalati megdllapodasban vagy kollek-
tiv bérmegallapodasban nem érintett
munkavallalét foglalkoztatd munkalta-
tok esetében);

* a munkaszerzédések.

A munkavallalok fizetéstiket &ltaldban a
ledolgozott idéegységek (éra, nap vagy
hénap) alapjan, esetenként az elkészilt
munkadarabok szama alapjan kapjak
(darabbér). A munkavallalok fizetését leg-
alabb havonta egyszer folydsitani kell, min-
dig ugyanazon az elre egyeztetett napon.

A jelélteknek a szerzédés aléirdsa el6tt tar-
gyalniuk kell a munkaltatéval a fizetésrdl.
A jutalmakat az elért eredmények hata-
rozzak meg. A szabadsag idejére a mun-
kavallalé a munkaszerzédésben elfogadott
szokasos fizetését kapja. A béren kiviili jut-
tatdsok kozé tartozhat az étkezési utalvany,
az énkéntes nyugdijjarulék, egészségbizto-
sitas, kardcsonyi jutalom, a kilon eredmé-
nyekért vagy teljesitményért jaré dij és a
személyes fejlddés dsztonzése, kilondsen a
maganszektorban.

Az dllami szektorban korlatozottan van mod
a targyaldsra.

Szamitani kell prébamunkara?

A munkaltatok inkabb 1-3 hénapos proba-
idot kérnek az 1 napos prébamunka helyett.

Meddig tart a szokasos prébaidé?
Lésd fent.

A munkaltaté fedezi az interjin valé
részvétel koltségeit?

Altalaban nem, errl meg kell allapodni.



Mikor értesitenek az eredményrél?

1-2 héten belll. Ha nem értesitik, hivja fel
a munkaltatot.

Visszajelzés és tovabbi lépések

Ha azt igérték Onnek, hogy az interjd utdn
fel fogjak hivni, és a hataridé mar elmdlt,
akkor telefonaljon On, és kérdezze meg az
eredményt. A kérdéssel nincs semmi baj,
s6t, azt mutatja, hogy Ont tényleg érdekli
az éllas.

Ha nem On kapta az allast, rékérdezhet a
déntés okara. Igyekezzen megtudni, milyen
tényezék vezettek az On elutasitasahoz. Ez
a jovében még hasznos lehet.

Mennyivel elébb kell odaérni az
allasinterjara?

Mindig legyen pontos, tartsa tiszteletben az
interjuztato idejét.

Oltozkodési javaslatok

Az dllasinterjura 6lt6zzon elegansan, még
akkor is, ha a munkahelyi kdrnyezetben
amugy a hétkéznapi viselet szokasos.

Férfiakndl: oltony visszafogott szinben,
hosszu ujju ing és nyakkendd, sétét zokni,
hagyomanyos bércip6; ékszerbél csak kevés
vagy semennyi; apolt, izléses frizura; kevés
arcszesz, szépre vagott kdrmok; dosszié
vagy aktatdska.

Noknél: sétét kosztlim, a szoknya legyen
elég hosszu ahhoz, hogy kényelmesen tud-
jon lni, izléses bllz, hagyomanyos cip6,
semleges szinli harisnya; mérsékelt ékszer-
mennyiség (keriilje a himbélézd fiilbeva-
lokat, az egymasra halmozott karkotéket);
apolt, izléses frizura; visszafogott smink és
parfim; tiszta, szépen manik(irdzott koér-
mok, dosszié vagy irattéska.
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ALLASKERESES

Az allashirdetéseket Ujsagokban, mun-
katigyi  kézpontokban,  munkakozvetitd
magancégeknél, szakmai szévetségeknél
és szakszervezeteknél, bevésarldkézpon-
tokban, dnkormanyzati hivatalokban, pareé-
kidkon, mas kozosségi létesitményekben,
és egyre inkabb (allami vagy magankéz-
ben lévé) online allasadatbazisokon keresz-
tll jelentetik meg.

Az allaskeresék kdrében egyre inkabb ter-
jed a kezdeményezd hozzadllas: a spontan
jelentkezés, hirdetés feladdsa, onéletrajz
feltoltése weboldalakra és egyetemi karri-
erkozpontokba, a kizosségi média haszna-
lata, s6t, akar sajat honlap létrehozésa is.

Egy olyan orszagban, ahol a cégek tobb mint
90%-a kisvallalkozas, a személyes kapcso-
latok még ma is az allaslehetdségekrél vald
tajékozodas és a lehetséges munkaltatok
elérésének egyik leghatdsosabb modjat
jelentik. Ha tehat Portugaliaban van kap-
csolati haldja, nyugodtan hasznalja is fel.

Tanacsok az allaspalyazathoz

Némelyik allashirdetés esetében szinte kép-
telenség teljesiteni az dsszes kovetelményt.
Ez azonban ne riassza vissza: ha a kovetel-
mények tobbségének megfelel, nyugodtan
jelentkezzen. A portugal munkaltatok ebben
a kérdésben rugalmasak tudnak lenni.

A jelentkezéshez dltalaban motivacios leve-
let és Gnéletrajzot kémek (bdr a levél el is
maradhat, ha kulon nem kérik). Az 6nélet-
rajzat lehetdség szerint készitse el portugal
nyelven. Az onéletrajz legyen attekinthet

>

és rovid (legfeljebb két oldal), és mindig iga-
zodjon a konkrét palyazathoz.

Ha e-mailben jelentkezik, a motivacios levél
legyen maganak az e-mailnek a szdvege.
llyenkor csak az 6néletrajzot kell csatolni.
irjon révid bekezdéseket, keriilje az e-ma-
ilekben és sms-ekben gyakran hasznalt
informdlis szimbdlumokat és roviditéseket.
Ha postai uton kildi a jelentkezést, a moti-
vacios levél legfeljebb egy gépelt A4-es
oldal legyen.

Ugyeljen a hataridék betartaséra, kiiléno-
sen ha kulfoldrél jelentkezik. Igyekezzen
hamar beadni a jelentkezését, hogy kezdet-
tél fogva részt vehessen a valogatési elja-
rasban, és biztos lehessen abban, hogy a
cégnek még nincs meg a jeldltje.

A spontan jelentkezés nagyon hasz-
nos lehet. A portugdl vallalatok sok eset-
ben archivaljak a beérkezé onéletrajzokat,
és ha megqlrll egy allas, eldszor itt keres-
nek, mivel igy megspoérolhatjak a hirdetésre
szant idGt és pénzt.

Szoktak fényképet mellékelni az
onéletrajzhoz?

Egy igazolvanykép stilusu fénykép hasz-
nos lehet az onéletrajzban, bar nem alta-
ldnos szokas.

Elényt jelent a kézzel irt jelentkezés?

A munkaltatok az utdbbi években fokozato-
san leszoktak a kézirdsos jelentkezésrol, bar
néhdnyan még mindig ezt részesitik elény-
ben. El6zetes telefonos kapcsolat esetén
prébaljon ennek utanaérdeklddni.



Mennyire elterjedt, illetve elfogadott
az Europass-formatumui énéletrajz?

A portugadl munkaltatek kezdik megszokni
az Europass-formatumy Gnéletrajzot, de
taldn még mindig a portugal stilusut sze-
retik jobban, legfeljebb két-harom oldalban.

Telefonos érdeklédés

Csak akkor telefonaljon, ha a hirdetés ezt
javasolja. Lehetéség szerint beszéljen por-
tugalul. Mutatkozzon be érthetéen, kér-
dezze meg, kivel kell beszélnie és szdlitsa
a nevén. Legyen kéznél az Gnéletrajza, és
késziljon fel a bemutatkozasra és a kér-
dések megvalaszolasara. Irja 6ssze el6re
a sajat odaillé kérdéseit, és jegyezze fel
az interjura vonatkozd esetleges informa-
ciokat. Amennyiben interjit egyeztet, kér-
dezzen ra, hogy milyen dokumentumokat
vigyen magaval.

A jelentkezéssel egyiitt az
okleveleket is be kell kiildeni?

Nem, csak ha a hirdetésben kilon kérik.
Az interjura azonban vigyen el egy maso-
latot. Ha az d&llaspélyazata sikeres, a
szerzG6dés véglegesitésekor kérhetik a
dokumentumokat.

Amikor dsszegyUijti az interjura szant okle-
velek vagy képesitések masolatait, valogas-
son, és tartsa szem elétt, hogy a portugal
munkaltaték nem feltétleniil ismerik az On
szarmazasi orszaganak oktatdsi és kép-
zési rendszerét, illetve az ismeretek és
készségek terén hozza tartozd tartalmat.
Hasznosabbnak bizonyulhatnak az olyan
dokumentumok, mint az Europass-oklevél-
melléklet vagy -bizonyitvanykiegészitd.

Jellemz8en mennyi idé telik el az
allashirdetés megjelenése és a
munkakezdés kézott?

Egyes allashirdetések ugyan ,mielébbi”
munkaba allast kémek, a vélogatasi elja-
ras viszont atlagosan 2-3 hdnapig tart. A
kevés szakképzettséget igényld vagy ideig-
lenes allasok egy hét alatt be is telhetnek.

Felkésziilés az interjira

Az interju rendszerint legfeljebb 45 percig
tart. A tesztekre szlinetekkel egyditt akdr fél
nap is kellhet.

Ki lesz ott az interjin?

Altalaban eqy interjuztato.

Szokas kezet fogni?

Igen, ha kezet nyujtanak, fogadja el.

Jellemzéen hogyan épiil fel
az interju?

Az interjuknak nincs tipikus szerkezete, de

szamitani lehet kérdésekre a kovetkezdkkel

kapcsolatban:

e személyes hattér
tanult, csalad stb.);

(hol sziletett, hol

e Onéletrajzz  tanulmanyi/szakmai  hat-
tér, szakmai tapasztalatok, egyéb
tevékenységek/hobbik;

* a vdllalattal és az allassal kapcsolatos
motivacio;

* személyes és szocidlis készségek (kiegé-
szitendd kérdések Onrél, az attit(idjeirdl,
erdsségeirdl, gyenge pontjairol).



A méasodik szakaszban az interjuztaté ala-
posabban bemutatja a vallalatot és a fel-
adatkort. Ezen a ponton kérdezhet is az
6nallosag és a feleldsség mértékérdl, az
utazasi kévetelményekrél, a munkaidérél,
az elvart bérrél stb.

A munkaltatd befejezéstl rendszerint
elmondja, hogy mikor fogjak értesiteni a
dontésrél. Ezutan meg kell kdszonnie a
lehetéséget.

A felvételi interjukhoz ritkdn hasznélnak
videokonferenciat vagy Skype-ot, bdr a
nemzetkozi jeloltek elévalogatasaban valo-
szintileg egyre népszer(ibbek lesznek ezek
az eszkozok.

Mikor lépi at egy kérdés a hatart?

A felekezeti hovatartozasra, a politikai néze-
tekre és a szexudlis iranyultsagra vonat-
kozd kérdéseket szigorlian maganiigynek
kell tekinteni. Altaldban véve mégis gy
tlinik, hogy ezek gyakrabban kertilnek széba
(bdr csak finoman), mint néhany mas euré-
pai orszagban.

Kell referencia, ajanlélevél vagy
erkolcsi bizonyitvany?

Portugdlidban nem szoktak referenciat
vagy ajanlélevelet kémi, de néhany mun-
kaltato szemében ez elénynek szamithat.

Alku a fizetésrél és a juttatasokrol

A fizetést dltaldban havi dsszegben adjak
meg. Ne feledkezzen meg arrdl, hogy Por-
tugdlidban a szabalyos alkalmazotti jog-
viszonyban lévék évente 14 havi fizetést
kapnak (azaz kulon fizetést a szabadsagra,

illetve kardcsonyi jutalmat, az eldbbit alta-
ldban majus-juniusban, az utébbit novem-
ber-decemberben  folyositjak), bar a
kormany rendkiviili intézkedései nyoman
erre most mas formaban kerdl sor. A multi-
nacionalis vallalatoknal elnyert &llasok ese-
tében a fizetésrél és az éves csomagrol,
benne az Gsszes tamogatasrol és kilonjut-
tatdsrol egyardnt lehet targyalni.

Az éves termelékenységi jutalom nem gya-
kori, bar a nyereség fiiggvényében elképzel-
het6, hogy lehetdség van év végi jutalomra.
Az éves jutalmak csak a toébbnyire multina-
cionalis kozép- és nagyvallalatoknal épal-
nek be szervesen a bérpolitikaba.

A juttatdsok kozé tartozhat még: nagyobb
vallalatokndl a jobb egészségbiztositasi
fedezet vagy egészségligyi szolgaltatasok;
mobiltelefon és szolgdlati autd, tobbnyire a
vezet munkatdrsaknak (vezetdk és igazga-
tek), bar ez visszaszoruldban van.

Szamitani kell prébamunkara?

A prébamunka egyre gyakoribb. Néhany
munkdltatd szivesebben hasznal rovidebb
idére sz6lo (pl. 3-6 hdnapos) szerzédése-
ket, hogy az alkalmazottat kiprébalhassa.

Meddig tart a szokasos prébaidé?

A torvényes prébaidé a szerzédés idétar-
tamatol és a feladatkér bonyolultsdgatel
fuggden valtozik. Rovid tavu szerzddések
esetében legfeljebb 1 hdnap lehet. A hata-
rozatlan id6re sz6lé szerzédéseknél altala-
ban 3-6 hdnap kozott mozog.



A munkaltaté fedezi az interjin valé
részvétel koltségeit?

Nem jellemz6, legfeljebb akkor, ha a mun-
kaltato kifejezetten az On konkrét szaktu-
dasat, szakképesitését vagy profiljat keresi.

Mikor értesitenek az eredményrsl?

Egyaltalan nem ritka, hogy a jelentkezésre
semmilyen valasz nem érkezik. Ha inter-
jura kerdl a sor, esetleg rakérdezhet, hogy
varhatéan mikor értesitik a dontésrél. Ha
a munkaltaté a megadott idén belil nem
valaszol, egy udvarias emlékeztetd hivassal
jelezheti, hogy Ont tovabbra is érdekli az
allas. Vigyazzon, ne legyen tul ,ragaszkodd”.

Visszajelzés és tovabbi lépések

Nem jellemz6, hogy az interju utan a jelolt
visszajelzést kér.

Mennyivel elébb kell odaérni az
allasinterjura?

Prébaljon az interju el6tt legalabb 10 perc-
cel odaérni.

Oltozkodési javaslatok

Oltézzén az alkalomnak megfeleléen. Ha
az allashoz nem is fontos az elegans ruha,
ezzel ki tudja mutatni professzionalizmusét,
egyuttal megtiszteli a munkaltatot vagy az
interjuztatot. Keriilje a tul sok sminket vagy
ékszert, a testékszereket, tetovaldsokat és
az extrém frizurakat.
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MIERT ERDEMES ROMANIABAN ELHELYEZKEDNI?



ALLASKERESES

A kevés szakképzettséget igénylé vagy
szakképzettséget nem igényld munkaknak
leginkabb Ujsagokban vagy a helyi allami
foglalkoztatasi hivatalokndl érdemes utd-
nanézni. A magasan képzett, magas isko-
lai végzettségli allaskeresék jellemzden az
interneten keresgélnek.

Tanacsok az allaspalyazathoz

A meghirdetett allasok irant érdeklédd jeldl-
tek kozvetlendl a munkaltatondl jelentkez-
hetnek e-mailben vagy telefonon.

A toborzd az alapjan donti el, hogy behiv-
ja-e interjura, hogy az 6néletrajza meny-
nyire felel meg a vallalat kévetelményeinek.
Magas képzettséget igénylé allasok (orvo-
sok, mérndkok) esetében fontos a motiva-
cios levél, de ez ne legyen hosszabb két
oldalnal. Az alacsony képzettséget/végzett-
séget igényld alldsoknal nem olyan fontos a
motivacios level.

A munkaltatok esetenként tébb interjut is
szerveznek; ilyenkor az elsé interjut gyakran
telefonon bonyolitjak le. A telefonos interjuk
soran a toborzd ellendrzi, hogy az 6néletraj-
zokban kozélt informaciok igazak-e, emel-
lett részletesebb tdjékoztatast kér a jelolt
szakismereteirél, képességeirdl és szakmai
gyakorlatardl. A telefonos interju nagyjabol
10-15 percet vesz igénybe.

Szoktak fényképet mellékelni az
6néletrajzhoz?

Fénykép dltaldban nem szlikséges, csak
ha a munkaltaté ezt kildon megemliti a
hirdetésben.

El8nyt jelent a kézzel irt jelentkezés?

Nem, manapsag a nyomtatott jelentkezést
jobban szeretik.

Mennyire elterjedt, illetve elfogadott
az Europass-formatumu onéletrajz?

Az Europass-0néletrajzsablon hasznalata
nem gyakori, mi mégis ezt ajanljuk. Jel-
lemzben a magasabb iskolai végzettségli
jelentkez6k hasznaljak; az alacsonyabb
iskolai végzettségliek kevésbé szeretik,
mert tul hossztinak és bonyolultnak taldljak.

Telefonos érdeklddés

A telefonhivas célja altalaban az interju
idopontjanak egyeztetése. Akkor is telefo-
nalhat, ha mar hetekkel el6bb bekiildte az
onéletrajzat, de még semmilyen vélaszt
nem kapott. Gondolja ki elére, hogy mit sze-
retne mondani, és roviden térjen a lényegre.
Mutatkozzon be, emlékeztesse a munkalta-
tét arra, hogy nemrég kildétt eqgy onélet-
rajzot, és mondja meg, melyik allas érdekli.
A beszélgetés legyen rovid. Ne telefonaljon
sokszor.

A jelentkezéssel egyiitt az
okleveleket is be kell kiildeni?

Csak akkor, ha kérik. Egyes munkaltatok
mar az eljaras elején kérik a diploma maso-
latat, masok viszont tgy veszik fel a jelent-
kezét, hogy a diplomat nem is lattak.



Jellemzéen mennyi idé telik el az
allashirdetés megjelenése és a
munkakezdés kozott?

Altalaban 2-4 hét, de ez valtozé. A munkal-
tatd esetenként tobb jeléltet is meg akar
hallgatni, vagy tovabbi dokumentumo-
kat kér a jelolt el6z6 munkahelyérél vagy
tanulmanyairdl.

Felkésziilés az interjira

Sok cég inkabb telefonos interjut javasol, és
csak ezutdn dontik el, akarjak-e a szemé-
lyes taldlkozast. Ilyen esetben fontos, hogy
ugy késziljon, mint egy rendes interjura, és
kezdettél fogva vildgosan mutassa a sze-
mélyiségét. Ne szakitsa félbe a masik sze-
mélyt, és ne valaszoljon, amig nem érti a
kérdést.

Ismerje meg elére a vallalat mikédési teri-
letét és a pozicidval jaro kovetelményeket. A
toborzd szakmai jellegli hozzaallast var el,
és Gszinte, nyilt beszélgetést szeretne foly-
tatni. Koncentraljon az onéletrajzaban sze-
replé adatokra. A munkaltatok tudjak, hogy
az onéletrajzok szakismeretekre és képes-
ségekre vonatkozo része rendszerint kis tul-
zasokat tartalmaz.

Ki lesz ott az interjun?

Altaldban a toborzasi folyamat irdnyitasa-
ért felelés HR-munkatars van jelen, valamint
annak az osztalynak a vezetdje, amelyre a
vallalat munkaerét toboroz, de néhany eset-
ben még a vdllalat vezérigazgatéja vagy
elncke is jelen lehet.

Szokas kezet fogni?

Igen, Romanidban udvarias szokds a
kézfogds.

Jellemzden hogyan épiil fel az
interju?

Miutan a toborzé ugy dontétt, hogy szemé-
lyesen is talalkozna Onnel, az interju val-
toz6 hosszusagu lehet, 30 perctél 2 6rdig is
eltarthat. A verbalis és a nem verbalis kom-
munikacio minden szempontbdl fontos. A
toborzd figyelni fogja a pozitiv és negativ
kommunikacids készségeit, és az értékelés-
hez ki fogja azokat elemezni.

A munkaltatok tobbsége laza szerkezet(i
interjut haszndl. Az els6 taldlkozas alkalma-
val a kovetkez6 lehet az interju felépitése:

rovid  csevegeés, kicsit

megnyugodjon;

hogy  egy

a toborzo és a jelentkezé bemutatkozasa;

kérdések a tapasztalatairdl, készségei-
rol és tudasardl; az énéletrajzban kozolt
informaciok megerdsitése;

a toborzo ismerteti az allassal jaré kove-
telményeket és a f6 feladatokat, illetve
altalaban a vallalatot: mlikodési tertilet,
eredmények stb.;

a toborzo ellendrzi, hogy megértette-e az
eddig targyalt kérdéseket;

On is kérdezhet, példaul: Milyen a mun-
karend? Milyen fizetést kindlnak? Van
ebédsziinet?



A megbeszélés el6tt célszeri dsszeimi a
kérdéseit, de legyen rugalmas, hagyjon
helyet azoknak is, amelyek az interju soran
mertilnek fel.

A légkor idedlis esetben nyilt, fesztelen,
lehetdvé teszi az élénk eszmecserét. Ugyel-
jen arra, hogy szakmai hozzaallast tanusit-
son, és mondja el, miért érdekli az allas.

Mikor lépi 4t egy kérdés a hatart?

Romanidban jogszabaly van érvényben a
megkiilonboztetés ellen.

Kell referencia, ajanlélevél vagy
erkolcsi bizonyitvany?

A munkaltatdk rendszerint kérnek referen-
ciat vagy ajanldlevelet.

Az erkélcsi bizonyitvanyt (azaz a bintet-
len el6élet igazoldsat) minden munkaltatd
megkoveteli. Ezt rendes esetben minden
allashoz igazolnia kell.

Alku a fizetésrdl és a juttatasokrol

A fizetésrdl, a nem kotelezd és egyéb jel-
legli juttatasokrol lehet targyalni. A java-
dalmazast havi dsszegben adjdk meg. A
fizetett szabadsagrol és az éves jutal-
makrol kilon kell targyalni. A béren kivili
juttatdsok kozll - ha a cég ad ilyet - a legy-
gyakoribbak az étkezési utalvanyok és a
szabadsag idejére jaro fizetés. A targyalds
altaldban a HR-osztaly feladata. Ok tiszta-
ban vannak azzal, hogy a vallalat az adott
allasra milyen maximalis fizetést kindlhat.
A végleges dontést a vallalat vezetGsége
hozza meg.

Szamitani kell prébamunkara?

A roman munka torvénykonyve megem-
liti a prébamunka lehetdségét, amelynek
idétartama nem vezet6i allasok esetében
legfeljebb 90 nap, vezetdi feladatkornél
legfeljebb 120 nap lehet.

Meddig tart a szokasos prébaidé?

A munka torvénykonyvének értelmében
minden munkavallaldi kategdridra vonatko-
zik valamilyen prébaidé.

A munkaltaté fedezi az interjin valé
részvétel koltségeit?

Nem, a romaniai munkaltatok nem téritik
meg ezeket a koltségeket.

Mikor értesitenek az eredményrél?

A toborzé médr az interjin megmondja, hogy
megfelelt-e, illetve hogy mikor fogjak ismét
megkeresni.

Visszajelzés és tovabbi lépések

Amennyiben az interjut kovetéen révid idén
bellil nem keresik, feltételezheti, hogy nem
Ont vélasztottak. A munkaltaték a siker-
telen jelolteket &ltalaban nem tajékoz-
tatjadk az eredményrdl. Ettdl fiiggetlentl
megteheti, hogy visszajelzésért felhivja a
munkaltatot.

Mennyivel elébb kell odaérni az
allasinterjara?

A pontossdg nagyon fontos; tiszteletben
kell tartania az interjubeosztast. Par perces



késést azonban a munkaltato talan még
elfogad, ha alapos oka van a késésre.

Oltozkodési javaslatok

Oltézzon fel rendesen, az alkalomhoz illden.

Tovabbi tandcsok

Az allaspalyazat sordn ne hazudjon a képe-
sitéseivel, tapasztalataval, készségeivel
vagy ismereteivel kapcsolatban. Legyen
realista és Gszinte. A siker eléréséhez a
jelolteknek értelmesnek és egyenesnek kell
lennitik.



Hivatalos nyelvek  francia, német, olasz, romans
Allamforma  kdzvetlen képviseleti demokracia
Népesség 8 millié

Févaros Bern

Pénznem  svajci frank (CHF)

EU- vagy EGT-tagsag ~ EFTA

Orszaghivészam  +41

Nemzetkdzi internetes tartomanynév  .ch

MIERT ERDEMES SVAJCBAN ELHELYEZKEDNI?



ALLASKERESES

Az Ujsagok és az internet bongészése mel-
lett Svdjcban bevett szokas végigkérdezni
a személyes ismeretségi korbe tartozokat,
nincs-e valamilyen kapcsolatuk a vallalat-
nal, akitdl tdjékozddni lehetne a munkaerd-
igényrol. Az ilyen informaciok alapjan mar
csak imni kell egy egyszer( jelentkezést.

Tanacsok az allaspalyazathoz

A specidlis szakismereteket igénylé munka-
korokre és vezetdi llasokra valo felvételhez
gyakran hasznalnak irasbeli jelentkezési
nyomtatvanyokat. Az alacsonyabb végzett-
séget igénylé munkakorck esetében az elsé
kapcsolatfelvétel altalaban telefonon vagy
az interneten keresztll torténik meg. Ne
kiildjon be olyan dokumentumokat, ame-
lyekrdl latszik, hogy &ltalanos haszndlatra
késziltek. Motivacios levelében, onélet-
rajzaban ne hivatkozzon semmilyen refe-
rencidra vagy ajanlolevélre.

Szoktak fényképet mellékelni az
onéletrajzhoz?

Elényt jelent a kézzel irt jelentkezés?
Epp ellenkezdleg, nem szeretik a kézirast.

Mennyire elterjedt, illetve elfogadott
az Europass-formatumu énéletrajz?

Egyaltalan nem is ismerik.

Telefonos érdeklédés

Az idegenforgalomban, az épitéiparban és a
takarité dgazatban ez az elhelyezkedés leg-
jobb mddja.

A jelentkezéssel egyiitt az
okleveleket is be kell kiildeni?

Ha a hirdetésben kilon jelzik, a motivacios
leveléhez csatolja a legmagasabb iskolai
végzettségéhez tartozé oklevél masolatat.
Spontdn jelentkezés esetén viszont ezt nem
szabad csatolni. Elég, ha a vallalatndl, az
elsd taldlkozas alkalmaval atadja.

Jellemzden mennyi id6 telik el az
allashirdetés megjelenése és a
munkakezdés kozott?

A hotelekben, éttermekben betéltendd alla-
sokndl esetleg csak 1 hét, de a kozigaz-
gatasi intézményeknél, multinacionalis
cégeknél betoltott vezetdi dllasok esetében
tébb hét is lehet.

Felkésziilés az interjira

Téjékozodjon eldre a vallalatrél: tudja meg
az igazgatosag Osszetételét, az alkalma-
zottak szamat, hogy melyik gazdasagi aga-
zatban mUkadik, kik a versenytarsai és az
lgyfelei. Nézzen utdna a vallalat kérmye-
zetvédelmi politikdjanak, a tisztességes
kereskedelemhez vald hozzadlldsanak, a
szocidlis vagy etikai charta alkalmazasa-
nak. Tudja meg, milyen képet mutat maga-
rol altalanossagban, illetve munkaltatoként.

A legjellemzébb kérdések, amelyekre sze-
mélyes kompetencidjaval kapcsolatban
szamithat, erdsségeit és gyenge oldalait,



rugalmassagat és foldrajzi mobilitasat,
rendelkezésre allasat, valamint a fizetésre
vonatkozd elvardsait fogjak firtatni.

Az interjuztatok figyelembe veszik, hogy
mennyire beszéli a munkahelyen sziikséges
nyelvet, az 6ltozkodését, az udvariassagat,
a hangszinét és a velik szemben tanusi-
tott tiszteletet. Alaposan késziiljon fel, hogy
a beugratds kérdésekre pozitiv valaszokat
tudjon adni.

Fontos, hogy a sziikséges valaszoknal min-
dig tudjon mondani konkrét példat is az
ilyen helyzetekre, és ezzel igazolja, hogy
valéban van gyakorlata az ilyen helyzetek
kezelésében. Ha az allds tobb nyelv ismere-
tét teszi szlikségessé, az interjliztatok adott
esetben az interju soran atvaltanak az egyik
ilyen nyelvre, Ugyhogy az onéletrajzban
inkabb legyen 8szinte, amikor a nyelvtuda-
sanak szintjét mindsiti.

Ki lesz ott az interjun?

Két-harom emberre lehet szamitani, de ez
fligg az allastdl, tovabba attdl, hogy van-e
HR-osztaly. A kisebb vallalatoknal eléfordul-
hat, hogy csak a munkaltatd lesz ott.

Szokas kezet fogni?
Igen, fogjon kezet minden jelenlévével.

Jellemzéen hogyan épiil fel az
interju?

Az interjuknak nagyon kotétt felépitése van:
az interjuztatd bemutatkozik, elmondja,
hogy meddig fog tartani az interju és mi a
célja, majd roviden bemutatja a vallalatot
és az allast. Ezutdn megkéri a jeléltet, hogy

mutatkozzon be, és mondja el, miért érdekli
az allds. Ezek utdn ratérnek a részletesebb
kérdésekre. Az interju végén a jelentke-
z6t megkérik, nevezze meg a fizetési igé-
nyét, majd - ha tovébbra is érdekli az allas
- esetleg egyeztetnek egy Ujabb idépontot.

Altalaban legaldbb két interjut szoktak tar-
tani. Ezek hossza atlagosan 90 perc (ala-
csonyabb szakképzettséget igényld allasok
esetében legfeljebb egy dra).

Ha az interjuztaté a HR-teriilet szakértdje,
akkor a kérdések nagyjabdl fele az On szo-
cidlis és személyes kompetencidit fogja
vizsgalni. Hasznalja ki ezt a lehet6séget az
allas irant érzett motivécidjanak kimutata-
sara, és igyekezzen kiemelni szakismereteit
és erdsségeit.

A jeldltnek valddi érdeklédést kell mutat-
nia az allas irdnt, egyenes, dszinte vélaszo-
kat kell adnia, és intenziven figyelnie kell. Az
elsé interju alkalmaval meg kell kérdezni,
hogy készithet-e jegyzeteket. Sajat kérdé-
seivel meg kell vamia, amig ezek feltevé-
sére lehet6séget kap.

Mikor lépi at egy kérdés a hatart?

Maganuigynek tekintik a kovetkezd targyko-
roket: szexualitas, hazassagi szandék, poli-
tikai elkotelezettség, a korabbi &lldsokban
kapott fizetés, egészségi allapot, a korabbi
munkahelyekrél vald kényszer(i tavozds.
Néhany munkaltaté mindezek ellenére ese-
tenként érdeklédhet a néi jeldltek csalada-
lapitasi terveir6l.



Kell referencia, ajanlélevél vagy
erkolcsi bizonyitvany?

Kérésre j6, ha meg tud nevezni néhany
olyan embert, aki referenciét tud adni Onrél.
Ajanldlevelet ritkdn haszndlnak. Amennyi-
ben erkélcsi bizonyitvany is szikséges, ez
altalaban szerepel az allashirdetésben.

Alku a fizetésrdl és a juttatasokrol

Ahhoz, hogy jo szerzédési feltételeket és
munkakorilményeket  tudjon  kialkudni,
ismernie kell az dgazatban szokdsos gya-
korlatot, és nem szabad tulzottan kicsinyes-
nek lennie. Azokban az agazatokban, ahol
hivatalosan megallapitott fizetések vannak,
mint példaul az allami és a félallami szféra,
kevés lehet6ség van a targyaldsra.

A minimalbéres és alacsony jovedelmt &lla-
sokndl a vallalat javaslatara esetleg meg
lehet egyezni egy 5-10%-0s emelésrél. A
vezetdi allasok esetében gyakran a jellt
tesz elészor javaslatot a fizetés dsszegére.
Ahhoz, hogy ez elfogadhaté legyen, fontos
ismernie az agazatot és a vallalati szoka-
sokat. Azt sem szabad elfelejtenie, hogy
Svdjcban a fizetések kozétt régidnként
nagy eltérések vannak. A nék sok vallalko-
zasnal legalabb 15%-kal alacsonyabb fize-
tést kapnak, mint a férfiak.

A 13. havi fizetést a javadalmazas szoka-
sos részének tekintik. Néhany vallalat még
14. havi fizetést is kindl. Jutalom csak a
kit(izott célok elérése esetén jar.

Svéjcban viszonylag magas a fizetés, de
abba a nem kotelezd juttatdsok koziil sok
nem tartozik bele, csak a felsévezet6i alla-
sok esetében. A kivetkezék a leggyakoribb

béren kivili juttatdsok, amelyekrél lehet
tdrgyalni: a munkahelyre vezetd Ut egy
részét be lehet szamitani a munkaidGbe,
egészségbiztositds, a nyugdijalapba fizetett
kiegészitd munkaltatdi jarulékok, szolgalati
aute. Ezekrdl a juttatasokrol lehet targyalni,
kivéve, ha ezekrél a munkaltatdi szévetsé-
gek és a szakszervezetek kozotti altalanos
megallapoddsok keretében mar egyezség
szliletett.

Szamitani kell prébamunkara?

Probamunkat kérni az alacsony képzettsé-
get igényld allasoknal szokas. A szallodai
és takaritoi allasokndl altalanos az 1 napos
prébamunka. Ezt azonban ki kell fizetni. A
prébamunkat csak akkor tagadhatja meg,
ha a munkaltato fizetés nélkil kéri. A fel-
mérésekre 1 vagy 2 nap is elmehet, fizetés
azonban ezekért nem jar.

Meddig tart a szokasos prébaidd?

Minden szerz6dés elején van egy prébaidé,
amely gyakran egyfajta tesztiddszaknak
szamit. Ez legfeljebb 3 honapig tarthat. Ez
id6 alatt - a szerz6déses felmondasi id6k
tiszteletben tartasa mellett - akar az azon-
nali felmondas vagy az azonnali elbocsatas
lehet6sége is fenndll.

A munkaltaté fedezi az interjin valé
részvétel koltségeit?

Nem, csak a kdzszolgaltatasok némelyikénél.
Mikor értesitenek az eredményrél?

Telefonon, levélben vagy e-mailben fog
értesitést kapni. Az eljardst csak akkor



tekintheti lezartnak, amikor irdsos vissza-
igazolast kap.

Visszajelzés és tovabbi lépések

A munkaltaté nem varja el Ontél, hogy
az interju vagy a tesztek eredménye utan
érdeklédjon, de azt mindig mondhatja, hogy
szeretne visszajelzést, igy lathatja, hogy a
munkaltaté hogyan reagal.

Mennyivel elébb kell odaérni az
allasinterjara?

Mindig egy kicsivel kordbban érkezzen az
interjura. A pontos érkezést a munkaltatd-
tol is elvarhatja.

Oltozkodési javaslatok

Téjékozodjon az dgazatban és a munka-
korben elvart oltozkédési stilusrél, és ne
essen tulzasokba. A feltling ruhak és éksze-
rek csak az olyan specidlis allasokban meg-
engedettek, mint példaul az ékszerek vagy
luxuscikkek néi értékesitGi.



Hivatalos nyelv ~ szlovén

Allamforma ~ parlamentaris kéztarsasag
Népesség 2,1 millié

Févaros  Ljubljana

Pénznem  euré (EUR)

EU- vagy EGT-tagsag EU
Orszaghivészam  +386

Nemzetkdzi internetes tartomanynév  .si

MIERT ERDEMES SZLOVENIABAN ELHELYEZKEDNI?



ALLASKERESES

A szlovéniai munkaltatok az allasok online,
a médidban vagy kozvetitd cégeknél valo
meghirdetése mellett a foglalkoztatdsi
szolgalatokat is kotelesek értesiteni min-
den meguresedd allasrol. Ilyenkor azt is
jelzik, ha nemzetkézi munkavallalokat sze-
retnének felvenni az EGT-bél vagy tagsag-
gal nem rendelkezd orszagokbol.

A szlovén foglalkoztatdsi szolgdlat a hir-
det6tablain, honlapjan, az EURES porta-
lon és mas csatornakon keresztl hirdeti az
allasokat. Az allaskeresdk regisztralhatjak
magukat a foglalkoztatasi szolgdlat 6nélet-
rajz-adatbazisdban, amelynek segitségé-
vel a munkaltatok kapcsolatba léphetnek az
alkalmas jeloltekkel.

A kézelmultban Mariborban megrende-
zett szlovén-osztrdk hatdrokon dtnydlo
foglalkoztatdsi napra tébb mint 6000
dlldskeresé ldtogatott el — a munkdl-
tatok és a foglalkoztatdsi (igynkségek
pedig 600-ndl is tébb dlldsajdnlatot
mutattak be. A Koperben rendezett
szlovén-olasz  foglakoztatdsi napon
részt vevé 2000 dlldskeresé a munkdl-
tatok, munkdltatdi szervezetek és fog-
lalkoztatdsi hivatalok 46 képviseldjével
taldlkozhatott.”

Darja Grauf, EURES-tandcsadd,
Szlovénia

Tanacsok az allaspalyazathoz

Az dllaspélyazat legtobb esetben egy moti-
vacios levélbdl és egy onéletrajzbal all. A
levélnek meg kell gyéznie a munkaltatot
arrél, hogy Ont érdemes behivni egy inter-
jura. A tapasztalatait és képesitéseit nem

kell tul részletesen taglalnia, hiszen ezek az
6néletrajzban Ugyis benne vannak.

Az onéletrajz ne legyen hosszabb két, sét,
inkabb egy A4-es oldalnal. A korabbi szol-
galati idészakokat forditott idérendben kell
feltlintetni. Ugyanez vonatkozik a végzett-
ségeket és képzéseket felsorold szakaszra
is.

Az dllaspélyazatot altalaban szlovén nyel-
ven kell irni, a kalfoldi munkavallalok azon-
ban hasznélhatnak mas, elsésorban angol,
német vagy olasz nyelvet is, kilondsen
hataron at torténd ingazas esetében, illetve
ha nemzetkozi céghez jelentkeznek.

Ha spontan jelentkezik, vegye fontoldra az
alabb javasolt feliitéseket.

Régota vagyok az Onék ugyfele, ebbél
kifolydlag ugy gondolom, jél ismerem a
tevékenységi terlletiket. Ezért szeretnék
csatlakozni az Onék cégéhez.”

LA kozeljovében talan sziikségik lesz
egy olyan kollégdra, aki éppen az én
gyakorlatommal, képességeimmel ren-
delkezik. Engedjék meg, hogy eziton
bemutatkozzam.”

A tovabbiakban sorolja fel a szakmai képe-
sitéseit, munkahelyi gyakorlatat, szakis-
mereteit, eredményeit és a nyelvtudasat.
Fejtse ki, On szerint miért lehetne hasznos
a cégnél.



Szoktak fényképet mellékelni az
6néletrajzhoz?

Nem, bar bizonyos feladatkorokben hasz-
nos lehet, példaul a marketing teriletén
vagy tigyfélkapcsolati munkdakban.

Eldnyt jelent a kézzel irt jelentkezés?
Ez Szlovéniaban nagyon ritka.

Mennyire elterjedt, illetve elfogadott
az Europass-formatumii 6néletrajz?

Elterjedt és elfogadott, kiilondsen a kulféldi
palyazatoknal.

Telefonos érdeklédés

Amennyiben egy allas tgyében telefonal,
legyen baratsagos és nyugodt, gondolja ki
eldre a kérdéseit és az esetleges kérdésekre
adand¢ vélaszait is, és Ugyeljen arra, hogy
a beszélgetés optimista, biztatd szavakkal
zaruljon.

Ha a jelentkezd kulféldon él, a munkaltatd
esetenkeént telefonon vagy Skype-on bonyo-
litia le az interjut. Elképzelhetd, hogy az
alkalmas jeléltekkel a munkaszerzédés tar-
talmat is megvitatja, és ehhez attekintésre
e-mailben vagy faxon elkildi a szerz6-
dést a potencidlis munkatdrsnak. Mindezek
utan sor keriilhet a jel6lt szlovéniai Utjanak
megszervezésére.

A jelentkezéssel egyiitt az
okleveleket is be kell kiildeni?

A végzettségeket és szakképesitéseket iga-
zol6 bizonyitvanyok masolatait &ltalaban
csatolni kell, de kérés nélkil is csatolhatja.

Azt is jelezheti, hogy a dokumentumokat
szlikség esetén késébb elkiildi. Az interjura
célszer(i elvinni az eredeti dokumentumo-
kat. A nyelvi kompetenciat, szamitogépes
jartassagot, munkahelyi gyakorlatot, verse-
nyen elért eredményeket igazolé dokumen-
tumok mind fontosak.

Jellemzden mennyi idé telik el az
allashirdetés megjelenése és a
munkakezdés kozott?

Lehet 2 hét, egy hdnap vagy akar tobb is.
Felkésziilés az interjira

A toborzé a gyakorlatra, a motivaciora és
a személykozi szocidlis készségekre fog
figyelni. Gyakran hasznalnak pszicholdgiai,
intelligencia-, alkalmassdagi és pszichomet-
riai teszteket, kildndsen a magas iskolai
végzettséget igénylé allasoknal.

A jelolteknek: készitenitk kell egy listat az
eddigi eredményeikrél; alaposan ismer-
nitik kell a munkaltatd mdkodési teriiletét;
beszélnitik kell a mashol végzett munka-
juk révén szerzett kompetenciaikrél és gya-
korlati tapasztalataikrdl; meg kell neveznitk
egy redlis munkahelyi célt; a fenti gon-
dolatokat vildgosan és hatékonyan kell
kommunikalniuk.

A jelolteknek fel kell készilnitk a kozép-
és hosszu tavu karriercéljaikra vonatkozd
kérdésekre. Fontos, hogy legyen egy vila-
gos onfejlesztési terve. A szlovén toborzok
némelyike a fizetési igényének kozlését is
Ontél varja.



Ki lesz ott az interjin?

A teszteket &ltaldban csoportosan szoktak
megirni, és ezekkel egy pszicholégus fog-
lalkozik. El6fordul, hogy el6szor egy csopor-
tos Ulést is rendeznek, ahol bemutatjak a
vallalatot és a pozicidkat. A munkaltaténak
altalaban elég egy interjui ahhoz, hogy don-
teni tudjon a jelsltrél, de esetenként tovabbi
interjUkat is kérhetnek. Az interju &ltalaban
nagyjabdl 15-45 percig tart.

Szokas kezet fogni?

Igen, az allasinterju kezdetén és végén fog-
jon kezet.

Jellemzéen hogyan épiil fel az
interju?

A bemutatkozdsok utdn réviden ismerte-
tik a vallalatot és a poziciét. A munkaltatd
ezutdn kérdezgeti a jeldltet, hogy tisz-
tdzza a palyazati dokumentumokban sze-
replé informécidkat. Ez az a pont, amikor
a jelolt bemutathatja az allaspdlyazattal
masolatban bekildott dokumentumok ere-
deti példanyat. Ennek a résznek a végén
az allaskeres6 felteheti az esetleg felme-
riild kérdéseit. Az interju lezarasaképpen a
kérdez6 rendszerint tajékoztatja a jeléltet a
felvételi eljaras tovabbi lépéseirdl. A légkér
altaldban Uzleti jellegC.

Mikor lépi 4t egy kérdés a hatart?
A jeloltnek csak a megpalyazott &llds szem-

pontjabal jelentséggel bird kérdésekre kell
vélaszolnia.

Kell referencia, ajanlélevél vagy
erkolcsi bizonyitvany?

A referencidt el szoktdk varni. A kordbbi
munkaltato, tandr vagy mentor irhat egy
ajanlélevelet, vagy megadhatja az elér-
het6ségeit, hogy a potencidlis munkalta-
tok felhivhassak és megkérdezhessék az
Onrél alkotott benyomasardl. A munkalta-
tok orilnek az ajanlolevélnek, igy ez nagyon
hasznos lehet. Amennyiben erkélcsi igazol-
vany is szilkséges, ennek szerepelnie kell az
allashirdetésben.

Alku a fizetésrdl és a juttatasokrol

iratlan szabaly, hogy az interjui sorén a fize-
tés kérdését a munkaltatonak kell széba
hoznia, nem az allaskeresének. On ezutdn
megnevezheti az Onnek megfelelé fizetési
savot (minimumot és maximumot).

A fizetés az alapbérbdl, a munkahelyi tel-
jesitmény szerint jaro részbdl és a kilon
pénzjuttatasokbol all. A fizetést havi
dsszegben adjdk meg. A fizetett szabadsa-
got és az éves jutalmakat a felsorolt illet-
mények mar tartalmazzak.

A munkaltatok az alkalmazottjaikat a mun-
kakezdéstdl szamitott 8 napon belil kote-
lesek bejelenteni a nyugdij-, rokkantsagi,
egészségiigyi és munkanélkili biztositdsi
rendszerbe. A munkavallalénak a mun-
kdba allast kovetd 15 napon belil kote-
lesek &tadni a bejelentési dokumentum
fénymasolatat.

Szamitani kell prébamunkara?

Igen, elképzelhetd, felkérik

prébamunkara.

hogy



Meddig tart a szokasos prébaid5?

Véltozo, de altalaban 3-6 hénap kozott
alakul.

A munkaltaté fedezi az interjin valé
részvétel koltségeit?

Nem, Szlovéniaban ez nem gyakori.

Mikor értesitenek az eredményrél?

A munkaltatek altalaban megmondjék a
jelolteknek, hogy mikor fogjak tudatni veliik
a dontést.

Visszajelzés és tovabbi lépések

Ha a munkaltaté egy héten belili déntést
igért, akkor On 1 hét utan felhivhatja, de

elébb nem. Miutan megsziiletett a dontés,
nem szoktak visszajelzésért telefonalni.

Mennyivel elébb kell odaérni az
allasinterjara?

A pontossag fontos. Erkezzen 5-10 perccel
hamarabb.

Oltozkodési javaslatok

Viseljen Uzleti stilusu ruhat, legyen apolt és
tiszta. Ugyeljen a j6 &llapotu cipére és az
izléses frizurdra.

Tovabbi tandcsok

Stilusa legyen eredeti és dszinte. Az inter-
juztatdt ne szakitsa félbe. Soha ne allitson
magarol (szakismereteirdl, képesitéseirdl,
gyakorlatardl) olyasmit, ami nem felel meg
a valésagnak, és a korabbi munkaltatdirol
se mondjon soha rosszat.



Hivatalos nyelv ~ szlovak

Allamforma ~ parlamentaris kéztarsasag
Népesség 5,4 millié

Févaros Pozsony

Pénznem  euré (EUR)

EU- vagy EGT-tagsag EU
Orszaghivészam  +421

Nemzetkdzi internetes tartomanynév  .sk

MIERT ERDEMES SZLOVAKIABAN ELHELYEZKEDNI?



ALLASKERESES

Az allashirdetések az interneten, Ujsagok-
ban és regiondlis lapokban jelennek meg.
Az online allaskeresd portélok, a fejva-
dasz magancégek és az allami foglalkoz-
tatdsi szolgalat a honlapjukon mutatjak be
a Szlovakidban elérhet6 allasokat. Itt meg-
taldlhatok a munkdra vonatkozd részletes
informaciok és a jelentkez6kkel szembeni
elvarasok.

Tanacsok az allaspalyazathoz

Tartsa be az allashirdetésben szerepl uta-
sitasokat. Ugyanazt a jelentkezést tébb
munkaltaténak ne kildje el - mindegyi-
ket kdlon-kilon szélitsa meg. Az e-mailben
elkildétt jelentkezések tartalma ugyanaz
legyen, mint a kézzel irottaké. A szoka-
sos eljaras szerint kildenie kell egy moti-
vacios levelet, amelyben elmondja, miért
szeretne a véllalatndl dolgozni, és ehhez
csatolnia kell egy 6néletrajzot és az okle-
vél masolatat.

Szoktak fényképet mellékelni az
onéletrajzhoz?

Nem, ez csak a kulféldi munkaltatékhoz
beadott pdlyazatokndl szokas.

Elényt jelent a kézzel irt jelentkezés?

Nem, a gépelt jelentkezés jo lesz. Ha kézzel
ir, igyeljen az olvashatdsagra.

Mennyire elterjedt, illetve elfogadott
az Europass-formatumu énéletrajz?

Gyakran hasznaljak ezt a formatumot.

Telefonos érdeklédés

A munkaltatéval vald kapcsolattartasban
legyen mindig kellemes, bardtsagos. Vala-
szoljon minden kérdésre, és tapintatosan
juttassa kifejezésre az elvardsait.

A jelentkezéssel egyiitt az
okleveleket is be kell kiildeni?

Nem mindig. Az okleveleket néha csatolni
kell a jelentkezéshez, maskor pedig az inter-
jura kell elvinni.

Jellemzden mennyi idé telik el az
allashirdetés megjelenése és a
munkakezdés kozott?

Kortlbelil 2 hét vagy egy hdnap, esetleg
tébb.

Felkésziilés az interjura

A specidlis szakértelmet igénylé pozi-
ciok esetében szamitania kell a készsége-
inek felmérésére. A szakképzettséget nem
igénylé feladatoknal azt kell megmutatnia,
hogy szivesen dolgozik.

Az interjura alaposan késziiljon fel. Vigye
magdval a diplomdja, jogositvanyai és
mas szlkséges dokumentumai masolatat,
mutassa be a munkahelyi eredményeit és
tegyen tanubizonysagot a tapasztalatai-
rol és készségeirdl. Legyen udvarias, adjon
vilagos, a valésagnak megfelelé valaszokat.

Ki lesz ott az interjin?

Az interjubizottsdgban jellemzéen 1-3 f6
képviseli a vallalatot. A bizottsag 10-30



jeloltet interjuztat. Esetenként csoportos
interjuk is eléfordulhatnak.

Szokas kezet fogni?

Nem, a kézfogast ltalaban a felvételi folya-
mat végére, a sikeres jeléltnek tartogatjak.

Jellemzéen hogyan épiil fel az
interji?

A munkaltatd legtobbszér azzal kezdi, hogy
ismerteti a vallalatot, és elmondja, mit var-
nak az Uj alkalmazottol. Ezutan arra kéri
a jelentkezGt, vazolja fel, miért szeretné
elnyerni az &llast, illetve irja le tudasét és
szakismereteit. A munkaltaté esetleg tesz-
tek elvégzését, (irlapok kitoltését is kérheti
a jelentkezdktol. Az interju végén a munkal-
tatd lehetdséget adhat a jelélteknek, hogy
tegyék fel kérdéseiket.

A légkér hivatalos. Ezt tartsa szem el6tt,
és ehhez mérten vigydzzon a megfogal-
mazasra. Az interju idejébdl a legnagyobb
részt a szakmai témak toltik ki. A munkal-
tatét a személyes szempontok &ltalaban
nem érdeklik.

Mikor lépi it egy kérdés a hatart?

A jeloltek nem kételesek valaszolni a maga-
néletiikre, vallasukra és politikai hova-
tartozasukra, illetve csaladi é&llapotukra
vonatkozo kérdésekre.

Kell referencia, ajanlélevél vagy
erkolcsi bizonyitvany?

A toborzénak adja meg a munkahelyi gya-
korlatdrdl és szakismereteirdl szold ajan-
lasokat, valamint egy olyan személy

elérhet6ségét, aki igazolni tudja ezen infor-
macid valddisagat. A referencidknak iga-
zolniuk kell a szolgdlatban toltott idét,
értékelnitk kell az &llaskeresd munkdjat,
tovabba mas munkaltatok figyelmébe kell
ajanlaniuk az illetét.

A tanaroknak, a fegyverekkel és veszélyes
anyagokkal dolgozoknak emellett erkélcsi
bizonyitvanyra is sziikségtk van.

Alku a fizetésrél és a juttatasokrol

Az &llaskeresdnek dltaldban nincs sok moz-
gastere a szerz6dési feltételek modositasa-
ban, és tobbnyire csak arrél dénthet, hogy
ezeket elfogadja-e vagy sem. A béren kiviili
juttatdsok kozll a leggyakoribb a szallas-
hely, a vallalati gépkocsi és a mobiltelefon.

Szamitani kell prébamunkara?
Elképzelhets, hogy felkérik egy 1 napos
prébamunkdra. Mivel ez nem legdlis, meg
lehet tagadni, ez viszont a munkaltatd-
nak okot adhat az allaskeresd elutasita-
sara, mivel azt mutatja, hogy nem hajlandé
egytttmikadni.

Meddig tart a szokasos prébaidé?

Atlagosan harom hénapig.

A munkaltaté fedezi az interjiin valé
részvétel koltségeit?

Eléfordulhat, de ritkan.
Mikor értesitenek az eredményrdl?

Az interju utan egy-két héttel.



Visszajelzés és tovabbi lépések

Az interjurdl nem szokas visszajelzést kérni.
Az eredményrdl e-mailben vagy telefonon
értesitik a sikeres jelolteket.

Mennyivel elébb kell odaérni az
allasinterjura?

Az iddpont el6tt legalabb 30 perccel érkez-
zen meg.

Oltozkodési javaslatok

Legyen rendezett, apolt és izlésesen 6lt6-
z6tt. A szellemi munkaval jaré allasok ese-
tében a férfiaknak oltonyt, a néknek pedig
kosztimot kell viselnitik. Az ékszer elfogad-
hatd, de ne legyen tul felt(ing, és szoritkoz-
zon néhany darabra.



Hivatalos nyelvek  finn, svéd

Allamforma  elnoki kéztarsasag
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EU- vagy EGT-tagsag EU
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MIERT ERDEMES FINNORSZAGBAN ELHELYEZKEDNI?



ALLASKERESES

Az dllasokat a munkatigyi kormanyzat hon-
lapjan, magankézben lévé allaskeresé por-
talokon és Ujsagokban hirdetik meg. Az
EURES portdlon minden ilyen forrds linkje
megtaldlhato.

Tandcsok az allaspalyazathoz

Ugyeljen arra, hogy a jelentkezést figyel-
mesen téltse ki — ha nem teljes, eléfordul-
hat, hogy a jelentkezését egydltalan nem
veszik figyelembe. Nem kizart, hogy a mun-
kaltatd akdr tébb szaz jelentkezést is kap.
Igyekezzen pozitivan kit(inni a tdmegbél.

A motivacios levél ne legyen hosszabb egy
oldalndl. Réviden mutassa be, miért On
lenne az idedlis jelolt. Nevezzen meg egy
vagy két referenciat, és adja meg az elérhe-
téséguiket; elképzelhet6, hogy a munkaltato
telefonon meg akarja majd kérdezni télik
(akar még az interju elétt), milyen alkalma-
zott On. Ne felejtse el alaimni a levelet.

Az onéletrajz ne legyen hosszabb két Ad-es
oldalnal.

Miel6tt spontdn jelentkezne, nézze meg a
vallalat honlapjat, hogy tudja, milyen karri-
erlehetéségekre szamithat, és a munkaltatd
hogyan szokott Uj munkatérsakat felvenni.
Ha van elektronikus jelentkezési lap a spon-
tan jelentkez6knek, hasznalja azt. Ha nincs,
e-mailben vagy telefonon keresse meg a
munkaltatét. Ha el6szor e-mailben veszi
fel a kapcsolatot, akkor nagyjabol 1 héttel
késébb hivja fel a vallalatot, és kérdezze
meg, hogy a felvételért felelés személyek
megkaptak-e a jelentkezését, és volt-e ide-
juk megnézni.

>

A vallalatok, kiilénosen a kisebbek nem fel-
tétlendl rendelkeznek az allasok meghirde-
téséhez, a jelentkezések kezeléséhez, az
interjuk megszervezéséhez stb. elegendd
munkaerével, ezért az ilyen munkaltatdkat
érdemes kozvetlentil megkeresni egy spon-
tdn jelentkezéssel.

Szoktak fényképet mellékelni az
onéletrajzhoz?

Nem, de néhany esetben lehetséges.
Elényt jelent a kézzel irt jelentkezés?

Nem, egyaltalan nem haszndlnak kézirdsos
jelentkezést.

Mennyire elterjedt, illetve elfogadott
az Europass-formatumu onéletrajz?

Orszagon belili palydzathoz ritkan hasz-
ndljdk, de nemzetkézi jelentkezéshez
hasznalhato.

Telefonos érdeklédés

Néhany munkaltato elvarja, hogy a jelent-
kez6k leveleik bekuldése elétt telefonon
vagy e-mailben kérjenek részletesebb felvi-
lagositast. Ugy tekintik, hogy ez a kapcso-
latfelvétel is az érdeklddés kifejezése. Mas
munkaltatéknak ugyanakkor nincs idejik
sem telefonhivasok, sem e-mailek fogada-
sara, igy az allaskeres6ktol sem varjak el a
kapcsolatfelvételt.

Amennyiben telefondl, elétte késziljon fel.
Gondolja &t alaposan, miért jelentkezik a
poziciéra, és miért Ont kellene vélaszta-
niuk. Beszéljen érthetéen, probéljon nyu-
godtnak tdnni.



A jelentkezéssel egyiitt az
okleveleket is be kell kiildeni?

Csak akkor csatolja okleveleinek masola-
tat, ha ezt az allashirdetésben kiilon kérik. A
diplomak eredetijeit vigye magaval az inter-
jura, hatha a munkaltaté szeretné alaposan
szemugyre venni.

Jellemzdéen mennyi idé telik el az
allashirdetés megjelenése és a
munkakezdés kozott?

Valtozd, mindenesetre a nemzetkozi felvé-
telek altaldban tovabb tartanak.

Felkésziilés az interjura

A munkaltaté mindenekeldétt a motivacio-
jardl fogja kérdezni: miért jelentkezett az
allasra, és miért gondolja, hogy éppen Ont
kellene vélasztani. Késziiljon fel az allas
iranti motivacidjanak vilagos kifejtésére,
szakmai és személyes erdsségeirél pedig
készitsen listat.

Ha jo benyomdst akar kelteni, az interju
elétt latogasson el a vallalat weboldalara,
hogy alaposan megismerje a cégre vonat-
kozd alapvetd tényeket.

Ki lesz ott az interjun?

Rendes esetben a vallalat részérél legalabb
ketten vesznek részt az interjun.

Szokas kezet fogni?

Igen, fogjon kezet minden jelenlévével.

Jellemz8en hogyan épiil fel az
interju?

A munkaltatd altalaban 3-10 jeléltet hiv
be interjira. A dontést esetenként mar
egy interju utan meghozzak, de tovabbi
interjukat vagy alkalmassagi vizsgdkat is
tarthatnak.

Az tdvozlést kovetden a munkaltaté bemu-
tatja az allast és a vallalatot. Ezutan On is
mutatkozzon be érthetden, és nézzen min-
denkinek a szemébe. Miel6tt megkezdddnek
a kérdések, altaldban szélnia kell par szét
magarol - miért jelentkezett az allasra, és
miért gondolja, hogy a valasztasnak éppen
Onre kell esnie. A megbeszélés végeén fel-
teheti mindazokat a kérdéseit, amelyekre
menet kdzben nem kapott vélaszt.

Az interjuztatok altalaban lazdk. Ezzel
egyttt ne lepddjon meg azon se, ha néha
csend van - elképzelhetd, hogy a kérdezék
jegyzetelnek.

Az interju soran ne veszitse el a nyugalmat,
beszéljen érthetGen. Vazolja fel az ered-
ményeit, ugyanakkor tigyeljen arra, hogy
ne legyen elbizakodott. Fontos, hogy kimu-
tassa az allas iranti érdeklédését: ennek
eszkoze az aktivitds, a teljes figyelem, vala-
mint az, hogy pontositast kér, ha nem érti
teljesen, mire gondol a munkaltato. A kér-
dez6t mindazonaltal ne szakitsa félbe. Min-
denekelétt legyen 6szinte, és ne kritizélja
korabbi munkaltatéit.

Ha pszicholégiai vagy alkalmassagi tesz-
tek elvégzésére kérik fel, ezt akdr jo jelnek
is tekintheti, ez ugyanis arra utal, hogy On
a legjobb jeléltek kozé tartozik. A tesztekre
nem igazan lehet felkésziilni, igy a legjobb,



amit tehet, hogy alszik egy jot, és tgyel az
Gszinteségre. Ne prébaljon meg ugy tenni,
mintha valaki mas lenne.

A munkaltaténak fontos megismerie az
On szakmai hatterét és képességeit. Ezzel
eqgyiitt az On személyiségét is meg akarja
ismerni: melyek az er6s, illetve gyenge
oldalai, milyen alkalmazottként irna Ont le
az el6z6 munkaltatdja. Elképzelhets, hogy
azt is el kell mondania, hogyan tdri a stresz-
szt, a hatdriddket, illetve hogyan kezeli a
nehéz helyzeteket.

Mikor lépi at egy kérdés a hatart?

A megkulonboztetés elleni térvény tiltja
a kor, etnikai vagy nemzetiségi szarma-
zds, allampolgdrsdg, anyanyelv, feleke-
zeti hovatartozas, politikai elkotelezettség,
egészségi dllapot, fogyatékossag, szexud-
lis irdnyultsag vagy egyéb személyes jel-
lemz6k alapjan torténd megkiilonbéztetést.
A jelentkezéknek nem kell megvalaszolniuk
a vallasi és politikai meggy6zddésiikkel,
betegségeikkel, terhességuikkel, csaladter-
vezésiikkel vagy szakszervezeti tevékeny-
ségtikkel foglakozo kérdéseket. Amennyiben
az allassal jaro feladatok ellatdsahoz fel-
tétlen szlikség van a jo fizikai allapotra, a
munkaltatok tehetnek fel az egészségi alla-
potra vonatkozd konkrét kérdéseket.

Kell referencia, ajanlélevél vagy
erkolcsi bizonyitvany?

A jelentkezésében vagy az onéletrajzaban
meg kell emlitenie néhany olyan referenciat
ado személyt, akikkel a munkaltatd fel tudja
venni a kapcsolatot. Ugyeljen arra, hogy
ezek a személyek hajlanddak legyenek
ajanlani Ont, mivel a referenciat altaldban

kikérik. Néhany munkaltato azt kéri a jelent-
kezdktdl, hogy az esetleges ajanlolevelekrl
csatoljanak egy masolatot a jelentkezéshez.
Az interjura mindenképpen vigye el a leve-
leket, mivel a munkaltatok kozil sokan sze-
retik alaposabban attanulmanyozni ezeket.

A hirdetésben altaldban kilon jelzik, ha
bizonyitania kell, hogy bintetlen eldé-
letl. Ezt csak a sikeres jelolteknek kell
megtennitik.

Alku a fizetésrdl és a juttatasokrol

Finnorszagban a szerzddések kollektiv
munkatigyi megéllapodasokon alapulnak.
Szinte minden szakterilletnek megvan a
sajat munkatigyi megéllapodasa. A fizetés-
rél ennek ellenére idénként lehet targyalni.
Ha ez a helyzet, akkor ezt megemlitik az
allashirdetésben, és a jeldlteket kilon
kérik, hogy a pélyazatban jelezzék fizetési
igényuket.

A fizetést rendszerint 6rabérben vagy havi
dsszegben adjak meg. A szabadséagokra jard
kifizetéseket térvényi eldirdsok hatarozzak
meg. Bizonyos szakteriileteken, nagyvalla-
latoknal (kilonosen az igazgatdi pozicidk-
ban) az éves jutalmakrol is lehet targyalni,
amelyek rendszerint teljesitményalaptiak.

Finnorszagban nagyon gyakoriak a kiilon-
juttatdsok, példaul az étkezési utalvanyok,
sport- és kulturdlis kedvezménykartydk, a
foglalkozas-egészségligyi ellatas. Néhany
vallalatnal a lizingelt gépkocsi is beletar-
tozhat a juttatdsokba. A juttatdsok néme-
lyikérél lehet targyalni. Kérdezze meg az
Uj felettesét, hogy kivel kell megegyeznie
ezekrdl a pluszjuttatasokrol.



Szamitani kell prébamunkara?

Gyakori a prébamunka, de nem minden
pozicidban.

Meddig tart a szokdsos prébaid6?

A probaidé rendes esetben nem tart tovabb
4 hénapnal.

A munkaltaté fedezi az interjin valé
részvétel koltségeit?

Valészintileg nem, de néhany pozicio eseté-
ben lehet targyalni réla.

Mikor értesitenek az eredményrél?

A munkaltatd az interju végén rendszerint
elmondja, mikorra varhatja az eredménye-
ket vagy a visszajelzést.

Visszajelzés és tovabbi lépések

Ha nem hivjék be interjura, a jelentkezési

hataridé lejarta utdn nagyjabol 2 héttel
megkeresheti a munkaltatot.

Ha a munkaltatd az interju utan 1-2 héttel
nem keresi meg Ont, akkor telefonon vagy
e-mailben érdeklédhet az eredményekrél.
Ha nem Ont vélasztottdk, megkeresheti a
munkaltatot, és visszajelzést kérhet az alla-
sinterjujardl és a palyazatarol.

Mennyivel elébb kell odaérni az
allasinterjara?

Finnorszagban elvaras a pontossag, Ugy a
jeldlt, mint a munkaltato részérdl.

Oltozkodési javaslatok

Oltézzén rendezetten, a helyzetnek megfe-
lelden. A hétkdznapian elegans stilus ele-
gendd, az Uzleti vildgban azonban a férfiak
jellemzden oltonyt viselnek. A kellemes,
rendezett megjelenés érdekében egyszerti
ékszereket viseljen.
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MIERT ERDEMES SVEDORSZAGBAN ELHELYEZKEDNI?



ALLASKERESES

A szakképzett jeléltek - kilénésen az infor-
matikai és a pénzligyi dgazatban - jellem-
z6en a vallalati weboldalakon keresik az
allashirdetéseket. A spontan jelentkezés is
egyre elterjedtebb. Az allami foglalkozta-
tdsi szolgdlat féleg a szakképzettséget nem
igényld munkdkat hirdeti, szoros egytt-
mukédésben a munkakézvetité cégekkel. A
honlapja (l4sd az EURES portél Linkek olda-
lan) az allashirdetések legnagyobb svédor-
szagi foruma.

Tanacsok az allaspalyazathoz

A jeloltek jelentkezés elétt altaldban meg-
keresik a kijelolt kapcsolattartét, és fel-
vilagositast kérnek az alldsrol. Gyakran
a szakszervezet képviseldjével is felve-
szik a kapcsolatot, hogy tajékozddjanak a
fizetésekrol.

Mindig tartsa be az dllashirdetésben sze-
repl6 utasitasokat. Nagyon gyakori az elekt-
ronikus jelentkezési lap haszndlata. Ha a
motivdcios levelet és az 6néletrajzot e-ma-
ilben kiildi el, mds dokumentumot ne csa-
toljon, csak ha a hirdetésben kulon kérik.
Az dllami foglalkoztatdsi szolgalatnal és
a konyvtarakban igénybe lehet venni a
szamitdgépet.

Az irdsos jelentkezéseknél mindig figyeljen
arra, hogy az informacié lényeges legyen
a megpalyazott allds szempontjabdl. A
jelentkezés legyen rovid, rendezett és infor-
mativ. Jelentkezéseit lendiiletesen, a hirde-
tés kovetelményeihez igazodva szerkessze
meg. Legyen révid, lényegre téré: a motiva-
cios levél ne legyen tobb egy oldalndl, az
6néletrajz egy-két oldalnal.

A jelentkez6knek érdemes felhivniuk a mun-
kaltatét, hogy ellendrizzék a jelentkezés
beérkezését.

Szoktak fényképet mellékelni az
onéletrajzhoz?

Nem altalanos, de némelyik munkaltato kér
fényképet.

Elényt jelent a kézzel irt jelentkezés?

Nem, Svédorszdgban nem hasznalnak kézi-
rasos jelentkezést.

Mennyire elterjedt, illetve elfogadott
az Europass-formatumii énéletrajz?

Nem sokan hasznaljak ezt a formatumot,
de a munkaltatok elfogadjak.

Telefonos érdeklédés

Bar a telefonos kapcsolat soran alapvet6
elvards az udvariassag, a hozzaallas alta-
ldban viszonylag kozvetlen. Svédorszagban
beszélgetés kozben nem szokas titulusokat
hasznalni.

A jelentkezéssel egyiitt az
okleveleket is be kell kiildeni?

A jelentkezéshez nem szokds mas doku-
mentumokat csatolni. Ha a munkaltato kéri
a diploma masolatdt, vigye magaval az
interjura.



Jellemzéen mennyi idé telik el az
allashirdetés megjelenése és a
munkakezdés kozott?

1 hét vagy tobb hét, bar az eljaras joval
rovidebb is lehet bizonyos agazatokban,
példaul a szolgaltatasban és a szdlloda-
vagy vendéglatoiparban.

Felkésziilés az interjura

Az interju rendes esetben kdriilbeldl 90 per-
cig tart. Elképzelhet6, hogy visszahivjék egy
masodik forduléra. Amennyiben az interjura
valo eljutasban akadalyoztatva van, errél a
lehetd leghamarabb értesitenie kell a mun-
kaltatot - egyuttal azt is megkérdezheti,
kaphat-e méasik idépontot.

Ki lesz ott az interjun?

Egy vagy két személy, és gyakran a szak-
szervezet képviseldje is.

Szokas kezet fogni?

Igen, természetesen. A kézfogds bevett
szokas.

Jellemzéen hogyan épiil fel az
interju?

Az interjut kérésre &ltalaban Onnek kell
kezdenie azzal, hogy bemutatkozik (rovi-
den), majd elmondja a munkaltaténak,
miért jelentkezett az &lldsra, és mit sze-
retne megtudni a vallalatrél. Legyen nyu-
godt, ugyanakkor figyelmes.

A gyakori kérdések kozé tartoznak a kovet-
kez6k: Konnyen tud Uj ismereteket elsa-
jatitani? Hogyan reagal a kritikara? Jo a

problémamegoldé  képessége?  Hogyan
kezeli a problémakat? Mi az, amire biiszke?
Meg tud nevezni egy olyan dolgot, amit iga-
zan jol csindlt? Tervei szerint mivel fog fog-
lalkozni 5 év mulva? On szerint milyenek
a jo kollégak? Meséljen el egy olyan hely-
zetet, amikor hibazott, de tanult beléle. A
baratai hogyan jellemeznék Ont? A felet-
tese hogyan jellemezné Ont? Hogyan vesz
részt a csoportmunkaban? Melyek az erds-
ségei és a gyenge oldalai? Hogyan kezeli
a stresszes helyzeteket? Miért kellene Ont
alkalmaznunk?

Az elsd interjun megkérdezheti, hogy
hogyan alakulnak a szokadsos munkana-
pok, mikor fog értesiilni az interju eredmé-
nyérdl, mikor kellene munkaba allni, van-e
bevezet6 program stb. A jelentkezési eljards
elején ne beszéljen a fizetésrél. Varja meg,
amig a munkaltato felhozza a témat.

Mikor lépi at egy kérdés a hatart?

A megkilonbéztetést (nem, vallds, etni-
kai szdrmazas, fogyatékossag alapjan) tér-
vények tiltjak. On dénti el, az interju soran
megvalaszolja-e az ilyen tipust kérdéseket.
Az &llas szempontjabol lényegtelen kérdé-
sek (az On kora, az, hogy vannak-e gyerme-
kei, szdrmazasa) maganjellegliek.

Kell referencia, ajanlélevél vagy
erkolcsi bizonyitvany?

Ha vannak friss referencidi, az elérhetdsé-
guket tiintesse fel az onéletrajzaban. Ha
nincsenek, irja azt ,Kérésre referencidt is
tudok adni”. Referenciat leggyakrabban a
korabbi munkaltatdktdl szokas kérni. A refe-
rencia aldtamasztja az On jelentkezését,



bemutatja, hogy milyen ember, és hogyan
dolgozik.

Ajanlélevélre sziikség van, és ez hasznos is
lehet. Az ajanldleveleket vigye el az inter-
jura. Ezek lehetdleg egy kordbbi fonckétdl,
csoportvezet6jétdl vagy a HR-osztdly mun-
katarsatdl szarmazzanak. Amennyiben még
nincs munkahelyi gyakorlata, tandrtél vagy
edz6tél is vihet ajanldlevelet.

Alku a fizetésrél és a juttatasokrol

Minél magasabb szakképzettséget kove-
tel meg a feladatkor, anndl tobb tere van
targyalni a fizetésr6l. Svédorszagban a
munkavallalasi feltételek tobbségét kollek-
tiv megallapodasok szabdlyozzak, ami azt
jelenti, hogy egyéni tdrgyaldsokra kevés a
lehetGség, legalabbis az alacsonyabb szak-
képzettséget igényld allasok esetében.

A fizetésben a leggyakoribb a havibér. A
vezetdi pozicioknal esetenként meg lehet
allapodni a nem kotelez6 juttatasokrol;
ezekrél a HR-osztdllyal kell targyalni.

A kormanyzati és a gyermekekkel végzett
munkaval jaro allasok betoltéséhez erkélesi
bizonyitvanyra van sziikség. Ezt vagy mar
a hirdetésben jelzik, vagy a munkaltaténak
kell jeleznie.

Szamitani kell prébamunkara?
Elképzelhetd, hogy felkérik egy 1 napos

prébamunkdra, de ennek fejében jogosult
a fizetésre.

Meddig tart a szokasos prébaidé?
A normal prébaidé 6 hénap.

A munkaltaté fedezi az interjin valé
részvétel koltségeit?

Nem, ez nem szokas, de ha nagyon specia-
lis képesitése van, lehet réla szo.

Mikor értesitenek az eredményrél?

Ha 2 héten bellil semmilyen értesitést nem
kap, keresse meg a toborzot, és kérdezzen
ra, hogy mikor szamithat a visszajelzésre.

Visszajelzés és tovabbi lépések

Az interjut kdvet6en mindig van lehet6ség a
munkaltaté megkeresésére, hogy érdekl6d-
jon a jelentkezési eljaras tovabbi lépéseirdl.
Ha nem nyerte el az allast, kérhet indoklast.

Mennyivel elébb kell odaérni az
allasinterjura?

Legyen pontos. Mindig jobb, ha inkabb &t
perccel el6bb érkezik. Svédorszagban soha
nem szabad elkésni az interjurol.

Oltozkodési javaslatok

A legtobb munkakoérhéz nem kell tul hivata-
losan feldltozni, de tgyeljen a tiszta, apolt
megjelenésre. A nyakkendd viselése mar
nem altalanos. Egy rendes nadrdg és egy
zaké mindig elfogadhatd - férfiaknal és
ndknél egyardnt.
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ALLASKERESES

A legtobb munkaltatd a vallalat sajat web-
oldaldn vagy A&llaskeresé weboldalakon
(ilyen példaul a Monster vagy a fish4jobs)
hirdeti meg az allasokat. Sokan hasznal-
jak a fejvadasz cégeket is, amilyen példaul
az Adecco és a Reed. A kormany honlap-
jan (http://www.gov.uk) és az EURES porta-
lon szintén lehet allashirdetéseket taldlni.
A magas szakképzettséget igényld allasok
egy részét az olyan orszagos napilapokban
hirdetik meg, mint a The Guardian és a The
Times. Egyes dgazatokban, példaul az épi-
téiparban és a kertészetben gyakran szobe-
széd Utjan lehet értesilni az allasokrol.

Tanacsok az allaspalyazathoz

Fontos szabaly, hogy gondosan tartsa be
az utasitdsokat. A munkaltatd esetenként
egy telefonszamot vagy e-mail cimet is
megad, ahol részletesebben lehet tajéko-
zddni az allasrol. Ezt az elsd kapcsolatfel-
vételt ne hasznalja bemutatkozasra, hacsak
nem kérik.

Viszonylag gyakori jelenség, hogy a mun-
kaltatok csak korlatozott szamban fogadjak
a jelentkezéseket, és ha elérik ezt a szamot,
lezarjdk a hirdetést. Erdemes ezért kelld
idében, de mindenképpen a hataridé el6tt
elkiildeni a palyazatat.

A jelentkezési lap kitéltésekor ne felejtse
el azt elmenteni és egy kompatibilis fajl-
formatumban elkiildeni. Tintesse fel a hir-
detés hivatkozasi szamdt, és gondosan
olvassa at a kitoltott trlapot. Futtassa végig
a helyesiras-ellenérzét, lehetdleg ne ame-
rikai, hanem brit szétarral, és kulon figyel-
jen a nyelvtanra és a mondatszerkesztésre.

Ha a palyazati eljardsban 6néletrajzot és
motivacids levelet kémek, a levél legyen
rovid (A4-es lapon egy oldal) és tényszer.
Az elsé bekezdésben irja le a levél céljat,
a masodikban jelezze, hogy milyen meg-
felelé készségekkel és gyakorlattal ren-
delkezik, a harmadikban adja meg az
elérhet6ségét az allasinterjuhoz és jelezze
a mar meglévé kotelezettségeivel kapcso-
latos fontos tudnivaldkat, végiil fejezze be
egy rovid mondattal, miszerint varja a vala-
szukat. Torekedjen arra, hogy a hirdetésben
szerepld kulcsszavak a jelentkezésében is
benne legyenek.

Szoktak fényképet mellékelni az
onéletrajzhoz?

Nem, és a szliletési datumot sem szoktak
feltiintetni.

Eldnyt jelent a kézzel irt jelentkezés?

Nem, a kézirdsos jelentkezés keriilendd,
kivéve, ha a hirdetésben kiilon kérik.

Mennyire elterjedt, illetve elfogadott
az Europass-formatum 6néletrajz?

Az Europass-formatumu énéletrajzot a brit
munkdltatok tobbnyire nem méltanyoljak.
A brit allaspiacra szant énéletrajz megira-
sahoz sok honlapon kaphat hasznos tana-
csokat, ilyen példaul a National Careers
Service, a Prospects AC és a Monster.

Telefonos érdeklédés

Csak akkor telefonaljon, ha ezt kérik, és
ha a készségei, tapasztalatai megegyez-
nek azzal, amit a munkaltatd keres. El6for-
dul, hogy a munkaltato elézetes telefonos


http://www.gov.uk

interjut tart. Illyen esetben a munkaltatd
egy elére egyeztetett idépontban fog tele-
fondlni. A telefonos interjlra ugyanolyan
alaposan késziljon fel, mintha személyes
interjura menne.

A jelentkezéssel egyiitt az
okleveleket is be kell kiildeni?

Nem, ezeket rendes esetben egy késdbbi
szakaszban fogjak kérni.

Jellemzéen mennyi idé telik el az
allashirdetés megjelenése és a
munkakezdés kozott?

Altaldban 4-6 hét.
Felkésziilés az interjura

A toborzok elvarjak a jelentkezoktdl, hogy
rovid idén belil el tudjanak menni egy inter-
jura. Elvarjak a jelentkezéktdl azt is, hogy
motivaltak legyenek, az angol nyelvet pedig
elég jol beszéljék a hatékony kommunika-
ci6 érdekében. Ez utébbi feltétel alol kivéte-
lek az olyan alacsony képzettséget igényld
munkak, mint példaul a gylmélcsszedés,
amelyeknek esetében az interju esetleg a
jelentkezé anyanyelvén zajlik le, kilong-
sen ha arra még az anyaorszagban keril
sor. A jelentkezének udvariasnak, pontos-
nak, jol 6ltozottnek kell lennie, és vilagosan
kell fogalmaznia.

A munkaltatokat és a toborzokat torvény
kotelezi arra, hogy miel6tt allast kinalna-
nak, minden esetben ellendrizzék a jelent-
kezG személyazonossagat. A jelentkezének
ezért az interjira magdval kell vinnie az
utlevele vagy nemzeti személyazonossagi
igazolvanya eredeti példanyat, hogy azzal

igazolja, hogy egy EGT-orszag (vagy Svdjc)
allampolgdra vagy egy ilyen dllampolgdr
hozzatartozdja.

Ki lesz ott az interjin?

Az interjut dltaldban két-harom tagbdl allo
bizottsag vezeti le; koztik lehet a betéltet-
len allashelyért kozvetlendl felelés vezetd
és a HR-osztdly egy képviseldje.

Szokas kezet fogni?

Az interjuztatd bizottsdg tagjaival illik kezet
fogni.

Jellemzden hogyan épiil fel az
interju?

A légkér hivatalos jellegli, de baratsa-
gos. A jeldltnek figyelmesnek kell lennie,
készségesen kell vélaszolnia, sajat jelent-
kezéséhez pozitivan kell viszonyulnia.
Probdlja megdrizni a nyugalmat, a kérdé-
sekre valaszoljon magabiztosan, a leheté
legkimeritébben.

A munkaltato olyan példakat var, amelyek
bizonyitjak, hogy a jelentkezd alkalmas
az allasra. Fontos tényezd a pontossdg, a
megjelenés és a motivacid is.

Az interjuk tobbnyire egyforduldsak, de néha
a jelentkezék technikai vagy problémameg-
oldd képességeit mérg tesztekkel egésziil-
nek ki. Az interju altalaban nem tart tovabb
30-40 percnél. A tesztek 20-30 percesek.
A jelentkez6k megjelenését, testtartdsat és
figyelmességét nem lehet pontozni, ugyan-
akkor ezekkel éhatatlanul keltenek valami-
lyen benyomadst, ezért fontosak.



Tekintve, hogy a hangsuly a kompetencian,
az allas profiljanak valé megfelelésen van,
nem szakmai jellegli témak alig vagy egy-
altaldn nem keriilnek széba. A jelentkezési
lapnak, illetve az interjuztatéknak adott
valaszoknak egyértelm( motivaltsagot kell
tikroznitk. A munkan kivili érdeklédési
korérdl csak akkor beszéljen részleteseb-
ben, ha valamelyik kérdésre valaszolva igy
tud példat adni arra, hogy képes volt vala-
milyen konkrét feladat elvégzésére.

Gyakran kérik azt is, hogy a jelélt mond-
jon példat arra, amikor egy bizonyos hely-
zetbe kertilt, és mondja el, hogyan oldotta
meg. Elképzelhetd, hogy arra kell pél-
dat mondania, amikor valami balul sdilt el,
azzal eqyiitt, hogy On hogyan hozta helyre
a hibat, illetve kérhetik gyenge pontjai-
nak bemutatdsat is Ontél. Ilyen esetben
mutassa meg, hogy mar tudja, hogyan
kezelheti gyenge pontjait.

Az interju vége felé megkérdezik a jelentke-
z6t6l, hogy van-e kérdése. El6re késziljon
fel egy-két kérdéssel, példaul hogy milyen
elérelépési lehetGségek vannak a vallalaton
beltil, vagy hogy milyen tipusti képzéseket
kindl a vallalat.

Mikor lépi at egy kérdés a hatart?

A munkaltatok nem alkalmazhatnak
nem, faj, fogyatékossdg, vallds, szexua-
lis irdnyultsag vagy életkor alapjan tor-
ténd megkulonboztetést. A munkaltatdk és
a toborzdk felel6sséggel tartoznak azért,
hogy kérdéseik ne legyenek diszkrimina-
tivak, és ne kérjenek Ont6l a munkatol
fliggetlen magantigyeire vonatkozd infor-
macickat. Ennek ellenére elképzelhet6, hogy

nyilatkoznia kell arrdl, ha kordbban valami-
lyen bincselekményért elitélték.

Kell referencia, ajanlélevél vagy
erkolcsi bizonyitvany?

A referencidt add személyek elérhetGsé-
gét a jelentkezési lapon vagy az Gnélet-
rajzban kell felsorolni. A munkaltaté az On
altal kozolt informacidkat ellendrizni fogja
a referencidt adé személynél. Legjobb, ha
a legutdbbi munkaltatéjat veszi igénybe,
de gydz6djon meg arrél, hogy az illeté tud
angolul vélaszolni. Ajanlolevélre altaldban
nincs szlikség.

A biztonsagi dgazatban betoltott és a
kiszolgdltatott személyekkel (gyermekek-
kel, id6sekkel) végzett munkdval jard alla-
sokban sziikség van a bintetlen eléélet
igazolasara (ellendrzés a ,Disclosure and
Barring Service™nél).

Alku a fizetésrél és a juttatasokrol

Hacsak az allashirdetésben nem utal ennek
ellenkezdjére, nem valdszind, hogy a mun-
kéltato a szerzédéses feltételek terén akar
a legcsekélyebb rugalmassagot is tandsi-
tand. A legjobb hozzaallds, ha megbizik a
munkdltaté ajanlatdban, és csak a kielé-
gité fizetési és munkavallalasi feltételeket
kinalo &llasokra jelentkezik.

A szerzédésrél altalaban a magasan kép-
zett, magas fizetéssel jard allasok esetében
lehet targyalni. A jelentkezének a fizetési
igényeit ald kell tdmasztania azzal, hogy
igazolja, azok dsszhangban allnak a piaci
arfolyamokkal, illetve szakismeretével és
gyakorlataval. Miutdn bizonyos id6t mar
eltoltétt a vallalat alkalmazasaban, kérhet



fizetésemelést, amennyiben Ggy tlinik, az
On fizetése nem igazodik mas, hasonld
munkat végzé munkavallalékéhoz. A fize-
tést rendes esetben évente feliilvizsgaljak.
A javadalmazast rendszerint az éves bruttd
jovedelemben adjak meg, amely magaban
foglalja a szabadsdgokra jaro fizetést is. Az
iparosmunkak, példaul az acs vagy a kémdi-
ves szakma esetében gyakran drabérben
adjak meg a fizetést.

A leggyakoribb nem kételezd juttatdsok a
kovetkez6k: rugalmas munkarend, maga-
norvosi egészségligyi ellatds vagy egész-
ségbiztositds, utazdsi tamogatds, londoni
szorzd (az orszagos atlagnal magasabb
fizetés a févdrosban végzett munka utdn),
céges gépkocsi haszndlata, tamogatott
étkezés az irodai étkezdében, hozzdjaru-
las az edz6termi, sportklubtagsagi dijhoz,
pénzjutalmak.

Szamitani kell prébamunkéara?

A prébamunka nem jellemz6. Inkabb olyan
probaidét szoktak alkalmazni, amelynek a
letelte utdn mar a teljes 6sszeq(i fizetés jar.
Meddig tart a szokasos prébaid6?

3-6 honap kozott alakul.

A munkaltaté fedezi az interjin valé
részvétel koltségeit?

Nem, altalaban nem.

Mikor értesitenek az eredményrdgl?

Amennyiben eljutott az interju szakaszaig,
a munkaltatok és a toborzdk altaldban az
interjutdl szamitott 1-3 héten beldl jelezni
fogjak, hogy megkapta-e az allast.

Visszajelzés és tovabbi lépések

Ha kudarcot vall, az irdsos értesités-
ben esetleg taldl visszajelzést az interjun
nyujtott teljesitményérdl. Ellenkezd eset-
ben ezt telefonon vagy irasban kérheti a
munkaltatotol.

Mennyivel elébb kell odaérni az
allasinterjura?

Erkezzen meq az interju eldtt 15-20 perc-
cel. Szamitson rd, hogy a munkaltatd pon-
tos lesz.

Oltozkodési javaslatok

Ajanlott az Uzleti viselet (6ltony). A férfi-
aknak nyakkend6t kell viselnitik, a néknek
pedig csakis visszafogott sminket és éksze-
reket. Barmit vesz fel, tigyeljen arra, hogy a
ruha legyen tiszta és vasalt.

Tovabbi tandcsok

Egyes munkaltatoknal el6fordul, hogy
videokonferencia  formajaban  eldzetes
interjut szerveznek, ez azonban még mindig
nagyon ritka. Az interjuk dontd tobbségén a
résztvevok személyesen vannak jelen. Ter-
jed viszont a jelentkezések eldzetes elekt-
ronikus sz(irése, valamint a pszichometriai
tesztek alkalmazasa.












Eurdpai Bizottsag

Készen all a nagy valtasra?
Amit a kiilféldi életrdl és munkavallalasrél tudni kell - szdmtalan jé tanaccsal

Luxembourg: Az Eurépai Uni¢ Kiadohivatala
2014-1730.-11x18cm

ISBN 978-92-79-26934-9 (print)
doi:10.2767/84826 (print)

ISBN 978-92-79-31313-4 (online)
doi10.2767/61229 (online)

ISBN 978-92-79-31367-7 (ebook)
doil0.2767/71627 (ebook)

Ez a fuzet azoknak szol, akik a kulfoldi élet és munkavallalas lehetdségét fontolgatjak, vagy esetleg
hatar menti ingazoként egy szomszédos orszagba jarnanak at dolgozni. Otleteket ad az &llaskereséshez
és jelentkezéshez az Eurdpai Unid tagdllamaiban, valamint Izlandon, Liechtensteinben, Norvégiaban és
Svajcban. A felsorolt orszagok mind részesei eqgy megallapodasnak, amelynek értelmében megengedik
egymas allampolgarainak az orszagba vald beutazast és a munkavallalast.

Ez a kiadvany nyomtatott valtozatban és e-konyv formajaban az EU 6sszes hivatalos nyelvén, valamint
izlandi és norvég nyelven is elérhetd.

HOGYAN JUTHAT HOZZA AZ EURGPAI UNIO KIADVANYAIHOZ?

Ingyenes kiadvanyok:
« egy példany:
az EU Bookshopbdl (http:/bookshop.europa.eu);

« tobb példany, valamint plakatok, térképek rendelése:
az Eurdpai Unid képviseletein keresztil (http://ec.europa.eu/represent_hu.htm);
nem unids orszagokban a kuldéttségektdl (http://eeas.europa.eu/delegations/index_hu.htm);
a Europe Direct szolgaltatdson keresztul (http://europa.eu/europedirect/index_hu.htm)
vagy a 00 800 6 7 8 9 10 11 telefonszam tdrcsazasaval (ingyenesen hivhatd az EU egész
tertiletérdl) (*).

(*) A legtobb hivés és a megadott informacidk ingyenesek (noha egyes mobiltelefon-szolgaltatdkon keresztiil,
telefonfiilkébdl és hotelekbél a szémot csak dijfizetés ellenében lehet hivni).

Megvasarolhaté kiadvanyok:
- az EU Bookshopbol (http://bookshop.europa.eu).

Eléfizetéses kiadvanyok:
- az Eurdpai Unio Kiaddhivatalanak forgalmazo partnereitél
(http://publications.europa.eu/others/agents/index_hu.htm).
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Kiadvanyainkat letoltheti vagy ingyenesen feliratkozhat azokra a kévetkez6 cimen:

http://ec.europa.eu/social/publications

Ha rendszeres hireket szeretne kapni a Foglalkoztatas, a Szocialis Ugyek és
a Tarsadalmi Befogadas Féigazgatosaganak tevékenységeérdl, iratkozzon fel a Social
Europe (Szocidlis Eurdpa) cimdi ingyenes elektronikus hirlevélre ezen a cimen:

http://ec.europa.eu/social/e-newsletter

Az EURES-hirlevelet itt rendelheti meg: eures.europa.eu

CSATLAKOZZON HOZZANK
A KOZOSSEGI OLDALAKON
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http://eures.europa.eu
https://www.facebook.com/EURESjobs
https://www.facebook.com/socialeurope
https://twitter.com/EURESjob
https://twitter.com/EURESjob
https://plus.google.com/103780376865975473149/posts
http://www.linkedin.com/groups/EURES-European-Employment-Services-1884728/about
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