AR

CSALADBARAT
ORSZAG

Munkaerépiaci reintegracios képzés

Tanuléi jegyzet

Major Livia — Potapi Rita — Svéda Déra

—

SZECHENYI @
Eurépai Unio R
Eurépai Szocialis £ g
Alap B

MAGYARORSZAG z —
KORMANYA BEFEKTETES A JOVOBE

EFOP-1.2.6-VEKOP-17-2017-00001 — Csaladbarat orszag
Csaladbarat Orszag Nonprofit Kézhasznu Kift.
Székhely: 1134 Budapest, Tuzér utca 33-35.

E-mail: efop126@csbo.hu



AR

EFOP-1.2.6-VEKOP-17-2017-00001

—~
CSALADBARAT
ORSZAG
Tartalomjegyzék

BEVEZEEES ..o e 4
OSSZETOGIAIO. ...ttt eneas 5
1. Eletpalya-tervezési ismeretek és készségfejlesztés............oocoovvivriiriiiiciieiceeeeeeen . 5
2. Kompetenciatar kialakitasa a munkaerépiaci érvényesuléshez...................cooiii 8
3. Vallalkozas: 6tlettél a megvalositasig .....ccouuui i 14
4. Akciotervezés az ismeretektdl a cselekVEsig .........iv i 18
1. Eletpalya-tervezési ismeretek és készségfejlesztés.............ocoovvrvriiiieiiiieeeeeeeeen. 22
1.1. A képzés ismertetése, ismerkedés, rahangolOdas ..o 22
1.2. Eletpalya-tervezési ISMEIELEK ..............c.oeveueieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 22
1.3. A teljes életpalya vagy egy adott szakasza (palyavaltas, Ujrakezdés esetén)

MEGLErVEZESENEK [EPESEI .....cooiiiiiiiii i 22
1.4. A jelenlegi élethelyzet €leMZESe..........uviiiiiiiii 24
1.5. Az életpalya- és karriertervezés gyakorlati €SzKOZei ...........ccooviiiiiiiiiiiiii 29
1.6. VAIOZASKEZEIES ...ttt e e e e 29
1.7. Készségfejlesztés: dnérvényesitd készségek felmeérése.........ooovviiiiiiiiiiic e, 29
1.8. Készségfejlesztés: az dnérvényesitd viselkedés formai és alkalmazasa ...............cccceeeeeeee. 29
1.9. Készségfejlesztés: kooperacio, egyUttmUKOAES .........ccooviiiiiiiiiiiiii e 32
1.10. Az egyUttmUkodd kommuniKACIO alapjai.........euvieiiiiiiiiiiiie e 32
1.11. Az egylttmikdddé kommunikacio (EMK) a gyakorlatban — feladatlap..........cccccooeviiieeennnne. 35
1.12. Az egylttmikdddé kommunikacio (EMK) a gyakorlatban — élethelyzetek ............ccceeenne. 35
1.13. OSSZETOGIAIAS ......cevvivieeeieee ettt ettt ettt ene s 35
2. Kompetenciatar kialakitdsa a munkaer@piaci érvényesuléshez...................cocooin. 35
2.1. Energizalas, rahangolodas, visszateKintes .........ooo oo 35
2.2, SZEMEIYES ErOSSEUEK ....eeiiiitiiiie ittt e e e e e 35
2.3. Munkavallaloi KOMPEENCIAK .........ooiiieeie et e e 36
2.3.1. A kompetencia fOgalma ........oooiiiiiiii e 36
2.4, Munkavallaloi kompetenciak a gyakorlatban ..o 38
2.5, Munkaer6piac €s reiNtegraci...........ooiiiiii i 39
2.6. Személyes portfolio KialaKitasa..........coooiiiiiiiiiiii e 40
2.6.1. Alapelvek Onéletrajz KESZItESENEZ..........coooiiiiiiiii e 41
2.7. Személyes portfolio kialakitasa: poziciora szabott 6néletrajz.............coocvveeiiiiiiiis 44
2.7.1. Funkcionalis 6néletrajz — visszatéréknek és palyamodositoknak...........cccoovcvveveiiniiieneininee, 44
2.7.2. ONEIEIIAJZMINTA .......ceevieiceecieee ettt sttt es e se et eneese e 47
2.8. Személyes portfélio kialakitasa: motivacios és Kiserélevel...........ooooiie, 50
2.8.1. MOtIVACIOSIEVEI-SADION ... . 52
2.9. Személyes portfolio kialakitasa — on-line jelenlét ... 53
2.10. Személyes portfélio kialakitasa, bemutatkozas ... 53
2.10.1. Bemutatkozd széveg megfogalmazasa .......c.cueueiiiiiiiiiiiiiie e 53
2.11. A modul 6SSZefoglalasa, ZArASA ... ....ueeiiiiieie et 53
3. Vallalkozas: ,Otlettél @ megvalositasig” .........ccoveeeiieiieeiiie e 54
3.1. VallalkozOi KOMPELENCIAK. ..ot e e e e e e e eeeeaaaeeeas 54
3.1.1. Hogyan kommunikaljuk a csaladon belll, ha vallalkozni szeretnénk?............cccooiiiiineeen. 57
3.2. Az uzleti gondolkodas és tervezeés folyamata ............oooviiiiiiiiiiiiii 58
3.2.1. Uzleti 6tlet s életképessegi VIZSGAlat .............oceviveiveueiieieeeeeeeeeee e 59
3.2.2. UZIBt STrAtEGIA ......veveeeeieeceeee ettt ettt 69
3.2.3. UZIEti MOAEIIEZES ........o.ecuceeeeceeeee ettt 70



AR

EFOP-1.2.6-VEKOP-17-2017-00001

-~
CSALADBARAT
ORSZAG
3.24. MEGVAIOSITAS ...t e e 76
3.3. SIKeres VAIIAIKOZAS ...ttt e e e e e e e e e 79
4. Akciotervezés az ismeretektdl a cselekVEsig ... 79
4.1. A MUNKARATOI €IVArASOK .....oi it e e e e e e 79
4.2. A sikeres idBKEZEIES alapjai........uueiiiiiiiiiiii i 80
4.3. A priorizalas €s tervezE&s alapjai ... uueeeeiieia i 81
4.4. On-line AllAaskeresesi CSAtOrNAK ........ooi et e e e e 81
441. Internetes KeresBoldalak ... e 81
B 1YY oo o v 1o OO 81
4.5. A valtoztatas elsd [épései, sikeres AllASKereses ..., 82
4.51. A munkahelyek fEllErkEPEZESE .........ocuiiiiiii 82
4.5.2. Listak készitése az allaskereséshez az alabbi témakban javasolt: .............cccceeiiiiiiinne, 82
4.6. F o] 1] (= Y= 4= T PSR 83
4.6.1. = VA=Y o o) (=Y YA S 83
4.6.2. Milyen @ JO @KCIOTEIV? .o 84
Felhasznalt ir0dalom ... e e et e e 85
AJANTOTE IFOTAIOM ... ettt et 87
FUGGEIEK. .. e ettt et eeae 88



m EFOP-1.2.6-VEKOP-17-2017-00001

\ /
CSALADBARAT
ORSZAG

Bevezetés

Jelen tanuldi jegyzet az EFOP-1.2.6-VEKOP-17-2017-00001 azonosité szamu Csaladbarat orszag
megnevezésl kiemelt projekt keretében megvalosuld Munkaerépiaci reintegracié cimi képzési
programhoz késziilt.

A munkaerépiaci reintegraciés képzés kidolgozasaval az volt a célunk, hogy segitsiik azokat a néket,
akik barmilyen okbdl hosszabb-révidebb ideig tavol voltak a munkaerépiactol.

Amikor a munkéba allas vagy a visszatérés a munkaba kerul szdba, legtébben azonnal arra
gondolnak, hogy az az allaskereséssel egyenld. Természetesen ez is hozzatartozik, de az
allaskeresés csak akkor lesz eredményes, ha elére atgondoljuk, mit is szeretnénk, milyen céljaink és
lehetéségeink vannak, mihez értiink legjobban, és az sem art, ha van kész 6néletrajzunk. Miel6tt
hozzafognank a hirdetések atnézéséhez, célszerii felkészilni, hogy megmutathassuk, érdemes
minket valasztani az adott munkakér betdltésére. A képzés témakoreit ugy épitettiik fel, hogy ehhez a
felkésziléshez a lehetd legtdbb segitséget adja 20 tandéraban.

Nemcsak azokra gondoltunk, akik szeretnének elhelyezkedni, hanem azokra is, akik gondolkoznak
valamilyen egyéni vagy tarsas vallalkozas beinditasaban. Vagy legalabbis szeretnének tisztaban lenni
az alapokkal, hogy érdemes-e tovabb gondolniuk 6tleteiket.

Olyan uatravalét szeretnénk nydjtani minden résztvevénk szamara, ami végigvezeti 6ket az ,6tlettél a
megvaldsitasig”, legyen sz6 visszatérésrél vagy palyamoédositasrol.

A Munkaerépiaci reintegracid cimi képzésink abban segiti Onéket, hogy megalapozzak és
meghozzak dontéseiket, és e dontések alapjan tegyék meg a munkaba allashoz vagy egy vallalkozas
elinditasahoz vezet6 lépéseket.

A képzés soran még foglalkozunk a munkavallalashoz vagy a vallalkozéva valashoz szikséges
képességekkel és cselekvési terv készitésével.

A Tanuléi jegyzet a tréningen bemutatott el6adasokhoz kapcsolédd elméleti hattéranyagon kiviil
feladatlapokat, sablonokat is tartalmaz. Ezek a képzési anyag elmélyitését teszik lehetévé, valamint
mintat adnak a sajat személyes anyagok elkészitéséhez.

Eredményes tanulast és sikeres életpalyat kivanunk!
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Osszefoglalé

1. ELETPALYA-TERVEZESI ISMERETEK ES KESZSEGFEJLESZTES

Azért hasznaljuk az életpalya kifejezést, mert ez nemcsak a munkavallalas megtervezését jelenti, és
annak atgondolasat, ami a munkavallaldshoz szikséges, hanem a csaladtervezést, a
gyermekgondozasi tavollét hosszat, a munkaba valo visszatérés tervezését is.

Az életpalya tervezése
Mikor sziikséges?

. Palyakezdéskor,

. a gyermekgondozas ideje alatt,

. amikor visszatériink a gyermekgondozasbal,

. hosszabb allaskeresési id6szak alatt és utana.

A tervezéskor a ,Hol vagyok most?” és a ,Hova szeretnék eljutni?” kérdéseket tessziik fel magunknak.

Ha meg akarunk valésitani valamit, altaldban ugyanazt a sorrendet kévetjik. Pl. feldjitas, gyermekuink
tovabbtanulasa vagy akar egy csaladi esemény lebonyolitasa.

Egy csaladi eseménynél gondolnunk kell arra, hogy hany emberre szamitunk,
mikor rendezzik meg, mire van szuksegunk, mennyibe keril, kit kell bevonni, kit
hivunk meg stb.

At kell gondolnunk, mi van meg, mit kell beszerezni, milyen helyszinen
rendezzunk, mennyi pénzt szanunk ra, mennyi all rendelkezésre, és milyen
egyéb lehetbségek vannak.

Meghozzunk a dontést: pl. a gyermekunk altalanos iskolai ballagasat sziikebb
vagy tagabb korben szervezzik meg, sajat magunk sutjik a siteményeket vagy
megvesszuk.

Miutan kitalaltuk, mit szeretnénk, indulhat az el6készités, szervezés. |[d6kdzben
ranézink a listankra: hol tartunk, mi van még hatra, minden a tervezettek szerint
halad-e?

Ha menet kozben kiderul, hogy arra a hétre orszagos esét igér a meteoroldgia,
még mindig valtoztathatunk, hogy a szabadtérinek tervezett 0sszejovetelt mégis
fedett helyen tartjuk, vagy készithetlink egy masik, ,B” tervet is.

A személyes életpalya tervezése természetesen ennél sokkal bonyolultabb, de a kdvetkez6 6 1épések
itt is érvényesek:

informaciogydjtés, otletelés,

tények rendszerezése és dontéshozatal,
megvalositas,

visszacsatolas, onellen6rzés.

aoow

Hogyan tervezziink?
a. Informaciogydjtés, otletelés.

ElSszdr is at kell gondolnunk, mi az, ami segiteni fog minket abban, hogy munkank legyen.
Ezeket hivhatjuk .er6forrasoknak” is egy szoéval. Az eréforras szé jelentése: olyasvalami,
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ami ,er6t” ad, lehetdvé teszi, hogy megvaldsitsunk egy elképzelést, egy célt, 1étrehozzunk
valamit. Nemcsak a gazdasagi életben, hanem sajat életinkre vonatkozélag is
hasznalhatjuk.

Er6forrasok lehetnek:

Amit értékesnek tartunk az életben:

példaul: biztonsag, csalad, j6 munkahelyi k6zdsség, a j6 munka elismerése.
Amihez értiink, amiben jok vagyunk:

példaul: gyorsan megtanuljuk az uj feladatokat, jol tudunk masokkal egytt dolgozni,
szeretjuk, ha szép dolgok keriilnek ki a keziink aldl.

Amit tanultunk:

példaul: milyen iskolaba jartunk, milyen szakmat tanultunk.

Amilyen tulajdonsagaink vannak:

példaul: szorgalmas, kitarto, hatarozott, lelkiismeretes.

Amilyen munkakat végeztiink eddig, amilyen feladataink voltak.

Akik segitenek minket:

példaul: csaladtagok, rokonok, a k6z0sségi haz munkatarsa.

Milyen cégeket, munkahelyeket ismertink? Ki segithet ebben?

Rendszerezziik a tényeket, és dontést hozunk:

példaul: el fogunk vallalni egy munkat, ami adodik, mert sziikséglnk van ra. Elkezdiink
tanulni egy masik szakmat. El fogunk kélt6zni egy jobb munkahelyért stb.

Ténylegesen végrehajtjuk, amit terveztink.

Atgondoljuk, bevaltotta-e az elképzeléseinket, ami mellett dontéttiink, vagy elébb-
utébb valtoztatni kell és Ujra tervezink.

Milyen meglevd képességeinket erdsitsiik meg, ha vissza szeretnénk keriilni a munkaba, ha el
akarunk helyezkedni?

Onérvényesitd viselkedés és beszédméd, azaz hogyan érjiik el, amit szeretnénk?

Onérvényesitének (asszertivnak), magabiztosnak lenni alapveté a munkaban vald boldogulashoz.
Azt jelenti, hogy képesek vagyunk ugy viselkedni és beszélni, hogy masok figyelembe vegyenek
minket és a kéréseinket anélkil, hogy agresszivek lennénk. Ez fontos akkor, amikor jelentkeziink egy
allasra, hiszen be kell bizonyitanunk, hogy érdemes minket valasztani. Akkor is fontos, ha olyan
feltételekkel akarnak alkalmazni minket, amik nem felelnek meg nekink. llyenkor ki kell allnunk
onmagunkért, de gy, hogy amennyire lehet, nyugodtak maradunk.

Azt jelenti, hogy egy idében képesek vagyunk:

nyiltan elmondani, mit szeretnénk,

masok szamara érthetden, egyenesen, 8szintén elmondani a sajat véleményunket, és
figyelembe venni a masok érzéseit,

kiallni a véleménylinkért és a nézeteinkért,

elismerni, hogy masoknak ugyanigy joguk van a sajat véleményutkhoz,

sajat érdekeinket, szempontjainkat akkor is képviselni, ha ahhoz pl. nemet kell
mondanunk masoknak,

olyan megoldasokat keresni, amelyek mindkét fél szamara elfogadhatéak,
tiszteletben tartani masok érdekeit is.

Ha valaki sokaig nem dolgozik munkahelyen, gyakran kevésbé mer kiallni magért, és nem lesz
magabiztos. Megengedi masoknak, hogy azok figyelmen kivil hagyjak érdekeit és szikségleteit.



m EFOP-1.2.6-VEKOP-17-2017-00001

S~ -
CSL\LADBARA'T
ORSZAG
Sokan szeretik, ha munkatarsuk, tarsuk, partnerik igy viselkedik, mert nem fejezi ki, vagy nem tartja
fontosnak sajat igényeit, ritkdn mond nemet, nem keveredik konfliktusokba, nézeteltérésekbe. A
konfliktusok azonban belll zajlanak, stresszt, haragot okoznak.

Eva otthon van gyesen, sokat foglalkozik a gyerekkel, vezeti a haztartast, de
sajat magara alig marad ideje. Szeretné tovabb képezni magat, hogy nagyobb
esélye legyen visszatérni a munkajaba. Ahhoz, hogy eljarjon a tanfolyamra, meg
kell kérnie a parjat, hogy nagyobb részt vallaljon az otthoni feladatokbdl. Ez a
parja szamara azt jelenti, hogy at kell szerveznie sajat id6beosztasat. Sét a
munkaja melletti Gjabb feladatokat, jelentene, ezért Eva nem szl semmit a
békesség kedvéeért. A lelke mélyén azonban rosszul érzi magat, mert fél, hogy
nem tud majd visszamenni dolgozni, vagy ha mar munkaba jar, nem fogja tudni
az Jsszes otthoni feladatot ellatni.

Az 6nérvényesitd viselkedés, beszéd tanulhatd. Hiszen a tébbi viselkedésmddot is Ugy tanultuk meg
valamikor: ezt tanultuk gyermekként, kilsé kérilmények hatasara, szileinktdl vagy a kézdsségben.
De ha valtoztatni akarunk, akkor képesek vagyunk megtanulni mas modon viselkedni, amitél jobban
érezziuk magunkat.

Hogyan érje el, amit szeretne? Hogyan valjon 6nérvényesitébbé?
Mondja masképp!
— mm=_| Példaul: “Nekem mas a véleményem” ahelyett, hogy “Nincs igazad”.

/ I \ Ha kér valamit, akkor mondja azt nyiltan: ,Szeretném, ha segitenél ebben”,
ahelyett, hogy “Bezzeg nekem senki sem segit’! Az utdbbi mondatra altalaban
nem figyel senki, vagy ha igen, veszekedés lesz belble.

Proébalja ki, hogy nemet mond! Ha nincs ideje vagy kedve teljesiteni egy kéreést,
probalja meg kimondani: ,Most nem teszem meg.” Ne habozzon, mondja ki
egyenesen! Ha sziilkséges némi magyarazat a visszautasitashoz, azt fogja
rovidre!

Probalja el, amit mondani akar! Ha nehéz Onnek kimondani, amit ténylegesen
akar vagy gondol, akkor gyakoroljon be szokasos helyzeteket! Mondja ki
hangosan, irja le el6szor, ha sziikséges! Prdbalja el egy baratjaval, és kérdezze
meg, hogy szerinte hogy sikerult!

Tegyen ugy, mintha magabiztos lenne, ha belll még nem is egészen igy érez!
Alljon egyenesen, emelje fel a fejét, nézzen a masik szemébe, de ne legyen
ellenséges! Gyakorolja tikor elétt az 6nérvényesitd testbeszédet!

Egyiittmiikodés

A legtébb allashirdetésben egylttmikédd munkatarsat keresnek. Milyen is az az ember, aki
egyuttmik6ds?

Képes egyutt dolgozni masokkal, ami nem azt jelenti csupan, hogy néhany emberrel egymas mellett
dolgoznak. Az egyittmikédd emberek munkajukat ugy végzik, hogy figyelnek egymasra, és egymas
munkajara is. Ugyelnek arra, hogy miattuk masok ne keriljenek hatranyba, és példaul a tébbiek ne
késsenek meg a feladatokkal. A vezetdvel is egyuttmlkddnek, elfogadjak, a k6zds szabalyokat, sajat
j6 teljesitményikkel masok teljesitményét is segitik.
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Az egyiittmiik6ddé kommunikacié

Mindannyiunkkal el6fordult mar, hogy valami nagyon fontos volt a szamunkra, valamit szerettiink
volna elérni, de ugy éreztik, masok akadalyoznak ebben, de legalabbis nem tamogatnak. Az is
eléfordulhatott, hogy ilyenkor haragudtunk rajuk, énzének vagy megbizhatatlannak tartottuk 6ket. Ok
pedig hasonloan reagaltak: legtébbszér hasonld indulatot vagy sértettséget, megbantottsagot éreztek.

Eva gyesen van két kislanyaval, és ritkan van ideje sajat magéara. Szerette volna
meglatogatni baratnéjét, és megbeszélte férjével, hogy 6 legyen a gyerekekkel.
Férje megfeledkezett errdl, és nem érkezett meg idében. Amikor belépett,
elkeriilhetetlennek tiint a vita. Valdban elkeriilhetetlen? Eva valéban azt akarta
mondani, hogy ,Rad SOHA nem lehet szamitani! Megbizhatatlan vagy!” ? Vagy
inkabb azt, hogy ,Nagyon csalddott vagyok. Szerettem volna talalkozni a
baratn6mmel, akit olyan ritkan latok. Rosszul érzem magam amiatt is, hogy nem
tartottam be az igéretemet, pedig az nagyon fontos szamomra. Kérlek, maskor
gyere haza idében, ha ebben egyeziink meg!”,?

Hogyan tudjuk tugy elmondani mindezt, hogy k6zéljiik a kérésiinket, de nem lesz beléle vita?

1. El6sz6r megfigyeljiuk, mi torténik az adott helyzetben, masok mit tesznek, vagy mit nem tesznek,
ami érint minket. Ezt elmondhatjuk a masiknak:

2. Példaul: ,Azt beszéltik meg, hogy 5 6rara hazajossz, és fél 7-kor érkeztél haza.” Lényeges, hogy
szemrehanyas nélkul mondjuk ki, csak a tényeket. Hiszen nem tudhatjuk, hogy a masik mit érez, de
egy biztos: a tamadasra védekezni vagy ellenkezni kezd, és nem figyel tovabb arra, amit mondani
akarunk.

3. EImondjuk, mit érziink: ,Csalédott vagyok, szomoru vagyok, el vagyok keseredve, és dihos
vagyok.” A sajat neviinkben beszéljunk, ahelyett, hogy igy szélnank: ,Az ember ilyenkor ugy érzi...
stb.”

Elmondjuk, mi lényeges szamunkra: ,Nekem fontos, hogy betartsam az igéreteimet.”, ,Szeretnék
figyelmet kapni téled, és amikor megfeledkezel egy megbeszélt idépontrdl, akkor szomoru vagyok.”
Ugyeljlink arra, hogy sajat neviinkben beszéljink, vagyis ne mondjuk azt, hogy ,Csalddott vagyok,
mert nem figyelsz ram”.

Ezzel a masikat hibaztatjuk, és megint védekezni kezd, nem figyel tovabb. Pedig a csalédottsagom az
én rossz érzésem.

Hogy vilagosabb legyen: ugyanaz az esemény mas és mas érzéseket is kivalthat. Ha a szivem
mélyén nem akarok talalkozni ezzel a baratnével, akkor a férjiem késése miatt nem leszek csalodott és
dihés, hanem 0rulék, hogy lemondhatom a taldlkozot. Az esemény ugyanaz, az én érzéseim masok.

4. Megfogalmazzuk kérésilinket konkrét, vilagos formaban: ,Kérlek, legkézelebb, gyere haza a
megbeszélt idépontban!”

A tanuléi jegyzet 1. tanegységében: az ELETPALYA-TERVEZESI ISMERETEK ES
KESZSEGFEJLESZTES cimi{ részben tovabbi informaciokat talal az életpalya-tervezéssel és az
emlitett készségekkel kapcsolatban.

2. KOMPETENCIATAR KIALAKITASA A MUNKAEROPIACI ERVENYESULESHEZ
Munkavallaléi és személyes erésségek és kompetenciak

Az interjun vagy felvételi beszélgetésen be kell bizonyitanunk, hogy megfeleliink a kévetelményeknek.
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Azt is meg kell tanulnunk, hogy ezt hogyan tegyik. Sok ember szamara nehéz, hogy arrél beszéljen,
mihez ért, miben j6. Ebbdl a szempontbdl sokan ,szégyenl8sek”, azt gondoljak, ,nem illik” ilyesmit
szova tenni. Szerintik ezt masoknak kell észrevenniik, nem mi mondjuk el sajat magunkrdl. Egy
allasinterju vagy felvételi beszélgetés esetén azonban mas a helyzet. Ott fontos elmondanunk, mihez
értiink, hogyan dolgozunk. Aki kérdez, nem ismer minket. Honnan tudna, ha mi nem beszélink errél?

Ezért gondolkozzunk el azon, milyen képességeink vannak, ami a megcélzott allashoz kell. A
képesség itt sz6 szerint azt jelenti, hogy ,képes vagyok megcsinalni”, mert megtanultam, vagy mar
csinaltam.

. Gyljtstiink 8ssze minden olyan tevékenységet, amiben gyakorlatunk van!
. Keresslink példakat, mikor, hol, milyen kérilmények kdzott hasznaltuk ezeket a
képességeket!

Milyen képességek johetnek széba? Segitségiil néhany példa:

. butorok, targyak, ruhanemik javitasa,

. helyiségek tisztan tartasa,

. kiadasok, bevételek tervezése, nyilvantartasa,

. berendezések, gépek, jarmiivek mikddtetése,

*  targyak Osszeszerelése,

. kapcsolattartas tugyfelekkel,

. személyek apolasa, gondozasa,

. arucikkek eladasa, értékesitése. (GyUljtsenek hozza még példakat a sajat életikbdl!)

Azok, akik kevés munkatapasztalattal rendelkeznek, vagy egyaltalan nem dolgoztak még
munkahelyen, ugy vélhetik, hogy nem tudnak példat hozni. Gondolja at, milyen mas helyzetekben
végezte a fenti tevékenységeket!

Néhany példa segitséglil:

— — . haztartasi teenddk soran,
” ~N |- Ovodai, iskolai kbzdsségben, szil6i munkakdzdsségben, vallasi
/ I \ kbézbsseégben,

o sajat termékek készitése, el6éallitasa soran,

. lakokdrnyezetében (varos, kdzség, kerlilet, tarsashaz),

. sajat vagy csaladi vallalkozasban,

. termékek értékesitése soran (sajat termékek vagy haldézatban térténd
értékesités),

. csaladjaban (parkapcsolataban, gyermeknevelésben, szileivel
kapcsolatban),

. korabbi munkahelyén a munkatarsai k6zott,

Ha nem volt eddig munkaja, akkor felvételi beszélgetésen gy mutatkozzon be, hogy készen all a
munkara, akar és szeret dolgozni, csak eddig nem volt lehet6sége erre. Ha latjak, hogy felkészilt a
beszélgetésre, mar jobbak az esélyei az allas elnyerésére.

Munkavallal6éi kompetenciak

Van néhany olyan sz6, amit jo, ha megismer valaki, aki munkat keres és el akar helyezkedni. Akkor is
célszerli ezeket ismerni, ha a hétkdznapi beszédinkben nem hasznaljuk Oket, vagy valami mast
ertink alattuk. A kompetencia is ilyen szd, egyre tObbszdér keril el6. A gyerekek kompetencia-
felmérést irnak az iskolaban, az allashirdetésekben is gyakran talalkozunk ezzel a kifejezéssel.
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A gyerekeknél az mérik, hogyan tudjak hasznalni a tanultakat, nem csak egyszeriien megtanulni és
visszamondani. A feln6tteknél ugyanezt jelenti, a munkaban ugyanigy jelenik meg. Hogyan tudja
valaki a képességeit mozgdsitani, cselekvésbe forditani, eredményesen végezni a munkajat?

Ha valaki képes egy polcra felpakolni az arut, akkor elméletben arufeltéltéként
dolgozhat. A munkakérhoz az is kell azonban, hogy tudja, melyik polcra, mi
kerdl, figyelnie kell a lejarati hatarid6ket stb. Ez a munka nem véltozatos, tehat a
munkatarsnak kitarténak is kell lennie, be kell tartania a munkavédelmi
eléirasokat. Onmagaban az, hogy képes a polcra feltenni valamilyen arut, nem
elég ehhez a munkakoérhdz: a figyelem, a szabalyok kévetése, az egyhangu
munka elvégzésében vald kitartds mind-mind szukséges. Egyltt tesznek
alkalmassa valakit az allas betoltésére.

Munkavallaléi kompetenciak a gyakorlatban

Az allasinterjun vagy a felvételi beszélgetésen be kell mutatnunk, hogy ugy fogunk dolgozni, ahogy az
adott munkakdérben megkdvetelik.

Ha a felvételiztetd megkérdezi, mit fog csinalni akkor, ha példaul elfogy valami a raktarbdl, akkor arra
kivancsi, hogyan fog megoldani egy helyzetet. De az is kidertl ebbdl, milyen a hozzaallasa.
Valaszolhatja azt, hogy: ,Megvarom, amig hoznak bel6éle” vagy azt is, hogy ,Szolok a
munkavezetdnek, hogy kifogyott, mit kell ilyenkor csinalni”. A masodik valasz val6szinlleg jobban fog

tetszeni.
Ha nem rendelkezik elegendd munkatapasztalattal, vagy egyaltalan nem volt
— === | M€g munkahelye, akkor arr6l érdemes beszélni, hogy altalaban hogyan végzi
feladatait.
”’ ~
/ I \ ,Szeretem, ha a dolgaim rendben vannak koruléttem, odafigyelek arra, hogy

mindennek meglegyen a helye. Azt gondolom, gyorsabban végzek, ha tudom,
mit hol talalok, nem pazarlom az idét keresgéléssel.”

,Szivesen segitek a csaladban, a szomszédoknak, de ha a k6zdsségi hazban
valamilyen programot szerveznek, akkor is mindig ott vagyok segitségnek. Azt
gondolom, ha mindenki hozzateszi azt, amihez ért, akkor gyorsabban is
végzink, és jot teszlink a kbzésségnek.”

Munkaerdpiac és reintegracio

A tananyagnak ez a része azoknak szdl els6sorban, akiknek volt munkahelyiik, munkatapasztalatuk,
de hosszabb-révidebb ideig kikeriiltek a munkaer8piacrdl (gyermekgondozas, betegség, csaladtag
apolasa, hosszabb munkanélkuliség stb. miatt).

Az els6 idészakban tébbnyire kisebb dnbizalommal indul dolgozni a munkaba éppen csak visszatért
né. Ezt az is okozhatja, hogy attdl tart, hogy a hianyzasok miatt nem tud helytallni. Attél is félhet, hogy
mennyi mindent elfelejtett. Ez teljesen természetes, mint ahogy az is, hogy a régi ismeretek némi
gyakorlassal vissza fognak térni.

Ahelyett, hogy azon aggddna, mi mindenre nem emlékszik, figyelje meg, hogy
mi mindenben fejl6dott!

” N | Peldaul: Régebben nem fért bele minden feladat a munkaidejébe, most pedig
/ I \ jobban be tudja osztani az id6t.

Megtanulta a gyermekek mellett, hogy kevés szabad percét j6l ossza be, és

10
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ennek most nagy hasznat veszi.
Eszreveszi, hogy tiirelmesebb a munkatarsaival, kérnyezetével.

Rajon, hogy a kezdd munkatarsnak még mindig tud Gjat mondani, vagyis nem
felejtette el a szakmat és igy tovabb.

Tudatositsa azokat az értékeket, amelyekkel hozzajarul a munkahelyi
kézosséghez!

Sokszor nincs lehetésége ugyanarra a munkahelyre visszamenni dolgozni. Vagy a munkabeosztasa
(tébb miszak, hétvégi munka) olyan, hogy nem tudja tovabb vallalni, igy Uj munkahelyet kell keresnie.

llyenkor szikséges atnézni, atirni az 6néletrajzot. Vagy ha nem volt eddig 6néletrajza, akkor neki kell
kezdeni megirni.

Onéletrajz irasa

Manapsag szinte minden allashoz kérnek Onéletrajzot. Még a szakképzettséget nem igénylé
allasoknal is j6 néven veszik, ha jelentkezd irasban adja be a jelentkezést. A leggyakrabban
szamitogéppel készult 6néletrajzot kérnek.

Ha az allaskeresd nem rendelkezik szamitogép- vagy internet-hozzaféréssel,

keresse fel a legkdzelebbi Csalad és KarrierPONT-t, ahol segitséget kérhet

~ Onéletrajza megirasahoz. Ha kisebb telepiilésen él, és a legkbzelebbi Csalad és

/ I \ KarrierPONT elérése is nehézséget jelent, keresse fel a k6zdsségi hazat, ha
van, a kdnyvtarat vagy az énkormanyzatot, hogy meg tudja irni az énéletrajzat,

és el tudja kuldeni elektronikusan, ha ez az elvaras. Vigye magaval ezt a fuzetet,

hogy a tanacsadodnak, a hivatal munkatarsanak meg tudja mutatni!

Az 6néletrajzot sokféle formaban lehet irni. Vannak alapszabalyok, amelyeket be kell tartani, vannak
olyan adatok, melyeknek biztosan benne kell lenniuk. llyenek

. anév,

. az elérhetdség,

. a munkatapasztalat,

. a végzettség,

. az egyéb informacidk, személyes képességek (Példaul: Van-e jogositvanya, tud-e
szamitégépet hasznalni az allaskeresd?).

Az EUROPASS 6néletrajz sablon magyarul letdlthet6 az alabbi linken:

— mm= | https://europass.cedefop.europa.eu/hu/documents/curriculum-vitae/templates-

/ I \\ instructions

Munkaerd-piaci tavollét szerepeltetése az 6néletrajzban

Mindig kérdéses, hogy a visszatéré gyermekes anya feltiintesse-e 6néletrajzaban, hogy éveket toltott
otthon egy vagy tobb gyermekével. A tapasztalat az, hogy nem célszer(i erre utalni. Természetesen
csak valds adatokat irjunk az dnéletrajzunkba, de taldlhatunk megoldasokat. A cél az, hogy eljussunk
az interjura, legyen lehet6séglink személyes bemutatkozasra, bebizonyitani, hogy érdemes minket
alkalmazni.

11
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Abban az esetben, ha gyermekgondozas ideje alatt fennall a munkaviszony,
— = | €/€9 @ munkaba lépés kezdetét beirni és egy kotdjellel utalni arra, hogy meég tart
7 ~ a foglalkoztatas.
/ I \ Ha azonban kdézben megszlint a munkaviszony:

. Rovidebb tavollét (1-3 év) esetén érdemes egyéb tevékenységekkel
kitélteni a hianyzo éveket.

. Részt vett-e az allaskeresd a csaladi vallalkozas miikodtetésében? Ha
igen, még ha csak kis részben is, irja be megnevezve a vallalkozast!
Pl. Y Bt, X Kft., ahelyett, hogy csak azt irna: ,csaladi vallalkozas”. Ha eddig
még nem Kkerllt ra sor, de van ra lehet6sége, az allaskeresés ideje alatt is
szerezhet tapasztalatot.

*  Alkalmanként dolgozott? Tiintesse fel megbizasos vagy eseti
munkavégzésként!

. Szerzett egy Uj végzettséget? irja idérendben a legfeliilre!

. Gyakran az is lehet6séget adhat az dnéletrajzon keletkezett ,lyuk”
kisebbitésére, hogy a honapokat lehagyjuk az évszamok melldl.

Egyszerii 6néletrajzminta kevés munkatapasztalattal rendelkezéknek

Ha kevés adat van, ebben a formaban jél kitélthet egy lap, gy hogy minden fontos informacié benne
van, és nem marad tul sok hely tresen.

ONELETRAJZ

Név: Minta Maria
Lakcim:
Telefon:

Munkatapasztalat:
Datum: 2015-2016
Munkakér:  Takarito
Feladatok: a szobak és a k6z6s helyiségek tisztan tartasa
Munkahely: Kbézségi Idések Otthona

Végzettség:
Oktatasi intézmény: Il. Rakéczi Ferenc altalanos iskola, befejezett 8. altalanos

Képességek, erésségek:

Rendszeretet:
Szeretem, ha a dolgaim rendben vannak kériléttem, odafigyelek arra, hogy mindennek meglegyen a
helye. Azt gondolom, gyorsabban végzek, ha tudom, mit hol talalok, nem pazarlom az idét
keresgéléssel.

Pontos, gyors munkavégzés

A vezetdmtdl tébbszoér kaptam dicséretet a munkammal kapcsolatban. Gyorsan dolgoztam, mégis
tisztan, rendesen tartottam a ram bizott helyiségeket. Szivesen besegitettem mas kollégaknak is, ha
szlkség volt ra.

12
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Ha palyazata, 6néletrajza alapjan allasinterjura, felvételi beszélgetésre hivjak,
— = | Keresse személyesen vagy telefonon a lakéhelyéhez kozel es6 Csalad és
7 ~ KarrierPONT-ok tanacsadait! A tanacsaddval megbeszélheti, hogy a

/ I \ megpalyazott munkakor, a leend munkaadd ismeretében, hogyan érdemes
felkésziilnie a felvételi beszélgetésre, allasinterjura. Hasznalja fel a képzésen
megfogalmazott bemutatkoz6 széveget!

A tanul6i jegyzet 2. tanegységében: a KOMPETENCIATAR KIALAKITASA A MUNKAEROPIACI
ERVENYESULESHEZ cimii részben részletes informaciokat taldl a munkavallalashoz szilkséges
képességekkel és kompetenciakkal kapcsolatban, valamint tovabbi 6néletrajzmintakat tekinthet meg.

13
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3. VALLALKOZAS: OTLETTOL A MEGVALOSITASIG
Kezdeményez6-képesség és vallalkoz6i kompetencia

LA kezdeményezb-képesség és a vallalkozoi kompetencia segiti az embert, hogy
megismerje tagabb kbrnyezetét, és ismeretei birtokaban képes legyen a kinalkozo
lehetéségek megragadasara. Ez tudast, kreativitast, ujitasra valo térekvést és
kockéazatvallalast jelent, valamint azt, hogy az egyén céljai érdekében terveket készit és
valosit meg. Alapjat képezi azoknak a specialis ismereteknek, készségeknek és
magatartasformaknak, amelyekre a mindennapi életben, a tarsadalomban és a
munkahelyen szlikség van.”

(Nemzeti Alaptanterv, 2012, 1 0656)1

Egy sikeres vallalkozas létrehozasahoz harom alapvetd készségre van szlkség:

. Szakmai készségek: sziikséges az adott Uizletag ismerete. Pl. séf csak az lehet, aki
szakacs veégzettségi és jol tud fézni.

. Vezetési készségek: a vallalkozas iranyitani tuddsa a mindennapokban legyen az
adminisztracio vagy a termék eladasa vagy éppen a munka szervezése.

. Vallalkozasi készségek: olyan személyes képességeket jelentenek, amelyekre a
véllalkozénak feltétlenll sziiksége van, ha 6nalléan, egyedul kivan megalini a laban.

Kicsit bizonytalan abban, hogy vallalkozast inditson el? A kdvetkezd részben ahhoz kap segitséget,
hogy atgondolja, melyek azok az érvek, amelyek egy vallalkozas elinditasa mellett vagy ellene
szolnak.

A vallalkozas mellett sz616 érvek

Erésség (ami megvan a vallalkozasnak): olyan tényez6, amelyet a vallalkozas jol csinal, és amihez
kiiléndsen jol ért. Az er6sség az, amire épiteni lehet, ami dnbizalmat, energiat, optimizmust adhat.

A lehetéség (amit a vallalkozas elérhet a kornyezetében): az adott vallalkozas szamara olyan
lehetéségek a piacon, amelyekkel elényt érhet el, és ezaltal j0l el tudja adni a termékeit vagy
szolgaltatasait.

A vallalkozas ellen sz6l6 érvek

A gyengeség (bels6é tényezd): valami, ami hianyzik, vagy amit a vallalkozas nem csinal, vagy
rosszul csinal masokhoz viszonyitva.

A veszély, fenyegetés (kiilsé tényezd): a vallalkozas kdrnyezetébdl érkezd hatas, ami veszélyezteti
a helyzetét, mikodését. A fenyegetés lehet olcsdbb technolégia megjelenése, masik vallalkozas Uj
vagy jobb terméke, szolgaltatasa, olcsdbb kinalat megjelenése vagy Uj versenytars feltiinése.

Hogyan kommunikaljuk a csaladon beliil, ha vallalkozni szeretnénk?

Az érvek felsorolasa utan arra gondol, hogy j6-j6, de hogyan mondja el a csaladnak, baratoknak, hogy
vallalkozni szeretne?

Természetesen sziksége lesz:

. egy vallalkozasi/uzleti 6tletre (Errél a kdvetkezd részben olvashat részletesebben.),

' http://www.tankonyvtar.hu/hu/tartalom/tamop412b2/2013-0002_szakmodszertan-muszaki-
gazdasagi_szakirany/tananyag/JEGYZET-32-4.2._A_vallalkozoi_kompetenci.scorml
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. tudatos tervezésre, hogy mit is akar pontosan, és ezt hogyan szeretné megvalésitani,
. anyagi forrasra, alapt6kére,

. a sajat elkotelezettségére,

. és nem utolsdsorban a csaladja, baratai tamogatasara.

Uzleti 6tlet és életképességi vizsgalat

Minden vallalkozas alapja az o6tlet: ki kell talalnia, milyen Gzleti lehetéségbe kivanja pénzét, idejét és
tudasat befektetni. Magyarorszagon vallalkozé végzettségtél, kortél és nemtél fiiggetlentl barki lehet.

Az igazan sikeres vallalkozasok, cégek legtobbjét olyasvalaki alapitja, akinek egy
otlete és egy nagy alma van.

Az (izleti lehet6ség alapjat jelents 6tlet barmikor kipattanhat az On fejébdl is, Onnek is lehet egy alma,
amelyet vallalkozasban lehet megvalésitani. Jarjon nyitott szemmel és fiillel! igy kénnyen felfedezheti
azokat a dolgokat, amelyeket az emberek keresnek, amelyre igényik van. (Pl. Lehet, hogy a faluban
nincsen zdldséges, de On a kertjében gydnydrieket termel. Ostermeléként el is adhatja ezeket, akar a
piacon is.)

Az otlettél a megvaldsitasig minden 1épés kiadast, koltséget jelent, ezért a vallalkozas beinditasat
tizetesen at kell gondolnia. Els6 1épésként az otletek begyljtése a fontos. Ennek nagyon sok mdédja
lehet, ime néhany:

Otletek létrehozasa

. Sajat szilkségletek: Mi az, amirél ugy érzi, hogy Onnek szilksége lenne ra, de
mégsem jut hozz4? Most ne valami kilénlegesre gondoljon, hanem példaul arra, hogy
szeretne sportolni es6ben is, de azon a helyen, ahol lakik erre nincs lehet6ség.

. Masok sziikségletei: Kérdezze meg a csaladot, a baratokat, az ismerdsdket, hogy mi
az, amire nem talalnak megoldast!

. Mihez ért, mi a hobbija? Egy vallalkozasi 6tlet alapja lehet a sajat tudasa, amihez ért,
és amit szivesen csinal.

«  Ujsagok, internet, média: Ujsagok, magazinok figyelmes olvasasa kdzben is jo
Otleteket talalhat. Példaul talalhat olyan terméket, amelyet a varosaban nem lehet
beszerezni.

. Otletek tovabbgondolasa, lemasolasa: Merithet tletet mar miikodé vallalkozasok
példajabdl is. Eszreveheti, hogy masok nem foglalkoznak vele, de j6 lenne, ha lenne
Onoknél is a varosban. PI. Nincsen takarité cég, de sokan szeretnék, ha valaki
takaritana nekik hetente egyszer.

Uzleti 6tletrdl csak azutan beszélhetiink, ha egy jol felépitett szempontrendszeren mar atment
az otletiink.

Az alabbi részben a dr. Vecsenyi Janos egyetemi tanar altal kifejlesztett ,Eletképességi teszt”
(MOZAIK) néven ismert vizsgalati szempontrendszer segitségével tesztelheti az otletét.

Eletképességi teszt (dr. Vecsenyi Janos modellje)2

A mozaikabra is mutatja, hogy egy 6tletnél 6t terlletet érdemes megvizsgalni ahhoz, hogy kideriljon,
az otlet vallalkozéi 6tlet is egyben.

% Tudatos indulas, sikeres folytatas” Vallalkozasi ismeretek munkafiizet kezdd vallalkozonsknek, 2011, SEED Kisvallalkozas-
fejlesztési Alapitvany, dr. Vecsenyi Janos Eletképességi teszt modellje.
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. Piacképes az a termék vagy szolgaltatas, amelyet el tud adni, és nemcsak egyszer,
hanem tébb alkalommal is.

. Versenyképes a termék vagy szolgaltatas, ha a tébbi vallalkozas meglévd termékei
ellenére eladhatd, mert minéségben, arban vagy mas szempontbdl (pl.tetszetésebb), a
vevéknek jobban tetszik és megvasaroljak.

. Mikoddbékeépes a termék vagy szolgaltatas, ha a vallalkozas képes a terméket
min&ségben, mennyiségben folyamatosan gyartani illetve hataridére szallitani.

. Uzletképes az a termék vagy szolgaltatas, amellyel nyereséget lehet elérni a meglévé
eszkodzokkel. (Nyereség: a koltségek levonasa és az adok befizetése utan megmaradt
bevétel.)

. Mindez azonban nem elég. A vallalkozast csak akkor érdemes elinditani, ha On
rendelkezik a kell§ elszantsaggal, és tényleg akarja ezt a vallalkozast.

Ha vallalkozasi 6tletét megvizsgalta az 6t szempont alapjan, és az kiallta a probat, akkor érdemes a
kovetkez8 szakaszba fognia, azaz az Uizleti modellezésbe. De mit is jelent ez pontosan?

Uzleti modellezés

Az uzleti tervezést az lzleti modellezésnél fontos elkezdeni. A vilagon mar mindenhol hasznalt
attekinthet6 rajzon (,Uzleti modell vasznon”) abrazolja egy elképzelt vallalkozas minden [ényegi
elemét. llyen az lzleti modell vaszon. (Idegen szdval igy nevezik:

o ; Ugyfélkapcsolat
FG tevékenysegek Ertékajanlat

== /
Stratégiai partnerek___/ \ ‘ < . "\ Ugyfélszegmens
/{ '-,‘: & ,v ”c < & A ,i’ - f‘" v} /

;(1/ =
{7 \\

e s Ertékesitési csatornak
F8 eréforrasok

Kéltségstruktura Bevételi forrasok
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(ejtsd: ,kanvasz”), ezért ezt a kifejezést hasznaljuk.)

A Canvas moddszer legjobb része, hogy nem szab kereteket, igy Uj modelleket is kitalalhat vele.
Egyetlen oldalon, "vasznon" kell bemutatnia azt, hogy mibél is lesz pénze a vallalkozasanak.
Hasznalhatja vallalkozas inditasakor, a miikédés folyaman vagy egy fejlesztési szakaszban is, de egy
projekt megtervezésére is kivaldan alkalmas.

A Canvas modell I1ényege, hogy 9 terllet alapjan vazolja az Uzleti elképzelését, vagy megmutatja
vallalkozasanak mikddd uzleti modelljét. A ,vaszonra” (mint egy fest§ a sajat képének vasznara)
tekintve pillanatok alatt atlathaté a mikodéképesség, és gyorsan észrevehetdk a hibak, gyengeségek.
Négy nagy kategoriara lehet osztani:

. infrastruktdra - azok a tevékenységek, partnerek és eréforrasok, amelyek lehetévé
teszik, hogy mikodjon a vallalkozas,

. értékajanlat - azok az értékek, amelyeket a vasarlonak kinalunk termékeink
eladasakor,

. vevlk (beleértve a vevdi kapcsolatokat, az értékesitési csatornakat és a vevéi
csoportokat),

. valamint a pénzlgyek (koltségek és bevételi forrasok).

A CANVAS iizleti modell az alabbi 9 modulbdl all:

1. A vallalkozas iligyfélcsoportjai: amelyek a majdani termékeket és szolgaltatasokat
megvasaroljak.

2. A vallalkozas értékajanlatai: vagyis azon értékek, amelyek miatt az egyes ugyfélcsoportok a
vallalkozas termékeit vagy szolgaltatasait valasztjak.

3. A vallalkozas értékesitési csatornai: amelyeken keresztiil eljuttatja a termékeit és szolgaltatasait
az ugyfeleihez, és azok kifizetésre is kertlnek.

4. A vallalkozas iligyfélkapcsolatai: ahogyan létrehozza, apolja és erésiti a kapcsolatait az
ugyfeleivel.

5. A vallalkozas bevételi forrasai: vagyis, hogy milyen 6 forrasokbol szamit bevételekre, milyen
nagysagrendben.

6. A vallalkozas f6 eréforrasai: amelyek sziikségesek az elképzelt tevékenységek elinditasahoz.

7. A vallalkozas f6 tevékenységei: amelyeket el kell végeznie a vallalkozas mikddéséhez.

8. A vallalkozas legfontosabb stratégiai partnerei: sziikséges partnerek ahhoz, hogy a tervezett
tevékenységek megvalosithatok legyenek.

9. A vallalkozas koéltségstruktaraja: vagyis, hogy a miikédésbdl milyen 6 koltségtételek
kovetkeznek, milyen nagysagrendben.

Az Uzleti modellezéshez nem sziikséges semmilyen szakmai vagy iskolai eléképzettség, csakis a
modszer ismerete. Barki el tudja késziteni egyedil vagy kisebb-nagyobb csoportban, és akar on-line
alkalmazassal megoszthatja masokkal is. Legyen bator, és probalja ki, hogy megtanulja a modszer
folyamatat! Sok sikert hozza!

Az elkészilt Gzleti modell azonban még nem elegendd ahhoz, hogy sikeres vallalkoz6 legyen. Még
nagy utat kell bejarnia a vallalkozas elinditasaig és a megvalositasig. Kérjen segitséget
vallalkozasfejlesztéktél vagy tanacsadoktdl, hogy megvizsgaljak, érdemes-e belevagnia a
vallalkozasba.

Sikeres vallalkozas

A vallalkozoi lét olyan, mint egy hullamvasut, sokszor érzi majd gy magat, hogy ,fent” van, és Oné az
egész vilag, sokszor pedig ugy, hogy ,lent” van, és mindennek vége. A hullamvasutérzés megoldasa a
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folyamatos tervezés, értékelés és az Ujragondolas. Legyen kreativ és mindig megujulé a
vallalkozasaban! Ha ezt nem felejti el, akkor élvezni fogja a vallalkozdi létet.

Néhany gondolat, ami segithet Onnek abban, hogy sikeres vallalkozo legyen.

. Higgyen benne és élvezze azt, amit csinal!

. Alkosson kiemelkedét, és mindig lebegjen a szeme el6tt a cél, amit el akar érni a vilagban!
. Legyen lathato, és mutassa meg mire képes On és a vallalkozasal!

. Legyen jo6 vezetd, és ligyeljen a folyamatos, zOkkendmentes miikddésre!

. Véllalkozasat lassa az ugyfél szemével is!

. A munkatarsak, partnerek, tgyfelek is legyenek biiszkék az On vallalkozasara!

. Gondosan ugyeljen a koéltségvetésre!

~NOoO O WN -

Egy idézet, amelyet érdemes megjegyeznie, és amely 6sszefoglalja mindazt, amit a vallalkozas jelent
a valésagban.

»A vallalkozas élet- és magatartasforma, sajatos értékrend, specialis képességek és készségek
hasznalata, amelynek megfelelé szinvonalu vallalkozéi és szakismeretekre kell épulnie.” (Szomor,
1998)

A tanuldi jegyzet 3. tanegységében: ,Vallalkozas: otlettél a megvaldsitasig” cimi részben bévebb
informaciokat kaphat az uzleti tervezés folyamatarol.

4. AKCIOTERVEZES AZ ISMERETEKTOL A CSELEKVESIG

Ha csak gondolkozunk azon, hogy jé lenne munkat talalni, ha csak tervezgetjik, hogy mibe kellene
kezdenunk, valdszinilileg sosem fogunk hozza.

Ezért érdemes ,akcitdtervet” késziteni, amiben ténylegesen leirjuk, hogy mikor mit fogunk elvégezni a
munka megszerzése érdekében. Nemcsak irhatunk, hanem rajzolhatunk is, vagy egy kész naptarba
jegyezhetjik be a feladatainkat.

A tervezéshez tudnunk kell, milyen munkaerét keresnek a cégek, vallalkozasok, munkaltaték. Mi az,
ami megvan bennlnk, mi az, amiért még tennunk kell?

A munkaltatéi elvarasok:

. képesség, megfeleléség az adott munkakoérhoéz (Olyan munkat érdemes megpalyazni,
amihez van szaktudasunk, tapasztalatunk vagy valamilyen gyakorlatunk.),

. a szabalyok betartasa,

. tudjon csapatban dolgozni (legtébb helyen ez elvaras),

. amit kell, azt tudja 6nalléan is elvégezni,

. kbévesse a vezetbje utasitasait,

. megbizhatdsag, szavahihetéség (Tudjuk, mit miért teszlink, és ezt masokkal is el
tudjuk fogadtatni!),

. kell6 magabiztossag (Ura a helyzetnek, biztos a szakmai tudasa, erkdlcsi érzéke a
napi feladatok, illetve kényesebb témak esetében is.),

. onkontroll (személyes gondok és megoldatlan szakmai kérdések szétvalasztasa).

A munkakereséshez gyakran sok id6re van szikség. Mar az allaskeresés vagy az 6nall6 vallalkozas
tervezésének id6szakaban is a meglevé teenddink mellett id6t kell talalnunk az Uj feladatokhoz.
Amikor pedig dolgozni kezdink, akkor még fontosabb lesz, hogy jol banjunk az id6vel. Az
allaskeresés, mint ,munka” napirendbe iktatasahoz fontos az alabbi szempontokat szem elétt tartani.
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A sikeres id6kezelés alapjai:

. el6szor a fontos dolgokkal foglalkozzon,

. feladatait megfeleld sorrendben végezze,

. mindig csak egy feladatra 6sszpontositson,

. végezze el a teljesitményét méré feladatokat (Példaul: ha elhatarozta, hany
allashirdetést palyaz meg.),

. adja at a masok altal is elvégezhet6 feladatokat,

. takaritson meg idét,

. konnyebben végzi el feladatait tervezéssel, mint tervezés nélkiil.

Azt is el kell dontenie, hogy melyik feladata fontosabb, és melyiket tudja halasztani.

Ma mar a legegyszeriibb munkakat is meghirdetik az internetes allaskeresé oldalakon, fontos, hogy
amennyire lehet, megtanulja haszndlni az internetet. Kérjen segitséget a szomszédjatdl vagy olyan
csaladtagoktdl, akik mar hasznaltak ilyet! A gyerekek nagyon ligyesek az internet hasznalataban. Ok
is segitségére lehetnek. De van a kdzdsségi hazban, az dnkormanyzatban vagy az allaskereséket
segitd kdzpontokban is olyan dolgozd, akit meg lehet kérni.

Hogyan keressiink allast az interneten?
Internetes keresdoldalak

. Barki kereshet rajtuk allast, el6zetes tudastol fliggetlendl.

. Barhol, barmikor hasznalhatok.

. Csak egy e-mail cim kell hozzajuk, ha értesitét szeretnénk beallitani.

. Bedllithatok az értesitések Uj allasokrol, ezért automatikus, nem igényel kilén idét,
figyelmet a keresés.

. Az automatikus értesitések az altalunk preferalt allasokrdl is beallithatok: pl. irodai
adminisztraciés munka Székesfehérvaron.

A legkdnnyebben hasznalhaté keres6oldalakon csak be kell irnunk a kivant
munkakdrt. Felsoroltunk néhanyat:

https://hu.indeed.com/

https://www.jobmonitor.hu/

https://hu.jooble.org/

Allasportalok

. Barki kereshet rajtuk allast, el6zetes tudastol fliggetlendl.

. Barhol, barmikor hasznalhatok.

. Regisztracio utan kereshetdvé valik a feltdltott 6néletrajz a munkaltaték szamara.
. Részmunkaid8s allasok is kereshetdk.

. Bériranytli menupont: Mi az iranyado fizetés az adott munkakérben?

. Magyarazé videok.

A legnagyobb allasportalok Magyarorszagon:

https://www.profession.hu/

https://www.monster.hu/

Kozszféraban kereshetd allasok: https://kozigallas.gov.hu
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A valtoztatas elsé lépései, sikeres allaskeresés
Munkahelyek feltérképezése:
a. Kozvetitd cég segitségével, melynek elényei:

adatbazis a munkaltatok altal felajanlott munkakorokrél (tobb lehetdseég),
adatbazis a munkavallalokrol,

hosszu tavu lehetség,

leveszi a gondot a palyazé vallardl,

el6készit6 interju kdzvetitd cégnél,

segitség a tovabbi Iépésekre valo felkésziléshez (személyre szabott tanacsok, a
megpalyazni kivant munkakor ismeretében),

o  bemutatas a munkaaddnak.

O O O O O O

b. Hirdetésre torténd jelentkezéssel.
c. Allasborzéken.
d. Kodzvetlen jelentkezés a céghez/szervezethez (csak ugy, ,utcarol’):

ha tudjuk melyik cégnél, milyen pozicidban szeretnénk dolgozni,

alapos indoklas a kisér6levélben: megcélzott osztaly, munkakoér,

célkitlzések alapos, preciz megfogalmazasa, egyedi, személyesebb hangvétell
kisérélevél,

barmilyen munkatapasztalat, szakmai gyakorlat megemlitése,

személyes kapcsolatfelvétel a palyazat elétt (telefonon vagy személyesen),
kapcsolatok kihasznalasa, fokozott szerep az ajanldknak (kompetens személy).

Listak készitése az allaskereséshez az alabbi témakban javasolt:

. személyes kapcsolataim, akik segithetnek az allaskeresésben,
. cégek, vallalkozasok, intézmények a kdrnyezetemben, ahol szivesen dolgoznék,
. ismeréseim, akik elégedettek a munkajukkal, és pozitiv példat mutatnak szamomra,
. személyes kapcsolataim, amelyek segiteni tudnak abban, hogy az élethelyzetemmel
kapcsolatos egyéb feladataimat meg tudjam oldani a munkaba éallashoz
(pl. gyermekfelligyelet, apolas, kézlekedés stb.).

A listakat irasban érdemes elkésziteni és megmutatni kdzvetlen
— = | KOrnyezetinknek, segité személyeknek, hatha Gtleteikkel, javaslataikkal ki tudjuk
7 ~ egésziteni sajat névsorunkat. Pl. védéné, Csalad és KarrierPONT, mentor.

Listat on-line forrasbdl is bévithetiink: példaul kamarak weboldalan, munkalgyi
kirendeltségen tajékozdédhatunk a kérnyékiinkdn tevékenykedd vallalkozasokrol.

Akciotervezés

Az akciodterv, mas néven cselekvési terv egy olyan lista, amelyben Iépésrdl 1épésre leirjuk, hogy mit
fogunk tenni, hogy elérjik a célunkat.

Meghatarozott id6tartamra szdl: készithetlink heti tervet, vagy vallalkozéva vélas esetén példaul éves
tervet is. Az akcioterv leirja az egyes konkrét tevékenységeket hataridével egyutt. Azt segiti, hogy az
allaskeresé a felkészilés, erbforrasgylijtés és tanulas fazisabol a tettek mezejére lépjen.

Milyen a j6 akcioterv?
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. Realis. Pontosan mérjik fel, hogy egy-egy tevékenységhez mennyi id6re van
szukséglnk, mert ez egyénenként eltéré lehet! Egyeseknek egy 6néletrajz
elkészitéséhez egy 6rara van sziiksége, masoknak egy teljes napra.

. Rugalmas. Ha azt latjuk, hogy tul sok feladatot terveztiink be, engedjik meg
magunknak, hogy valtoztassunk!

. Pontos. A pontos tervezés azt a célt is szolgalja, hogy az allaskeres6 elére gyakorolja,
mi valtozik, ha munkaba all. Masképp kell majd szerveznie a feladatait, mint az
otthonlét ideje alatt.

. Tamogatjak masok is. Az allaskeres6 az akcidtervét mutassa meg a kérnyezete
fontos szereplGinek (csaladtag, hasonlé élethelyzetben 1évd személyek, 6t tamogato
mentor, segité szakember), hogy tudjanak réla és segitsék!

. Eredményes. Ellendrizziik az eredményeket! Akar a nap végén is érdemes
dsszegezni, hogy mivel sikerilt haladni. Az elért eredményekért, akarmilyen aprok is,
dicsérjik meg magunkat! Megérdemeljik!

A tanuldi jegyzet 4. tanegységében: AKCIOTERVEZES AZ ISMERETEKTOL A CSELEKVESIG cimii
részben tovabbi informacidkat és az akcidtervezéshez hasznalhaté sablonokat talal.

21



m EFOP-1.2.6-VEKOP-17-2017-00001

\ /
CSALADBARAT
ORSZAG

1. ELETPALYA-TERVEZESI ISMERETEK ES KESZSEGFEJLESZTES

Célunk az, hogy a résztvevék képesek legyenek hosszabb idére sz6l6,
foglalkozassal, életmindséggel 6sszefiiggd célok kitlizésére, és ismerjék meg az
életpalya-tervezés tartalmat. Fejl6djenek a visszatéréshez sziikséges olyan
készségeik, képességeik, mint a feleldsségvallalas, az 6nérvényesitd
kommunikacio, az 6nallé hataskor felismerése vagy a valtozasok kezelése.

1.1. A képzés ismertetése, ismerkedés, rahangolédas

Kbz0sen megbeszéljik, mit tartunk fontosnak, hogyan szeretnénk egymassal dolgozni. Példaul
tiszteletben tartjuk egymas véleményét, és amit valaki bizalommal megoszt a csoportban, azt nem
mondjuk el a csoporton kiviil masoknak.

A képzés témakorei:

. Eletpalya-tervezés, azaz honnan hova szeretnék eljutni?

. Milyen képességeim vannak, amik segitik a munkaba allast? Hogyan készitsek
Onéletrajzot?

. Mit és hogyan gondoljak at, ha vallalkozni szeretnék?

. Hogyan tervezzek ugy, hogy meg is tudjam valésitani, amit szeretnék?

1.2 Eletpalya-tervezési ismeretek

Azért hasznaljuk az életpalya kifejezést, mert ez a sz6 nemcsak a munkavallaldas megtervezését
jelenti és az ahhoz sziikséges el6készileteket, hanem a csaladtervezést, a gyermekgondozasi
tavollét hosszat és a visszatérés tervezését is.

1.2. a) Gyakorlat: Kiscsoportban gy(jtsék 6ssze, mi tartozhat az életpalya-tervezéshez, és
milyen sorrendben érdemes tervezni! Figyelje és kdvesse a tréner utasitasait!

1.2. b) Gyakorlat: A trénertdl kapott sablon alapjan rajzolja meg az eddigi életpalyaja
allomasait! Mérlegelje, hogy a munkaba valo visszatéréshez mit kell atgondolnia! Figyelje és
kdvesse a tréner utasitasait!

1.3. A teljes életpalya vagy egy adott szakasza (palyavaltas, Gjrakezdés esetén)
megtervezésének Iépései

. Elképzelések, vagyak megfogalmazasa. Mit és miért szeretnék csinalni hosszabb
tavon? Milyen anyagi és nem anyagi motivacioim vannak az elképzeléseimmel
kapcsolatban?

. Mi kell ezekhez az elképzelésekhez? Minek kell megfelelnem? Milyen képességeket,
kompetenciakat varnak el t6lem? Mik a kovetelmények?

* A sajat képességek, kompetenciak felmérése, attekintése (realis 6nértékelés utjan,
tesztek, tanacsadd szakember segitségével). Ennek eredményét 6ssze kell hasonlitani
az el6z6 pontokban feltart tényezdkkel! Meg kell hozni a dontést, hogy milyen iranyba
szeretnénk haladni! At kell gondolni, meg kell tervezni, hogy ha nem feleliink meg a
kdvetelményeknek, hianyoznak a képességeink, akkor hogyan tudjuk pétolni!

. Kik tamogatnak engem, és kik nem tdmogatnak? Milyen akadalyok lehetnek?

. Maganéleti hattér és csaladalapitas tervezése.

. Amennyiben az adott szakasz megvaldsitasahoz anyagi forras is sziikséges, annak
megtervezése, biztositasa.

. A munka- illetve foglalkozasi célok id6rendje: mi hogyan kévetkezik egymas utan?
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. Meg kell-e tanulnom valamit ahhoz, hogy tovabb tudjak Iépni?
. Az egyes szakaszokat részletesen at kell gondolni: mik a teend6im részletesen?
Milyen sorrendben kdévetkeznek egymas utan? Milyen hatéarideje legyen a
részfeladatoknak?
. Azt is tervezziik be, hogy esetleg valtoztatnunk is kell a terveinken! Idénként nézzik at,
hogyan haladunk! Sziikséges-e valamin valtoztatni, hol tartunk az idézitésben?

Az életpalya-tervezés jelentése

A személyes életpalya-tervezés akar egész életre is szélhat. De mindenesetre tobb életszakaszra
fogalmazunk meg célokat, és készitlink megvaldsitasi terveket, amelyek a foglalkozashoz és az élet
egyéb tertleteihez kapcsolédnak. A ,Hol vagyok most?” és a ,Hova szeretnék eljutni?” kérdéseket
tesszuk fel magunknak.

Mikor tervezziink?
Az életpalya tervezését legjobb mielébb elkezdeni, akar mar iskolaskorban is. Mikor sziikséges?

. Palyakezdéskor.

. A gyermekgondozas ideje alatt.

*  Amikor visszatériink a gyermekgondozasbal.

. Hosszabb allaskeresési idészak alatt és utana.

Ha életpalya-tervezésrdl beszéliink, legtébbszor a palyakezddkre gondolunk, az

6 szamukra tobb helyen és formaban elérheték kiilénb6z6 anyagok, tippek és

~ tanacsok. A nekik ajanlott tudnivaldk egy része mas életszakaszban levd

/ I \ allaskeres6 szamara is kifejezetten hasznos. Latogassa meg a Nemzeti
Palyaorientacios Portalt, és tajékozddjon az életpalya-tervezésrél!

Forras: http://eletpalya.munka.hu/munka-vilaga

A ,palyaujrakezd6k”:

. akik maguk dontéttek ugy, hogy szlnetet tartanak (gyermekgondozas),

. akik kénytelenek szlinetet tartani palyafutasukban (allas elvesztése, betegség),

. akiknek hosszu ideig tart ez a szlinet, és hasonl6 helyzetbe kerulnek, mint a
palyakezddk, s Ujra bizonyitaniuk kell a tudast, a szaktudast és a képességeket.

A gyermekgondozasrdl visszatér6k szamara, a hosszabb allaskeresési idészak utan, a tartds
betegségbél vagy csaladtag apolasabdl a munkaerépiacra visszatér6k szamara hasonldak a tervezés
Iépései, mint a palyakezd8k esetében. Az idézitésre is ugyanazok a szabalyok vonatkoznak.

Lényeges szempontok a tervezéshez:

. Mindig tobb lépéssel elére tervezziink, vagyis pl. az iskolaéveink alatt mar legyen
elképzelésiink nagy vonalakban arrél, hol szeretnénk tartani 1-5 év mulva!

. A gyermekvallalas el6tt elére gondoljuk el, hogy mikor szeretnénk folytatni a munkat!

. Ha az els6 munkahely el6tt vallalunk gyermeket, vessiink szamot azzal, hogyan
biztositjuk majd, hogy megdrizziik a ,munkaerépiac-képességuiinket”!

. Ha valaki eddig nem ilyen szemmel nézett az életére, munkajara, itt az id6, hogy végig
gondolja, honnan hova szeretne eljutni, €s mi tegyen ezért.
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Hogyan tervezziink?
Az életpalya-tervezés folyamata

Akar gondolunk ra, akar nem, ha meg akarunk valésitani valamit, legyen sz6 kisebb vagy nagyobb
jelentdségli dologrol, 4&ltaldban ugyanazt a sorrendet kovetjuk. PIl. felldjitas, gyermekunk
tovabbtanulasa vagy akar egy csaladi esemény lebonyolitasa. Ossze kell szedniink a leheté legtobb
informaciot, tényez6t, ami csak széba johet a tervezett eseménnyel, programmal, ,projekttel”
kapcsolatban!

Példaul egy csaladi eseménynél:

. Gondolnunk kell arra, hogy hany emberre szamitunk, mikor célszerl vagy
mikor lehetséges megrendezni az 6sszejovetelt, mi szikséges a
lebonyolitdshoz, mennyibe kerdl, kit kell bevonni, kit hivunk meg stb.

. Aztan at kell gondolnunk, hogy melyik informacié mire j6 nekiink! Mi van
meg, mit kell beszerezni, milyen helyszinen rendezzuk, mennyi pénzt
szanunk ra, mennyi all rendelkezésre, és milyen egyéb lehet6ségek
vannak?

. Ha megvizsgaltuk mindezt, akkor meghozzunk a dontést: pl. a gyermeklnk
altalanos iskolai ballagasat sziikebb vagy tagabb kdrben szervezzik meg,
sajat magunk sutjuk a suteményeket vagy rendelink.

. Ha kitalaltuk, mit szeretnénk, indulhat az el6készités, szervezés. |[d6kozben
ranézunk a listankra: hol tartunk, mi van még hatra, minden a tervezettek
szerint halad-e.

. Ha menet kézben kiderul, hogy arra a hétre orszagos esét igér a
meteoroldgia, még mindig valtoztathatunk, hogy a szabadtérinek tervezett
Osszejovetelt mégis fedett helyen tartjuk, vagy készithetiink egy masik, ,,B”
tervet is.

A személyes életpalya tervezése természetesen egy bonyolultabb folyamat, de a kovetkezé f6
lépések itt is érvényesek:

. a rendelkezésre allé informaciok, tényezdk 0sszegyljtése és helyzetelemzeés,
. a tények rendszerezése és dontéshozatal,

. a megvaldositas,

. a visszacsatolas, az onellen6rzés.

A tovabbiakban ezeket az dllomasokat tekintjik at részletesen.
1.4. A jelenlegi élethelyzet elemzése
A rendelkezésre allé informaciok 6sszegyiijtése és helyzetelemzés

Ehhez a szakaszhoz hasznos eszkdz az ugynevezett ,er6forrastérkép”, amibe 6sszegydjthetjik, mire
tamaszkodhatunk a tervezésben.

Az er6forr

as szo jelentése: olyasvalami, ami ,er6t” ad, lehetévé teszi, hogy megvaldsitsunk egy elképzelést, egy
célt, létrehozzunk valamit. Legtdbbszér a gazdasagban hasznaljuk, de miért ne alkalmazhatnank
dnmagunkra is és a céljainkra?
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Ertékek,
elvarasok,
érdekl6dé
s
Hattér Képességek,
(személye készségek,
s) munkastilus
Eréforra
sok
Munkaer Képzettseg,
dpiac végzettség,
szaktudas
Munkatapas
ztalat

1. dbra. Eréforrastérkép (Forras: sajat szerkesztés Endrei, 2011 nyoman)

1.3. Gyakorlat: Rajzolja meg a ,térképet” a tréner utmutatasa alapjan! Csak azokat a koérdket rajzolja
meg és toltse ki, amelyek fontosak az On munkaba allasa szempontjabol! Ha sziikséges, kérjen
segitséget a trénertdl!

Az eréforrastérkép mez6i, korei
«  Ertékek, elvarasok, érdeklédés:

Melyek azok az értékek, amelyek fontosak szamomra?

Mit gondolok a leendd munkamrol?

Mi az elképzelésem a munka és maganélet 6sszeegyeztetéserdl?
Mi érdekel a munkaban és a munkan kival?

Mik azok a tények, amelyek a munkdban motivalnak majd?

O O O O O

Néhany példa az értékekre: becsliletesség, biztonsag, boldogsag, egészség,
elismertség, hatalom, hirnév, hiség, iranyitas, jelentéségteljes munka,
kdzdsseég, kihivas, fejlédés, siker, tanulas, teljesitmény, tisztelet, tudas,
allandosag, 6nallésag, 6szinteség.
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. Képességek, készségek, munkastilus — a munkavégzés médja

Amikor munkaval kapcsolatos képességek

r6l beszélink, akkor sz6 a mindennapi hasznalatdra gondolunk. Mindarra
(személyiségjegyekre, gyakorlati tudasra, a tudas alkalmazasara), ami lehetévé teszi,
hogy adott munkakoért, adott tevékenységet eredményesen végezziink el.

Gondoljuk at, milyen képességeink segitettek abban eddig, hogy egyaltalan elérjink odaig, ahol
tartunk! Eddigi életlink soran, iskolaéveink alatt, a csaladban, a munkaban, a problémak, nehézségek
megoldasa soran, a kiilénbdz6 — sokszor bonyolult és akar embert probalé — helyzetek kezelésében
milyen képességeinkre tdmaszkodtunk?

Emlékezzlnk vissza, milyen visszajelzéseket kapunk masoktdl, akik jol ismernek minket! Mit szoktak
mondani, mit becsliinek bennink, mit csinalunk példaértékiien a maganéletiinkben, a kbzdsségben
vagy akar korabbi munkahelylinkén? Miben szoktak a segitséglinket kérni? Mit csinalunk jéI?

Az alabbi lista segitségére lehet a munkaval kapcsolatos képességek és viselkedési jellemz&k

OsszegyUjtésében. Természetesen tovabb bévitheti a felsorolast.

egyuttmiikédé

felelés gondolkodasu

gyorsan és kénnyen tanul

hatarozott

igényes

jo csapatjatékos

jo dontési képességgel rendelkezd

jo elemzbkészséggel rendelkezé

jo kapcsolatteremtd készséggel rendelkez6
jo lényeglatéd

jo problémafelismeré- és megoldo

jo rendszerez6-képességgel rendelkezd
jo szervez§

jol fogalmaz

képes a figyelmét megosztani
kezdeményez§

kiegyensulyozott

kitartd

van humorérzéke

. Képzettség, végzettség, szaktudas

Mi keriljon ide?
Az iskolai végzettség,

O O O O

kdnnyen és gyorsan atlat dsszefliggéseket
kreativ

lelkiismeretes

lendlletes

lényegre t6ré gondolkodasu

magas szintli 6sszpontositasra képes
6nallo feladatokat kedvel®

pontos, preciz

rendszeres

segitékész

stressztlré képessége magas
szivesen ad at ismereteket

szivesen versenyez masokkal
szorgalmas

teljesitmény-kézpontu

terhelhetd

tolerans, tirelmes, udvarias
ugyfélkdzpontu

az iskolai végzettség szintje (altalanos iskolai, kézép- és felséfoku tanulmanyok),
a megszerzett szakképzettség,



A VR

CSALADBARAT
ORSZAG

o

EFOP-1.2.6-VEKOP-17-2017-00001

a kilénb6zé tanfolyamok (A korabbi munkahelyen vagy a munkaugyi kézpont
altal szervezett tanfolyamokra is gondolhat).

A megszerzett szaktudas kapcsolddhat ezekhez, de lehet, hogy a korabbi munkahelyén egészen mas
szaktudast sajatitott el, mint amirél papirt szerzett.

Erdemes nemcsak az iskolarendszerii képzésben gondolkodni, hanem a révidebb, betanitas vagy
tréning tipusu képzések is széba johetnek, mint példaul a szamitégépes ismeretek, a kiilénb6z8
programok hasznalata, a nyelvtudas (ha ez utébbiakbdl nem is tett le vizsgat). Lényeges, hogy az
eréforrastérkép megrajzolasakor minden széba joheté tényt tiuntessitnk fel. Majd az elemzéskor ki
lehet valasztani, hogy mi az, amire most éppen nincs szikség, nem fogja szolgalni a terveket.

d Munkatapasztalat

Azt javasoljuk, hogy a lehetd legrészletesebben gyljtsék 6ssze, mi volt az, ami korabbi
munkajukhoz tartozott. Ne csak az allas, hanem a munkakdér elnevezését is irjak le!

Részletesen irjak le, mit csinaltak korabbi munkakdrikben! Ne csak a munkakor
nevét irjak le, pl. ,eladd voltam”! Egy kisebb lizletben, ahol egy-két ember
dolgozik, nem pontosan ugyanazt jelenti az elad6i munka, mint egy nagy
szupermarketben. Kulénbdzd feladatok tartozhatnak hozza, amelyeket mind
érdemes atgondolni. Ahogy lgyintézéként is teljesen mas feladatokat lathat el
két munkatars két kiilénb6zé munkahelyen. Lehet, hogy éppen azok a
tapasztalatok fognak elényt jelenteni az Uj munkajaban, amelyekrél agy
gondolta, hogy nem is érdemes megemliteni.

. Munkaer6piac

Ennek feltérképezéséhez érdemes masokkal is beszélgetni, figyelni a hireket:

o

O O O O

Fel kell deritenie, hogy milyen lehetséges munkaltatok vannak az adott
kdrnyéken!

Kik az elérhetd foglalkoztatok?

Figyelnie kell a hireket, hogy megtudja, terveznek-e valamilyen beruhazast a
kérnyéken, van-e valamelyik munkaltatonal munkaeréhiany!

Beszélgessen masokkal, keresnek-e embereket az 6 munkahelyikon!

Milyen munkaer6t keresnek az egyes munkaltatok?

Biztositanak-e munkaba jarasi lehetéséget?

Milyen lehet6ségei vannak sajat vallalkozas inditasanak a kdrnyéken? Ismer-e
valakit, aki vallalkozasba fogott? (Ennek részleteirél a 3. fejezetben lesz szé.)

. Hattér

A személyes hattérrel azért foglalkozunk, mert segitheti és akadalyozhatja is a munkaba
valé visszatérést. Erdemes elgondolkodni, vajon az elhelyezkedés, az Gjbdli munkaba allas
vagy 0nall6 vallalkozas inditasa hogyan befolyasolja személyes és csaladi kapcsolatainkat.

o

Milyen hatassal lesz id6beosztasunkra?

Milyen hatassal lesz mas elfoglaltsagainkra, kotelezettségeinkre?

Hogyan fogjuk 6sszeegyeztetni a munkankat a maganéletiinkkel, a csaladi
életiinkkel?

Kikre szamithatunk, hogy segitenek nekink?

A munkaba valo visszatérés igen nagy valtozast jelent a csalad életében, kildondsen a gyerekekében,
akik megszoktak, hogy anyat mindig maguk koérul tudjak. De az apéak életében is, akik, ha eddig
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esetleg kisebb részt vallaltak a gyermeknevelésben, most tevékenyebb szerepben talalhatjak

magukat.
Javasoljuk, hogy tervezzék meg, ki mikor van a gyerekekkel, ki mikor hozza-viszi
— - | 2 9yerekeket, bvodabal, iskolabol. Mikor €s milyen mértékben lehet bevonni a
nagyszuléket vagy mas rokonokat, lesz-e segitség betegség idején, vagy az
”’ ~
/ I \ anya lesz az, aki ilyenkor otthon marad?

Ha a nagyszuldi, rokoni segitség messze van, egyaltalan nincs ilyen, vagy a
szUl6 egyedil neveli gyermekét, érdemes az 6vodai, iskolai tarsak szileivel
szbvetkezni, hogy kdlcsdndsen megkdnnyitsék egymasnak az id6 beosztasat.

Az elemzés alapjan dontés, célok kitlizése
Gondolkozzon el a kévetkezé kérdéseken! A valaszok segitenek a célok kitlizésében.
Mit akarok elérni...

. a munkam soran?

. a csaladi helyzetemben/ a csaladom joléte érdekében?

. a kapcsolataimban (baratok, tagabb ismeretségi kor)?

. az egészségem megOrzésében, jobbitasaban?

. Onfejl6désemben, tovabbképzésben?

. Milyennek szeretném magamat latni, egy, két és 6t év mualva?

Megvaldsitas

A tervek valdra valtasa. Lényeges része a cselekvési terv, amiben kisebb Iépésekre bontjuk a

Eroforrasok
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teendbket, és hatarid6ket szabunk magunknak. A tananyag 4. fejezete éppen errdl szél: hogy ne
maradjanak a terveink csak tervek, hanem kezdjink is hozzad a megvalésitashoz. Ne feledkezziink
meg arrdl, hogy valéban tegyik is meg ezeket a bizonyos lépéseket! Senki nem fog helyettiink
cselekedni.

Visszacsatolas, onellendrzés

Atgondoljuk, bevaltotta-e az elképzeléseinket, ami mellett dontéttiink, vagy elébb-utdbb véltoztatni
fogunk és ujratervezink?

Eréforrastérkép — lres sablon
1.5. Az életpalya- és karriertervezés gyakorlati eszkozei

A fiiggelékben talalhatd Eletpalyaterv-tablazat segithet kialakitani egy hosszabb tavu tervet. Az
idétavokat azonban barki a sajat élethelyzetére igazithatja, révidebb szakaszokra is feloszthatja a
tervet.

1.6. Valtozaskezelés
a. Sajat hataskdr felismerése és alakitasa

Gyakorlat: A tréner Utmutatasai alapjan végezze el a gyakorlatot! irjon 3-3 dolgot
egyenként a kapott lapokra!

. 3 olyat, amire van hatasa az allaskeresés és munkaba valo visszatérés soran, és
. 3 olyat, amirdl azt gondolja, hogy nincs ra hatasa.

b. A munkaba allassal kapcsolatos valtozasok

Gyakorlat: A tréner utmutatasa alapjan gyUjtse dssze, beszéljék meg, hogyan fog valtozni a
napi idébeosztas, ha munkaba alll Mennyi id6 marad a hazimunkara és mas teendékre?

A munkaerdpiacra lépést és a valtoztatast tamogatoé készségek

A képzésnek ez a része arra vallalkozik, hogy olyan altalanos készségek
fejlesztését segitse, amelyek nem valamilyen konkrét munkakoér, allas
betdltéséhez sziikségesek, elvartak vagy ajanlottak. Ezek a készségek magat az
allaskeresést és az arra vald felkészilést is sikeresebbé és hatékonyabba
teszik. llyenek példaul a sajat érdekeink érvényesitését, a hatékony
kommunikaciot és a valtozasok kezelését segitd készségek.

1.7. Készségfejlesztés: onérvényesitd készségek felmérése

a. Gyakorlat: Toltse ki a trénertdl kapott kérdgivet!
b. Gyakorlat: Beszéljék meg csoportban a tréner itmutatasa alapjan, hogyan szoktak
viselkedni, ha ki kell allniuk 6nmagukért!

1.8. Készségfejlesztés: az 6nérvényesitd viselkedés formai és alkalmazasa
Onérvényesitd viselkedés és kommunikacio — Hogyan érjiik el, amit szeretnénk?

Onérvényesitének vagy mas széval asszertivnak lenni alapveté a munkaban valé boldogulashoz. Azt
jelenti, hogy képesek vagyunk ugy viselkedni és beszélni, hogy tudatdban vagyunk a benniink rejlé
erbnek és tartasnak, és ezt meg is tudjuk mutatni a kilvilagnak. Képesek vagyunk elérni, amit
szeretnénk, érvényt szerzlink annak, amit szeretnénk, magabiztosak vagyunk.
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Az Onérvényesitéshez, magabiztossaghoz, asszertivitashoz ©nbecsilés kapcsolédik, hiszen
kénnyebben tartjuk magunkat értékesnek, ha masok figyelembe vesznek minket és a kéréseinket.
Olyan helyzetekben, amikor nagy valtozasok el6tt allunk, kifejezetten jol jon a magasabb 6nértékelés.
A munkaba valé visszatérés, a munkaba allas kuléndsen hosszabb idészak utan éppen ilyen helyzet.
Ha fejlesztjik 6nérvényesitd képességlinket, dnbecstlésiink is ndvekszik.

Az 6nérvényesités, asszertivitas egyaltalan nem azonos az 6nzéssel vagy az
erészakossaggal. Eppen ellenkezéleg, a kdlcsénds tiszteleten alapszik.

Azt jelenti, hogy egyszerre

. képesek vagyunk magunkat hatékonyan kifejezni,

. masok szamara érthetdéen, egyenesen, 8szintén kommunikaljuk a sajat
véleményulnket, kéréseinket,

. kidllunk a véleményuinkért és a nézeteinkért,

. elismerjuk masok jogat arra, hogy 6k is kifejezhessék magukat és véleményuket,

. sajat érdekeinket, szempontjainkat akkor is tudjuk képviselni, ha ahhoz pl. nemet kell
mondanunk a masiknak,

. nyitottak vagyunk masok érzéseire, igényeire, gondolataira,

. olyan megoldasokat keresiink, amelyek mindkét fél szamara elfogadhatok,

. tiszteletben tartjuk masok érdekeit is.

A nem Onérvényesitd viselkedés tobbféle lehet. Ha nem vesszik figyelembe masok érdekeit, csak a
sajat akaratunkat szeretnénk keresztulvinni, azt agressziv viselkedésnek hivjak. Az agressziv
viselkedés ebben az értelemben nem jelent szébeli vagy fizikai tamadast. Inkabb arrél van sz6, hogy
nem bizunk magunkban, és azt hisszlik, ha akaratunkat nem visszik keresztil mindenaron, akkor
masok akarata fog érvényesiilni.

Az agressziv viselkedés és kommunikacio jellemzéi:

. erételjesen képviseljuk a sajat meggydzdédéstinket, véleménylinket,

. nem érdekel minket, hogy a méasik mit szeretne elérni, nem engedjik széhoz jutni,
vagy a szavaba vagunk,

. kovetel6zliink, masokat hibaztatunk azért, ami vellink torténik,

J ha nézeteltérés aran is, de keresztilvisszik, amit szeretnénk,

. biztosak vagyunk abban, hogy a mi javaslatunk a legjobb, nem is kell meghallgatni
masokét.

Ez a viselkedésforma els6 pillantasra eredményesnek latszik, de hosszda tavon rombolja
kapcsolatainkat, hiszen egyenl6tlen. Az egyik fél nem éri el, amit szeretne.

A munkaer6piacrol valé hosszabb tavollét azonban inkabb az &nérvényesité képesség és
magabiztossag csOkkenését okozza, és ,passziv’ viselkedéshez jarul hozza. A passzivitdas az
Onérvényesités szempontjabol nem azt jelenti, hogy valaki nem csinal semmit vagy érdektelen,
,passziv”, hanem azt, hogy lemond a sajat érdekeirél. Passziv abban az értelemben, hogy megengedi
masoknak, hogy azok figyelmen kivil hagyjak érdekeit és szikségleteit. A tdbbiek szamara idealis
munkatarsnak, tarsnak, partnernek tiinik, mert nem fejezi ki, vagy nem tartja fontosnak sajat igényeit,
ritkdn mond nemet, nem keveredik konfliktusokba, nézeteltérésekbe. A konfliktusok azonban beliil
zajlanak, stresszt, haragot okozva.
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Eva otthon van gyesen, sokat foglalkozik a gyerekkel, vezeti a haztartast, de
sajat magara alig marad ideje. Szeretne nyelvtanfolyamra jarni, vagy
tovabbképezni magat, hogy nagyobb esélye legyen visszatérni a munkajahoz.
Ahhoz, hogy eljarjon a tanfolyamra, meg kellene kérnie a parjat, hogy nagyobb
részt vallaljon az otthoni feladatokbdl. Ez a parja szamara idébeosztasanak
atszervezését és a munkaja melletti Ujabb feladatokat, jelentene, ezért Eva nem
sz6l semmit a békesség kedvéért. Belll azonban rosszul érzi magat, mert fél,
hogy nem fog tudni visszamenni dolgozni, vagy ha munkaba jar, végképp nem
lesz ideje tanulni.

A passziv viselkedés és kommunikacio jellemzéi:

. a sajat érdekeinket és szempontjainkat nem tudjuk képviselni,

. ha képviseljuk, akkor is er6tlendl, ugy, hogy masok nem veszik figyelembe,

. nem derll ki, hogy mit akarunk, arra varunk, hogy a masik magatdl talalja ki, mit
szeretnénk,

. nem akarunk konfliktust, nézeteltérést, ezért inkabb engedunk,

. nem érezzik magunkat fontosnak, inkabb hallgatunk,

. bizonytalanok vagyunk, bizonytalanul kommunikalunk,

»  folyton bocsanatot kérunk,

. sokszor engedélyt kéruink.

Az dnérvényesitésnek van egy olyan maédja is, ami a felszinen passzivnak tlinik, mert nem fejezzik ki
az igényeinket és kéréseinket, pontosabban nem fejezzik ki nyiltan. Azonban ugy szdélalunk meg
(vagy éppen sértédotten hallgatunk), hogy a masik érzékelheti, hogy mast mondunk, mint amit
valéjaban Uzenni akarunk, amire valdjaban gondolunk. Ezt a viselkedést kdzvetetten agressziv vagy
passziv-agressziv viselkedésnek nevezziik, amit masik fél nyomasgyakorlasnak élhet meg. Erzi, hogy
valamit tennie kellene, de nem tudja, pontosan mit is varunk téle.

A kozvetetten agressziv vagy passziv-agressziv viselkedés és kommunikacio jellemzéi:

. nem mondjuk meg nyiltan, mit akarunk,

. kdzvetett modszereket hasznalunk arra, hogy a tébbiek kitalaljak, mire gondolunk,

. blntudatot illetve felelésséget keltliink masokban, hogy ravegyuk ket arra, amit nem
szeretnének csinalni,

. manipulativ médszereket hasznalunk, azért, hogy elérjik célunkat,

. (pl. érzelmi zsarolas, célozgatas, hizelgés, passziv vagy fenyeget6 hallgatas, a szébeli
megnyilatkozas és a hangsuly, testbeszéd ellentétes, martirkodas stb.).

Ha felfedeztik magunkban a nem o&nérvényesité viselkedési formak valamelyikét, érdemes
valtoztatnunk rajta. Az 6nérvényesitd kommunikacio a legjobb médja annak, hogy Gizeneteink valéban
célba érjenek. Ha tul passzivak vagy tul agresszivak vagyunk, akkor a tébbek nem tudnak figyelni
arra, amit ténylegesen mondani akarunk, mert eltereli a figyelmiket az, ahogy mondjuk. Er6bdl vagy
megfejthetetlenil.

Az dnérvényesitd viselkedés, kommunikacio tanulhaté. Hiszen a tébbit is ugy tanultuk meg valamikor:
ezt tanultuk gyermekkeént, kiilsé korilmények hatasara, sziileinktél vagy a k6z0sségben. Hajlamosak
vagyunk ugyanazt a kommunikaciés stilust kdvetni a tovabbiakban is, akar tudataban vagyunk akar
nem. De ha valtoztatni akarunk, akkor képesek vagyunk megtanulni mas, hatékonyabb
egyuttmikoéddbb viselkedési és beszédmaddokat.

Hogyan valjon 6nérvényesitébbé? Hogyan érje el, amit szeretne?
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Figyelije meg, hogyan szokott viselkedni! Meg kell értenie elébb ahhoz, hogy
valtoztatni tudjon!

” ~ Hasznaljon “én-lUzeneteket’! Az ,én-lUzenetek” segitik megértetni érzéseit vagy

/ I \ gondolatait masokkal anélkul, hogy ezek az lizenetek vadként hangzananak,
vagy megitélnénk velik masokat. Pl. Mondja azt, “Nem értek egyet” ahelyett,
hogy “Nincs igazad”, vagy ha kér valamit, akkor mondja azt: ,Szeretném, ha
segitenél ebben”, ahelyett, hogy “Neked is hasznos lesz, ha most egyiitt
csinaljuk meg”.

Gyakorolja a nemet mondast! Ha nincs ideje vagy kedve teljesiteni egy kérést,
probalja meg kimondani: ,Most nem teszem meg.” Ne habozzon, mondja ki
egyenesen! Ha sziilkséges némi magyarazat a visszautasitashoz, azt fogja
rovidre!

Probalja el, amit mondani akar! Ha nehéz Onnek kimondania, amit ténylegesen
akar vagy gondol, akkor gyakoroljon be tipikus helyzeteket! Mondja ki hangosan,
irja le el6szor, ha sziikséges! Prébalja el egy baratjaval, és kérjen téle
visszajelzést!

Hasznalja a testbeszédet! A kommunikacié nem csak széban zajlik. Tegyen ugy,
mintha magabiztos lenne, ha beliil még nem is érzi egészen igy. Alljon
egyenesen, emelje fel a fejét, nézzen a masik szemébe, pozitiv vagy semleges
arckifejezést vegyen fel! Gyakorolja tukor el6tt az dnérvényesit6 testbeszédet!

Kezdje kicsiben, probalkozzon! El8szér semleges helyzetekben probalja ki,
amelyek nem mozgdsitanak érzelmeket, mert akkor nehéz lesz figyelnie a
mondanivaldjara. Ne kivanja régtdon megoldani élete legnagyobb problémait az
Uj készségekkel!

Tobbet olvashat a konfliktusok kezelésérdl itt:
http://www.tankonyvtar.hu/hu/tartalom/tamop412A/2010-
0019 konfliktus kezeles/ch09.html

1.9. Készségfejlesztés: kooperacio, egyuttmiikodés

A legtébb allashirdetésben egyluttmikdédd munkatarsat keresnek. Milyen is az az ember, aki
egyuttmik6ds?

Képes egyltt dolgozni masokkal, ami nem azt jelenti csupan, hogy egymas mellett dolgozik néhany
ember, hanem azt, hogy a munkavégzés soran figyelnek egymasra és egymas munkdjara is.
Figyelnek arra, hogy miattuk masok ne kertljenek hatranyba, példaul ne késsenek meg a feladatokkal
a tobbiek. A vezetbvel is egyluttmikddnek, elfogadjak, a k6z0s szabalyokat, sajat jo teljesitményukkel
masok teljesitményét is segitik.

1.10. Az egyiittmiik6ddé kommunikacié alapjai

Mindannyiunkkal el6fordult mar, hogy valami nagyon fontos volt a szamunkra, valamit szerettiink
volna elérni, de ugy éreztik, masok akadalyoznak ebben, de legalabbis nem tamogatnak. Az is
eléfordulhatott, hogy ilyenkor haragudtunk rajuk, énzének vagy megbizhatatlannak tartottuk 6ket. Ok
pedig hasonloan reagaltak: legtébbszér hasonld indulatot vagy sértettséget, megbantottsagot éreztek.
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Eva gyesen van két kislanyaval, és ritkan van ideje sajat magara. Most szerette
volna meglatogatni baratnéjét, és megbeszélte férjével, hogy 6 legyen a
gyerekekkel. A férje megfeledkezett errél, és nem érkezett meg idében. Amikor
belépett, elkeriilhetetlennek tlint a vita. Valéban elkeriilhetetlen? Eva valéban
azt akarta mondani, hogy ,Rad SOHA nem lehet szamitani! Megbizhatatlan
vagy!” Vagy inkabb azt, hogy ,Nagyon csalddott vagyok. Szerettem volna
talalkozni a baratnémmel, akivel olyan ritkan taldlkozom. Rosszul érzem magam
amiatt is, hogy nem tartottam be az igéretemet, pedig az nagyon fontos
szamomra. Kérlek, maskor gyere haza idében, ha ebben egyeziink meg!”

Az egyuttmlkdédé kommunikacid, mas néven empatikus kommunikécié (korabbi elnevezéssel
er6szakmentes kommunikacio) alapvetése a kdvetkezd.

~Mindenki arra térekszik, hogy megszerezze vagy megkapja azt, amire sziiksége van.
Valamennyien jobban jarunk, ha ezt a masik emberrel egylittmikodve tesszik.
Mindenki felismerheti belsé erejét és képességeit, és azokat a sajat és masok javara
fordithatja, ha egyditt érzé megértéssel fordulnak fele.”

Ha nem is all szandékunkban, hogy a beszédmddunk csak kicsit is erészakos legyen, szavaink mégis
gyakran védekezésre késztetnek masokat. Néha amikor csupan kérni szeretnénk valamit,
beszélgetépartnereink mégis meglepden reagalnak, megbantva érzik magukat. Ennek oka az, hogy
megszokasbol kommunikalunk, és gyakran mar nem is vesszik észre, hogy szavaink nincsenek
kapcsolatban sem a sajat érzéseinkkel, sem a beszélgetSpartnerével. Az egyuttmikddé
kommunikacié segitségével azonban minden parbeszédben felismerjik a masik ember szavai mogott
a mélyen rejl6 szikségleteket, amelyek magyarazatot adhatnak a varatlan reakcidkra, védekezésre.*
Vagyis tudunk kapcsolédni a masikhoz, képesek vagyunk egytutt érzéen viselkedni.

Az ,egyuttérzés nyelvének” kidolgozdja dr. Marshall Rosenberg modellje négy alkotéelembdl épul fel.
Ez az a négy terllet, amelyekre szerinte tudatosan kell figyelniink ahhoz, hogy kommunikaciénk
Oszinte és tiszta legyen. Ezek a terlletek: az itélkezésmentes megfigyelés, az érzések pontos
kifejezése, a szlUkségletek beazonositasa és a kérések, valtoztatasi igények konkrét
megfogalmazasa.

Hogyan tudjuk hasznalni az ,egyuttérzés nyelvét’? A fenti példat kdvetve:

1. Elészoér medfigyeljik, mi torténik az adott helyzetben, masok mit tesznek, vagy mit nem tesznek,
ami érint minket. Ezt kdzdlhetjik a masikkal.

Pl. ,Azt beszéltik meg, hogy 5 6rara hazajossz, és fél 7-kor érkeztél haza.” Lényeges, hogy
szemrehanyas, itélkezés nélkul mondjuk ki, csak a tényeket. Hiszen nem tudhatjuk, hogy a masikban
milyen érzések vannak jelen, de egy biztos: a tdmadas eltavolitia egymastdl a beszélgetépartnereket,
védekezést, dacot szil. (Hacsak nem jaratos a masik fél az egyuttmikddé kommunikacioban.)

2. Kifejezzlk az érzéseinket, amelyek keletkeztek bennink: ,Csalédott vagyok, szomoru vagyok, el
vagyok keseredve és dihds vagyok.” A sajat neviinkben beszéljiink, ahelyett, hogy ,Az ember
ilyenkor ugy érzi... stb.”

3. EImondjuk, milyen sziikségletek kapcsolédnak az érzésekhez:

~>zamomra fontos, hogy betartsam az igéreteimet.”,

® http://emk.hu/ Egyiittm{ikodé Kommunikacié, SEAL-Hungary Alapitvany.
* Dr. Rosenberg (2001).
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~Szeretnék figyelmet kapni téled, és amikor megfeledkezel egy megbeszélt idépontrél, akkor szomoru

vagyok.”

Ugyeljlink arra, hogy sajat neviinkben beszéljink, vagyis ne mondjuk azt, hogy ,Csalddott vagyok,
mert nem figyelsz ram”. Ez a mondat a masik hibaztatasat tartalmazza, holott a csalédottsagom az én
rossz érzésem. Hogy vilagosabb legyen: ugyanaz az esemény mas és mas érzéseket is kivalthat. Ha

1. Megfigyelések

e Konkrét torténések, ami hatassal
van kozérzetlinkre

e Mi torténik/tortént? — itélet-,
biralat- és mindsitésmentesség!

V

2. Erzések

e Hogyan érezziik magunkat?
* Kifejezzlik, ami a masik tettének
megfigyelésekor ébredt benniink

LAmikor azt hallom/ hallottam...”
L<Amikor azt lattam...” J/]

3. Szukségletek

e Az emlitett érzéshez milyen
szlikségletlink kapcsolodik

e Szlikségletek, értékek, vagyak

V

Aztérzem. "
LAzt éreztem...”

4. Kérések

¢ Konkrét cselekedetek, amiket
kériink a masiktdl (nem
kovetelés)

a szivem mélyén nem akarok talalkozni ezzel a baratn6vel, akkor a férjem késése miatt nem leszek
csalddott és diihds, hanem 6ruldk, hogy lemondhatom a talalkozét. Az esemény ugyanaz, csak az én

érzéseim masok.

4. Megfogalmazzuk kérésuinket konkrét, vilagos formaban. ,Kérlek, legkdzelebb, gyere haza a

megbeszélt idépontban!”

Az egyuttmikddsé kommunikacié modellje:

"Szamomra fontos...”
.Ezzel kapcsolatban arra van sziikségem...”
.S>zamomra érték a ...”

JArra kérlek...”
,Megtennéd azt, hogy...”

2. dbra. Az egyiittmiikodé kommunikacié modellje (Forras: sajat szerkesztés Rosenberg modellje

alapjan)
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1.11. Az egyiittmiik6ddé kommunikacié (EMK) a gyakorlatban — feladatlap
Gyakorlat: Toltse ki a trénertdl kapott feladatlapot a modell és a tréner itmutatasa alapjan!
1.12. Az egyiittmiik6ddé kommunikacié (EMK) a gyakorlatban — élethelyzetek
Gyakorlat: Gondoljon olyan helyzetekre, amikor példaul

. szeretne kérni valakitdl valamit, és attdl tart, hogy a masik megtagadia,
. szeretné, ha valaki masképp csinalna valamit, mert Ont zavarja a viselkedése,
d szeretne nemet mondani valamire, amire maskor igent mondott, elfogadott!

1.13. Osszefoglalas

A modul témainak rovid attekintése

2. KOMPETENCIATAR KIALAKITASA A MUNKAEROPIACI ERVENYESULESHEZ

A fejezet célja, hogy a hallgatok képesek legyenek beazonositani munkavallaléi
és személyes erésségeiket, fejlesztendd terileteiket, hogy er6s6djon
onbizalmuk és dnismeretik. A beazonositott képességek, kompetenciak alapjan
alakitsak ki személyi anyagukat (6néletrajz, motivacios levél, online jelenlét)!

21. Energizalas, rahangolodas, visszatekintés
Munkavallaléi és személyes erésségek és kompetenciak
2.2. Személyes erésségek

Az 1. fejezetben (Az életpalya-tervezés folyamata) az eréforrastérkép készitésekor mar foglalkoztunk
a személyes er0sségek Osszegyljtésével. Ahhoz, hogy sikeresen palyazzunk meg egy allast, az
interjun vagy felvételi beszélgetésen bizonyithassuk ratermettségiinket, azt is meg kell tanulnunk,
hogyan mutatjuk be ezeket az er6sségeket. Ennek legegyszeriibb modja — bar sok idét és raforditast
igényel — az, hogy 06sszegydjtjtk mindazt, amiben gyakorlatunk van. Akar munkankban, akar
személyes és csaladi elfoglaltsagaink soran, a kdzdsségben végzett tevékenységiinkben szereztik is
ezt a gyakorlatot.

Nem kell egyszavas meghatarozasokra gondolnunk, itt a képesség sz6 szerint azt jelenti, hogy ,képes
vagyok megcsinalni’, mert megtanultam, vagy mar csinaltam. Ezt szabadon értelmezhetjik és
leirhatunk minden olyan tevékenység-kategodriat, amelyben gyakorlatunk van. Majd példakat keresuink
arra nézve, hol, milyen kdrilmények kdzott alkalmaztuk ezeket.

Milyen képességek johetnek széba? Segitségiil néhany példa:

emberek kdzott kdzvetitbként dolgozni berendezések, jarmlivek, szerelvények javitasa
butorok, targyak, ruhanem(ik javitasa masok meggy&zése

helyiségek tisztan tartasa személyek apolasa, gondozasa

masokra val6 odafigyelés ruhanemdk javitasa, készitése

kiadasok, bevételek tervezése, nyilvantartasa szamadatokkal végzett munka

berendezések, gépek, jarmlivek mikddtetése adatok, tények, informaciok 6sszegyljtése
targyak 6sszeszerelése személyek, folyamatok ellenérzése
felvilagositas nyujtasa tevékenységek, események koordinalasa
kapcsolattartas tgyfelekkel adatok felvétele
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események el6készitése, megszervezése tervek, gondolatok vagy termékek bemutatasa
masok motivalasa pénzdsszegek beszedése

pénzulgyi helyzet értékelése egyének kiszolgalasa

szerz6dések kotése jarmiivek, gépek vezetése

emberek fogadasa helyzetek, adatok elemzése

Kildnosen azok, akik kevés munkatapasztalattal rendelkeznek, vagy egyaltalan nem dolgoztak még
munkahelyen, a fenti listat latva ugy gondolhatjak, hogy nem tudnak példat hozni, hiszen nem All
mogottiik kelld munkatapasztalat. Erdemes atgondolni, hogy milyen kériilmények kézétt és milyen
egyéb helyzetekben mozgositottuk a fenti képességeket, végeztik a példaként felsorolt
tevékenységeket (amelyeknek a listaja természetesen tovabb bdvithetd).

Példak arra, hol nyilvanulhatott meg az adott képesség:

— e haztartasi teenddk soran,
” ~ |- sajat vagy csaladi vallalkozasban,
/ I \ *  Ovodai, iskolai k6z6sségben, sziléi munkakézdsségben, vallasi

kbézbsseégben,

. sajat termékek készitése, el6allitasa soran,

. lakokdrnyezetemben (varos, kdzség, kerllet, tarsashaz),

. termékek értékesitése soran (sajat termékek vagy haldézatban térténd
értékesités),

. csaladomban (parkapcsolatban, gyermeknevelésben, szilékkel
kapcsolatban)

o barati kapcsolatokban,

. szabadidds tevékenységben,

. korabbi munkahelyemen a munkatarsak kézott.

2.3. Munkavallal6éi kompetenciak
2.31. A kompetencia fogalma

A kompetencia szot kétféle értelemben szoktak hasznalni: 1) hataskér, jogosultsag, illetékesség pl.
,nem kompetens a kérvény elbiralasaban” 2) szakértelem, hozzaértés, alkalmassag.

Mit jelentenek a munkavallaléi kompetenciak?

Képzési anyagunkban nem a kdéznyelvi jelentés értelmében hasznaljuk a kompetencia kifejezést,
hanem ugy, ahogy példaul az iskoldkban hasznalatos. Ott a tanuldk ,kompetencia-felmérése” zajlik.
Ez azt jelenti, mérik, hogy a gyerekek hogyan tudjak hasznalni a tanultakat, nem csak egyszeriien
megtanulni és visszamondani. A felnétteknél ugyanez a fogalom jelentése, a munkaban ugyanigy
jelenik meg. Hogyan tudja valaki a képességeit mozgositani, cselekvésbe forditani, eredményesen
végezni a munkajat?

Ha valaki képes egy polcra felpakolni az arut, akkor elméletben arufeltdltéként
dolgozhat. A munkakérhoz az is kell azonban, hogy tudja, melyik polcra, mi
kerul, figyelnie kell a lejarati hataridéket stb. Ez a munka nem valtozatos, tehat a
munkatarsnak kitarténak is kell lennie, be kell tartania a munkavédelmi
eléirasokat. Onmagaban az, hogy képes a polcra feltenni valamilyen arut, nem
elég ehhez a munkakoérhdz: a figyelem, a szabalyok kévetése, az egyhangu
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munka elvégzésében vald kitartds mind-mind szikséges.

Ha valaki ismeri az Excel alkalmazas egyes funkcidit, akkor elmondhatjuk, hogy
pl. képes tablazatokat késziteni. Adott munkakérben, adott feladatokhoz az is
szukséges, hogy megeértse, milyen adatokbdl kell a tablazatot elkészitenie,
honnan fognak szarmazni ezek, milyen mas munkatarsakkal kell kapcsolatba
kertlnie, hogy minden adat rendelkezésre alljon. Mindez nem elég, ahhoz, hogy
megfelel6 minéségli munkat végezzen, ha kildnb6zé kérilmények miatt nem
motivalt. A motivacié hianyaban csak korlatozottan fogja mozgoésitani
képességeit.

Kompetenciak a tarsadalmi érvényesiilésben

A szamos eurdpai orszag kozremikodésével lefolytatott DeSeCo (Defining and Selecting Key
Competencies) program a sikeres tarsadalmi léthez, a jelen és j6v6 tarsadalmi, kdrnyezeti és emberi
kihivasainak a legy6zéséhez sziikséges képességeket kutatta, és értelmezte a ,kulcskompetencia”
fogalmat. llyen kulcskompetencidk a kovetkez6k: egyuttmikoédés, szocialis kompetenciak,
alkalmazhat6 tudas, a tanulasi és az élethosszig tartdé tanuldshoz szikséges kompetencidk.
Lényegében azok a kompetenciak, amelyek az élethez és a korszer(i miiveltség megszerzéséhez, a
munkaba allashoz elengedhetetlenek, de nemcsak az egyén szamara fontosak, hanem a tarsadalom
szamara is hasznosak.

Kulcskompetenciak kategoriai (a DeSeCo program szerint)

Autoném cselekvéssel... Eszkdzo6k interaktiv Szocialisan heterogén
hasznalataval... kérnyezetben valé
miikédéssel...

...kapcsolatos kompetenciak

Sajat (élet)tervek, személyes ismeretek, informaciok masokkal valé kapcsolatépités;
elképzelések kialakitasa, 6nallé | interaktiv hasznalata; csoportmunkaban val6
vezetés; jogok, sziikségletek, technolégia interaktiv egyuttmikodeés;

érdekek érvényesitése, védelme | hasznalata; nyelv, konfliktuskezelés és megoldas

szimbolumok, szévegek
interaktiv kezelése

3. abra. A kulcskompetenciak kategoériai
(Forras: http://janus.ttk.pte.hu/tamop/tananyagok/curriculum/iii_1__a_kompetencia_sz_jelentse.html)

A kulcskompetencidk az altalanos boldogulasunkat segitik, adott szint felett a munkaerépiacra torténd
belépéshez szikségesek, magasabb szinteken a munkaeré-piaci érvényesilés zalogai, egy konkrét
munkakor betdltéséhez azonban specidlis kompetencidk is sziikségesek. Ezek lehetnek szakmai
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kompetenciak, valamint az egyéni teljesitményt befolyasolo kompetenciak.” (A tovabbiakban ez
utébbiakkal foglalkozunk.)

24, Munkavallaléi kompetenciak a gyakorlatban

Ha Onéletrajzunkban felsorolunk erésségeket, képességeket, az allasinterjin vagy a felvételi
beszélgetésen be kell mutatnunk, hogy nekiink ténylegesen mit jelentenek a gyakorlatban. igy tudjuk
bizonyitani, hogy kompetencidinkat hogyan hasznaltuk a munkavégzés vagy mas tevékenységek
soran.

Azért is fontos ez, mert mast jelenthet ugyanaz a kompetencia az allaskeres6nek és mast az
interjuztatonak, cégvezetdnek.

Ha annyit mondunk magunkrdl, hogy ,j6 kommunikacios képességekkel rendelkezem, és a
stressztlirésem is magas”, az allasinterjut lefolytatd szakember meg fogja kérdezni, hogy ,Mit ért
pontosan j6 kommunikacids készség alatt?”

Az az ember, akinek j6 a kommunikacios készsége

* 6 beszédkészséggel rendelkezik,

. torekszik arra, hogy megértsen masokat, és képes is erre,

. képes gondolatait masok szamara értheté moédon megfogalmazni,

. képes visszacsatolni, azaz értelmezni és Ujrafogalmazva visszaigazolni, amit masok
mondanak.

Az az ember, akinek magas a stresszt(ir képessége

. eredményesen tud szembenézni a megterheld, nehéz, érzelmileg is kimerité,
feszultséggel teli helyzetekkel,

. tudja, hogyan kell lekiizdenie az esetlegesen kialakul6 stresszt,

. tlrési képessége jO, képes 6sszeszedetten gondolkodni és cselekedni, ha nehéz
helyzetbe kerl,

. nem okoz fesziltséget szamara, ha egyedil kell megoldani a problémait, de képes
segitséget kérni nehéz helyzetben.

Ha megfogalmazzuk, szamunkra mit jelentenek azok, amiket felsorolunk, és példakat hozunk, akkor
felkésziilt palyazé benyomaésat keltjik. Olyan palyazéoét, aki alda tudja tdmasztani mindazt, amit
onmagardl allit. Az ilyenfajta bemutatkozas — a konkrét példak, a gyakorlat részletes és hiteles
emlitése - barmilyen munkakérnyezetben bevalik.

Ha nem rendelkezik elegendd munkatapasztalattal, vagy egyaltalan nem volt
még munkahelye, akkor érdemes azt hangsulyozni, hogy altaldban hogyan végzi
~ feladatait.

/ I \ ,Szeretem, ha a dolgaim rendben vannak koéruléttem, odafigyelek arra, hogy
mindennek meglegyen a helye. Azt gondolom, gyorsabban végzek a
feladataimmal, ha tudom, mit hol talalok, nem pazarlom az idét keresgéléssel.”

,Szivesen segitek a csaladban, a szomszédoknak, de ha a kdzdsségi hazban
valamilyen programot szerveznek, akkor is mindig ott vagyok segitségnek. Azt
gondolom, ha mindenki hozzateszi a k6z6s munkahoz azt, amihez ért, akkor
gyorsabban is végzulnk, és jot teszliink a k6z6sségnek.”

® http://www.tankonyvtar.hu/hu/tartalom/tamop425/0049_18_fenntarthato_fejlodes/1214/index.html.
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2.5. Munkaerdpiac és reintegracio
A reintegracio alapjelentése: helyreallitas, visszaallitas, visszahelyezés.6

Munkeré-piaci értelemben azoknak a munkavallaléknak a ,visszahelyezését” jelenti, akik rendelkeztek
mar  munkatapasztalattal, de hosszabb-révidebb ideig kikerlltek a munkaerdpiacrol
(gyermekgondozas, betegség, csaladtag apolasa, hosszabb munkanélkiliség stb.) miatt.
Reintegraciéra pedig azért van sziikség, mert az Ujbdli munkéba allas — az eltelt idészak hossza vagy
jellege miatt — nem automatikus, hanem elSkészileteket és/vagy segitséget igényel.

Képzési anyagunknak ebben a részében azoknak adunk néhany tanacsot, akik vissza tudnak menni
korabbi munkahelyiukre, de hosszi ideig voltak tavol. Ha biztos benne, hogy visszaveszik a
munkahelyére, akkor se hanyagolja el a pontos tajékozodast a munkaba lépést megelézben, s a
gyermekgondozasrol vald visszatérést irasban jelentse be munkaltatéjanak!

Beszélje meg a vezetSjével, a humaneréforras-vezetével vagy a személyzeti
munkatarssal a kdvetkezéket:

~N |- Mikor, milyen feltételekkel tud munkéba allni?

/ I \ . Vissza tud-e menni ugyanabba a munkakérbe?

. Ha nem, akkor mit ajanlanak helyette, annak milyen feltételei vannak?

. Milyen juttatasok, esetleg kedvezmények jarnak Onnek, mint
gyermekgondozasi tavollétrél visszaérkezé munkavallalénak?

. Lesz-e lehet6ség valamilyen munkaid6-kedvezményre vagy rugalmasabb
megoldasra (pl. valamivel el6bb vagy késébb kezdeni vagy befejezni a
munkat)?

. Szamoljon a tavollét alatt felgydilt szabadsaggal is! Ha lehetéség van ra, a
bélcsbdei, 6vodai beszoktatas nehezén mar legyen tul, amire munkaba all!

. Ha a munka tipusa, a beosztas és a munkafeltételek megengedik, akkor
szbba kertlhet az is, hogy idénként otthonrdl dolgozzon, vagy a gyerek
miatt a munkaidé elejérél-végérdl kiesd munkaidét potolja ugy, hogy otthon
fejezi be a munkat.

Meglehetésen gyakori, hogy a mama munkaba alldsara a kicsi betegséggel ,reagal”, ezért érdemes
felkésziilni arra, hogy az elsd id6szakban ez rendszeresen el6fordulhat.

Magyarorszagon még nem bevett gyakorlat, hogy idénként az apa marad otthon a beteg gyerekkel. A
gyedrdl, gyesrdl visszatér§ kisgyermekes anyaknak igy is gyakran kell megkiizdeni azzal az
el6itélettel, hogy nem lehet rajuk szamitani, mint megbizhaté munkaer6re, mert a honap felét ugyis
otthon fogjak tolteni a beteg gyermekikkel.

HosszU évek utan ujra felvenni a munkahelyi ritmust, esetleg Uj kollégakkal megismerkedni és
megtanulni egyuttmikddni, Uj folyamatokat megtanulni épp elég kihivast jelentenek. Onmagukban
ezek is elbizonytalanithatjak a visszatéré anyat, amit még csak tetézhet, ha igazoldédni latszik a
.,megbizhatatlan munkaer6rél” alkotott kép. Ebben a nehéz id6szakban kiléndsen sziikség van a
férjek, tarsak, apak csaladtagok, rokonok tdamogatasara és szerepvallalasara. A munka és a csaladi
élet 6sszeegyeztetése nemcsak a nék szamara fenntartott feladat!

® http://idegen-szavak.hul/.
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Az elsé id6szakban legtdbbszor kisebb dnbizalommal indul dolgozni a munkaba éppen csak visszatért
né. Ezt az is okozhatja, hogy attdl tart, a hidnyzédsok miatt nem tud helytalini. Az is szorongast
eredményezhet, ha csak arra koncentral, hogy mennyi mindent elfelejtett. Ez teljesen természetes,
mint ahogy az is, hogy a régi ismeretek némi gyakorlassal vissza fognak térni.

Ahelyett, hogy azon aggddna, mi mindenre nem emlékszik, vegye szamba, hogy
mi mindenben fejlédott! Pl. Annak idején folyton id6zavarral kiszkddott, most
~ pedig nagyszer(ien tudja rangsorolni a teendéit, és a téredék idéket is ki tudja
/ I \ hasznalni. Megtanultg, hogy kevés szabad percét j6l ossza be, és ennek most

nagy hasznat veszi. Eszreveszi, hogy tiirelmesebb munkatarsaival, rajon, hogy a
palyakezdd munkatarsnak még mindig tud ujat mondani, vagyis nem felejtette el
a szakmat és igy tovabb. Tudatositsa azokat az értékeket, amelyekkel
hozzajarul a munkahelyi k6z6sséghez, és gazdagitja azt!

Sokszor nincs lehetdsége ugyanarra a munkahelyre visszamenni dolgozni. Lehet, hogy a
munkabeosztasa olyan (t6bb miszak, hétvégi munka), hogy nem tudja tovabb vallalni ott a munkat,
ezeért uj munkahelyet kell keresnie.

llyenkor szikséges atnézni, atirni az 6néletrajzot. Vagy ha nem volt eddig 6néletrajza, akkor neki kell
kezdeni megirni.

2.6. Személyes portfolié kialakitasa

Nem csak akkor lehet sziikség az allaskereséshez személyes anyagok elkészitésére, ha a korabbi
munkahelyre vissza szeretne térni. Egy tdbbé-kevésbé naprakész 6néletrajz ezen felll is a felnétt élet
elengedhetetlen része. A ,személyes portf6lid” alatt azokat az elektronikus vagy papir alapu
dokumentumokat értjuk, amelyek az allaskereséshez, a Kkiirt poziciok megpalyazasahoz vagy
barmilyen munkahoz kapcsol6dd nyilvanos bemutatkozéshoz szikségesek vagy felhasznalhatok.

A személyes portfdlio részének tekintjuk

J az 6néletrajzot,
. a kisérélevelet vagy motivacios levelet
. és a kdzdsségi médidban 6nmagunkrol kézzétett informaciokat is.

Onéletrajzot ma mar szinte minden munkahoz kérnek, ezért ezzel kezdijlik.
Onéletrajz

Ha onéletrajzot szeretne irni, érdemes az internetes on-line allaskeresé fellleteket megnézni. Nem
csak a meghirdetett munkakdrdk miatt! Erdekes és folyton frissiilé tudnivaldkkal latjak el az oldalaikon
bongészéket az allaskereséshez kapcsoléddéan, legyen sz6 munkaerd-piaci trendekrdl,
Onéletrajzokrdl, allasinterjurél. Ha ehhez hozzaadjuk a munkakdzvetité irodak, a humanerdforras-
szolgaltatok weblapjainak és a kdzdsségi média allaskeresd oldalainak informacidit, ezek alapjan
barki hozzafoghat a naprakész és versenyképes személyi anyagok (6néletrajz, motivaciés levél)
elkészitéséhez.

Az onéletrajzokbdl azokat a pontokat emeljik ki, amelyek a leglényegesebbek, és a legnagyobb
odafigyelést igénylik a hosszabb tavollét, a gyermekgondozas utan visszatér6k esetében. A
lehetséges formai valtozatokbdl is azoknak szentellink nagyobb teret, amelyek segitségével az otthon
toltott idészakok kevésbé feltlindk.
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Ha az allaskeresd nem rendelkezik szamitogép- vagy internet-hozzaféréssel,
— - | Keresse fel a legkézelebbi Csalad és KarrierPONT-t, ahol segitséget kérhet
7 ~ Onéletrajza megirasahoz. Ha kisebb telepiilésen, él és a legkdzelebbi Csalad és

/ I \ KarrierPONT elérése is nehézséget jelent, keresse fel a k6zdsségi hazat, ha

van, a kdnyvtarat vagy az énkormanyzatot, hogy meg tudja irni az énéletrajzat,
és el tudja kuldeni elektronikusan, ha ez az elvaras. Vigye magaval ezt a fuzetet,
hogy a tanacsadodnak, a hivatal munkatarsanak meg tudja mutatni.

Gyakran el6fordul, hogy a gyermekével otthon maradé édesanyanak vagy a koradbban egy
munkahelyen hosszu idén at dolgozé allaskeresének egyaltalan nincs 6néletrajza, vagy csak egy
kezdetleges valtozat van. Barmennyire is sirgds az elhelyezkedés, érdemes gondot forditani az
Onéletrajz megirasara, atirasara.

Ne feledjik, a munkaltato tébbnyire az 6néletrajzunkkal talalkozik el6szér, ezzel alakitjuk ki magunkrol
az els6 benyomast, ezért ne sajnaljuk az idét! Az 6néletrajz napjainkban legelfogadottabb formaja az
amerikai tipusu valtozat. Kézzel irt, részletesen megfogalmazott Onéletrajzot kizardlag csak a
munkaltato kérésére kuldjink, de erre szinte soha nincs sziikség.

Az dnéletrajzoknak szamtalan tipusa létezik. Az Eurdpai Unidban elényben részesitik az ugynevezett
Europass Onéletrajzot, amely egy rugalmas formanyomtatvany. Az Europass Onéletrajz szamos
nyelven ingyenesen letdlthetd az internetrdl, vagy online is kitdlthet6. Nyolc f6 pontbdl all, amely
pontok - vagy azok részei - sziikség szerint torélheték, bévitheték, sorrendjik valtoztathato:’

J személyes adatok,

. betdlteni kivant munkakér, foglalkozasi terilet,

d szakmai tapasztalat,

. tanulmanyok,

. személyes készségek (nyelvtudas, kommunikacids, szervezési/vezetdi, digitalis és
munkaval kapcsolatos egyéb készségek),

. kiegészitd informaciok (pl. referenciak),

. mellékletek.

Az EUROPASS o6néletrajz-sablon magyarul letdlthetd az alabbi linken:

— https://europass.cedefop.europa.eu/hu/documents/curriculum-vitae/templates-
instructions

Az Europass Onéletrajz ellen azt szoktak felhozni, hogy tul részletes, unalmas, sablonos. Kezd§
,alkotéknak” azonban éppen a mindenre kiterjedd részletessége miatt ajanlott. Erthetd és alapos
kitdltési utmutatd segit minket a kitdltésben, és amire végigérink az ésszes kitdltendS soron, elkészil
az onéletrajzunk. Ezt egy alapnak tekintsik, amit a konkrét allashirdetésnek megfeleléen még
atalakithatunk.

Vannak olyan pozicidk, - f6ként a kdzszféraban -, ahol kifejezetten Europass formatumu onéletrajzot
kérnek, ebben az esetben mindenképpen ilyet kildjunk.

2.6.1. Alapelvek 6néletrajz készitéséhez

Milyen a jo 6néletrajz?

7 http://europass.hu/europass-oneletrajz.
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Sokféle j6 Onéletrajz létezik, nincs kizardlagos recept. Olyan, mint a j6 po6rkolt vagy lecso,
sokféleképpen el lehet késziteni, de van néhany alapszabaly. Ugyanigy van néhany alapelv, amelyek
Onéletrajztipustol fuggetlendl mindig érvényesek.

Minden tipusu, j6l megirt 6néletrajzra jellemzé:

«  Attekinthetd: rendezett, egységes formai megjelenésii, atlathatéan szerkesztett, jol
olvashato.

*  Tartalmas: az adott munkakér szempontjabdl lényeges és meghataroz6 ésszes tény
szerepel benne.

. Munkakédrre szabott: a meghirdetett munkakorhoz tartozé feltételekhez és
elvarasokhoz igazodik.

. Naprakész: mindig adjuk hozz& az Uj munkatapasztalatokat, adatokat!

Barmilyen formatumot is hasznalunk, a kész Onéletrajzot atolvasva tegylk fel magunknak a kérdést:
megfelel-e a fentieknek? Azok szamara, akik kevésbé biztosak szdvegszerkeszt6i tudasukban,
ajanljuk a kitolthetd dnéletrajz sablonokat. A szdvegszerkeszt6 alkalmazas sablonjai kézoétt vagy az
interneten is kereshetlink ilyet. Javasoljuk az egyszer(ibb kialakitasuakat, féloslegesek a kiilénleges
szinek, diszitések.

Az 6néletrajz tartalmi felépitése

Els6sorban olyan szempontokra hivjuk fel a figyelmet, amelyekben a gyermekes ndk,
gyermekgondozasrol, apolasrol visszatérék, hosszabb kihagyas utan uUjra dolgozok bizonytalanok
szoktak lenni.

Személyes adatok

Azt a nevet irjuk, ami a személyes dokumentumokban szerepel. Amig nem vezettetjik at a
valtozasokat, addig azt kell feltiintetniink, mert félreértésekre adhat okot. A sziiletési id6, hely, életkor,
csaladi allapot, gyermekek szama nem kotelezé eleme a szakmai Onéletrajznak. Csak a helyet
foglalja, és maris elbitéletekkel szembesilhetink.

Fénykép

Legjobb, ha kifejezetten erre a célra készilt, de legyen igényes. Mobiltelefonnal is készithet6
megfelel6 szinvonalu fotd, csak zartabb nyakd ruhaban, fels6ben legyiink, rendezett frizuraval.
Mosolyogjunk vagy nézziink kedvesen, derlisen! Homalyos, rossz min8ségi képet, amelyen masok is
rajta vannak inkabb ne tegylnk bele az 6néletrajzba! Ha nem kérik kiilén, nem fontos csatolni fotot.

Elérhetéségek

Legyen benne olyan telefonszam, e-mail cim, amin elérnek bennilinket, ha nincs e-mail cim, akkor
lakcim.

. Telefonszam
Fontos, hogy olyan szamot adjon meg a palyazd, amelyen biztosan elérik.

. E-mail cim

Sok allaskeresé né ,csaladi” e-mail cimet haszndl. Hozzunk létre magunknak egyet! A
legjobb megoldas a teljes nevet tartalmazo, kénnyen azonosithaté e-mail cim, nem pedig a
becézett alakot feltiintet6. Nem baj, ha mar van egy e-mail cimink, az alldskereséshez
létrehozhatunk egy masikat. Oda legalabb csak az odatartoz6 levelek mennek. Rendkivil
fontos, hogy a személyes adatokat és elérhet6ségeket mindig pontosan irjuk be!

. Lakcim
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Ha van e-mail cimink, nem fontos feltliintetni. Gondoljuk at, elényink vagy hatranyunk
szarmazhat a feltlintetésébdl! Sokan éppen a gyermekvallalas miatt kdltéznek Uj lakasba,
ezért a munkdba valé visszatérésnél figyelembe kell vennilk az esetlegesen
megndvekedett bejarasi idét — ezt tekinthetik hatranynak. Altalanossagban elmondhato,
hogy ha a leend6 munkahely masik telepllésen van, mint a tartézkodasi helylink, jobb nem
feltiintetni a lakhelyet. Ha a hirdetésben szerepel, hogy munkatarsat kerestink ,X” telepilés
kérnyekerél, akkor viszont irjuk be, mert a hirdeté fontosnak tartja.

Munkatapasztalatok

. Id6érend: a tapasztalatokat forditott id6rendben, vagyis a legutolséval érdemes kezdeni.

. Tevékenységek: a munkahely és beosztas pontos megjeldlésén kivil a f6bb feladatok
leirasaval tudjuk bemutatni, hogy rendelkeziink a megkivant munkatapasztalatokkal.
Azokra a feladatokra fektessiink hangsulyt, amelyek fontosak lehetnek a megpalyazott
allas szempontjabdl!

. Ha a megpalyazott munkakérhéz leginkabb illeszkedé munkatapasztalatokat
részletesebben fejtjik ki, mig a kevésbé lényegeseket révidebben, akkor az, aki atnézi
az 6néletrajzunkat, arra fog tobb figyelmet forditani. Mi pedig éppen ezt szeretnénk.

A munkaerd-piaci tavollét szerepeltetése

Mindig kérdéses, hogy a visszatéré gyermekes anya feltiintesse-e 6néletrajzaban, hogy éveket toltott
otthon egy vagy tébb gyermekével. A tapasztalat az, hogy nem célszerl erre utalni. Természetesen
nem valds adatokat ne irjunk az dnéletrajzunkba - egyetlen allaskeres6 se tegye -, de talalhatunk mas
megoldasokat. A cél az, hogy eljussunk az interjura, legyen lehetéségink személyes bemutatkozasra,
és annak bizonyitasara, hogy érdemes benniinket alkalmazni.

Abban az esetben, ha gyermekgondozas ideje alatt fennall a munkaviszony,
elég a munkaba Iépés kezdetét beirni és egy kotdjellel utalni arra, hogy még tart
~ a foglalkoztatds. Ha azonban kdzben megsziint a munkaviszony, j6 ha

/ I \ atgondoljuk, mivel kelthetiink érdeklédést.

Roévidebb tavollét (1-3 év) esetén érdemes egyéb tevékenységekkel kitdlteni a
hianyz6 éveket. Részt vett az allaskeresd a csaladi vallalkozas
miikddtetésében? (Még ha csak kis részben is.) irja be megnevezve a
vallalkozast: Y Bt, X Kft., ahelyett, hogy csak azt irna: ,csaladi vallalkozas”! Ha
eddig még nem kertlt ra sor, de van ra lehet6sége, az allaskeresés ideje alatt is
szerezhet tapasztalatot.

Alkalmanként dolgozott? Tiintesse fel megbizdsos vagy eseti munkavégzésként!
Szerzett egy Uj végzettséget? irja idérendben a legfeliilre! Gyakran az is
lehetéséget adhat az 6néletrajzon keletkezett ,lyuk” kisebbitésére, hogy a
hénapokat lehagyjuk az évszamok mell6l.

Tanulmanyok

Az befejezett tanulmanyok, elvégzett iskolak felsorolasa — tébbnyire idérendben. Kérdés lehet, hogy
ha az otthonlét ideje alatt szerzett valaki Uj végzettséget, akkor hova irja. Ahogy az el6z6 Munkaerd-
piaci tavollét szerepeltetése pontban javasoltuk, be lehet irni legfeliilre a munkatapasztalatok kozé is.
Féleg, ha tartozott hozza szakmai gyakorlat.

Ha valaki diplomat szerzett kézben, akkor nagyon friss diploma esetén a diplomamunka targyat is
megemlithetjik, amennyiben kapcsolodik a palyazati kiirashoz.
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. Elég a legmagasabb végzettséget feltlintetni, hiszen az az el6z8, alacsonyabb iskolai
végzettségre épll. (A kézépiskolat ki lehet emelni akkor, ha pl. a tagozat vagy a
specialis tantargyak kapcsolédnak a megpalyazott allashoz.)

. Ha az altalanos iskola (vagy annak befejezett osztalyai) jelentik a legmagasabb
végzettséget, akkor természetesen azt kell feltiintetni.

Nyelvtudas

A beszélt nyelvek felsoroldsa a tényleges nyelvtudas szintjének megjeldlésével. (Nem elég pl. az
»<Angol kézépfoku nyelvvizsga” megjel6lés, helyette valodi informaciét ad ha azt irjuk: ,Kdézépfoku
aktiv”.)

Az otthonlét évei alatt ne hagyja karba veszni a korabbi nyelvtudast! Lehet, hogy nincs ideje vagy
anyagi lehet6sége nyelvtanfolyamokra jarni, de idegen nyelvii tévé- vagy radiomisorokat hallgathat,
az internet pedig végtelen lehet6séget kinal a nyelvtanulasra.

Erdemes igénybe venni a kdzponti forrasokbdl szervezett kiilénbdzé dijmentes
vagy alacsony koltségtéritést tanfolyamokat, ha lakéhelyén szerveznek ilyet.

Ha ismeretségi kériinkben van valaki, aki beszél egy nyelvet, megkérhetjik,
hogy foglalkozzon veliink. Megbeszélhetjiik vele, mit tudnank cserébe segiteni
(gyermekfelugyelet, segitség a haztartasban stb.).

Nyelvet tanulni a gyerekkel egyutt is lehet, egyltt nézhetnek a gyermek
életkoranak megfelel6 idegen nyelvi mlsorokat, vagy jatszhatnak jatékokat.

Kdénnyebb ravenni magunkat a nyelvtanuldsra, ha nem szaraz nyelvleckéket
magolunk, hanem az érdeklédési korinknek megfelelé cikkeket, konyveket
olvasunk idegen nyelven (pl. kertészkedés, lakberendezés, horoszkdp).

Ha magasabb szinten beszéljik a nyelvet, akkor a szakmankhoz kapcsolédé
anyagokat is olvashatunk, igy nemcsak a nyelvtudast tartjuk frissen, hanem
szakmai ismereteinket is.

Szamitogépes ismeretek
Az ismert és hasznalt programok felsorolasa, a tudasszint feltiintetésével egyuitt.

. Emeljik ki, ha ,haladd” felhasznaldnak tartjuk magunkat! Az kénnyen kiszlrhet8, ha az
irodai alkalmazasokkal hadildbon allunk, az 6néletrajz szerkezete és formai
megjelenése, az e-mail hasznalat, a csatolt anyagok kezelése arulkodé lehet a
tényleges szamitastechnikai tudast illetéen.

. A szamitégépes tudas nem csak az irodai programokra vonatkozik: minden altalunk
hasznalt és ismert programot irjunk be! Ez azt is jelenti, hogy tovabbiak elsajatitasa
sem fog gondot okozni.

2.7. Személyes portfolié kialakitasa: pozicidra szabott 6néletrajz
2.7.1. Funkcionalis 6néletrajz — visszatéréknek és palyamddositoknak

A hosszabb kihagyas utdn a munkaerdpiacra visszatér6 munkavallalé lényegében hasonlo
kihivasokkal talalkozik, mint egy palyakezd6. Palyat modositani annyit jelent, hogy valaki Uj szakmat
valaszt, vagyis azon a terileten palyakezd6 lesz, ami egyben Uj kihivasokat is jelent.

Ha egy gyermekgondozasrdl visszatéré né korabbi munkahelyén kezd ujra dolgozni, akar arra is lehet
esélye, hogy Uj terlileten probalja ki magat. El6fordulhat, hogy a visszatérése csak akkor lehetséges,

44



m EFOP-1.2.6-VEKOP-17-2017-00001

S~ -
CSL\LADBARA'T
ORSZAG
ha vaéllalja az U feladatokat. Ha azonban nem a régi munkahelyén folytatjia a munkat, némi kitartast
igényel az allaskeresés, amennyiben teljesen Uj tertileten kivan érvényesulni. Kilénésen akkor, ha
régi 6néletrajzaval prébalkozik, ami nem tartalmaz ilyen iranyu szakmai tapasztalatot.

Funkcionalis 6néletrajz felépitése

Az ugynevezett funkcionalis Onéletrajz szerkezete Ilehetévé teszi, hogy kiemelje korabbi
munkatapasztalataibél azokat az 6sszetevéket, amelyeket esetleg mas munkakdérben szerzett, de
ugyanugy szikségesek az Uj pozicidban is.

A funkciondlis ©néletrajz irdsahoz el6sz6r gondoljuk at, hogy palyank soran a kilénb6z8
munkakordkben vagy egyéb helyzetekben milyen tevékenységeket végeztiink.

Amig a szokasos idérendi 6néletrajzban felsoroljuk a betdltétt munkakdroket (pl. asszisztens, tanar,
hostess, diakmunka), és minden pozicié alatt megjelenitjik az elvégzett feladatokat, addig a
funkcionalis 6néletrajzban ezek elvalnak egymastdl. Itt nem konkrét feladatokat gydjtink, hanem
tevékenységi koroket.

Példak tevékenységi korokre:

. szervezési feladatok,

. ugyfélkapcsolati teenddk,

. értékesités,

. adminisztracio,

o pénzkezelési feladatok,

. prezentalas stb., attél figgéen, hogy a megpalyazott pozicié kiirasaban
mire reflektalunk, milyen elvarasokhoz szeretnénk kapcsolédni.

A fenti palyazo irodavezetdi allast palyaz meg, amiben nincs gyakorlata. Ha a fenti gyakorlatot nézzuk,
akkor hostessként, tanarként, asszisztensként is ellatott ,ugyfélkapcsolati feladatokat” — pl. egy tanar
szamara a szulé is Ugyfél. A prezentacios készség nem is kérdés ebben az esetben. Hostessként
lehet értékesitési gyakorlata, és a munkaterilettdl, az adott vallalat méretétdl figgéen asszisztensként
is kaphatott olyan feladatot, hogy a cég termékeit ismertette meg Ugyfelekkel. Szervezési munkat
tanarként ugyancsak végezhetett. A tovabbiakban, természetesen a kategdérianak megfelel6en
csoportositva ugyanugy ald kell tdmasztani konkrétumokkal, hogy milyen feladatokat végzett a
palyazo.

Az idérendi dnéletrajzban élesen elvalik a tanitasi gyakorlat, amit elvben nem tudna felhasznalni az
irodavezetdi pozici6 megpalyazasanal. Tevékenységi kordkre bontva azonban minden korabbi
munkatapasztalat bevonhat6. S6t még a szabadidds tevékenységek is jol johetnek:

. Csoportvezetési gyakorlatot lehet szerepeltetni, ha barmilyen szabadidds csoportnak
mi vagyunk a mozgatdi.

. Szervezési gyakorlatot jelent, ha a (nagyobb) csalad k6z0s eseményeit, a k6zds barati
utazasokat rendszeresen mi szervezzik.

. Feltlintethetjik az 6nkéntes tevékenységbdl szarmazdé gyakorlatot, ami igazan sokréti
lehet, mivel gyakran ,t6bbfunkciés” feladatkort is betdlthet valaki egy nonprofit
szervezetnél.

. Az esetleges csaladi vallalkozasban vagy kulféldén szerzett tapasztalatokat se hagyjuk
kil
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A tevékenységi korok részletezése utan természetesen felsoroljuk a munkakdérdket, munkahelyeket,
évszamokat, de akkor mar nem részletezziik Ujra. Ezzel a technikaval az esetleges id6beni ,fehér
foltok” is jobban kezelhetSk, hiszen a kivalasztast végzd szakember a gyakorlati ratermettséguinkrél
olvas el6szdr, az évszamok a lap aljan kertilnek el6sz6r a szeme elé.

Az irodai programok beépitett Onéletrajz-sablonokat tartalmaznak, amelyek
kdzott funkcionalis tipusu is megtalalhaté:

https://templates.office.com/hu-hu/%C3%96n%C3%A9letrajz-TM00002021

Fontos: Nem kell atirni az idérendi 6néletrajzot, ha a korabbiakhoz hasonlo
munkakorokre palyazik az allaskeresd, ha a szakmai palyaiv idérendi leirasa
pontosan és meggydz6éen tamasztja ala a palyazé alkalmassagat az adott
munkakdrre! Akkor irjunk funkcionalis ©6néletrajzot, ha sokéves kihagyast
tartalmaz a palyaivink, vagy palyamodositasra készulink, és az idérendben
felsorolt munkakorokbdl nem derdl ki feltétlendl, miért vagyunk alkalmasak az (j
munkakadrre.

Legyen friss Onéletrajzunk, hogy annak hianya ne akadalyozza, a gyors valaszadast egy
allashirdetésre! Ha vallalkozas inditasaban gondolkozunk, akkor is készitsink o6néletrajzot vagy
korabbi szakmai multunkat, iskolainkat, kompetenciainkat tartalmaz6 bemutatkozét! Sziikség lehet ra
egy palyazat benyujtasakor, és ha van egy 6sszeszedett bemutatkozé anyagunk magunkroél, egy
szakmai forumon vagy talalkozén kénnyebben foglaljuk 6ssze, mivel foglalkozunk, kik vagyunk.

Az alabbiakban néhany példat mutatunk az Onéletrajz formai és tartalmi kialakitdsara, de
hangsulyozzuk, hogy akinek modjaban all, érdemes sajat gyijtémunkat végeznie az internet
segitségével.
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Onéletrajz-sablon — attekintheté formai megoldas. Szerkeszthetd letdlthetd az alabbi linken:
https://templates.office.com/hu-hu/%C3%96n%C3%A9letrajz-funkcion%C3%A1lis-

[%C3%A1tv%C3%A1nyterv-TM00002023

2.7.2. Onéletrajzminta

Minta Ménika
minta.moénika@gmail.com
06 70 1234567

Célkitiizés

Szamviteli, pénziligyi teruleten szeretnék elhelyezkedni, ahol hasznosithatom szamviteli ligyintézéként

CELKITUZES |

EREDMENYEK |

MUNKA-
TAPASZTALAT

TANULMANYOK |

EGYEB
TANFOLYAMOK

NYELVTUDAS |

SZAMITOGEPES
ISMERETEK

REFERENCIAK |

VEZETEKNEV KERESZTNEV

Iranyitoszam, telepiilés, utca, hdzszam | E-mail-cim | Telefonszam

MUNKAKOR NEVE MUNKAHELY MEGNEVEZESE
EVSZAM-EVSZAM

feladatok

feladatok

feladatok

MUNKAKOR NEVE MUNKAHELY MEGNEVEZESE

EVSZAM-EVSZAM
feladatok
feladatok
feladatok

ISKOLA NEVE ES HELYE

VEGZETTSEG

Itt megemlitheti a tanulmanyi atlagat, és révid osszefoglaloval szolgdlhat a
kapcsolodo tananyagokrol, dijakrol és elismerésekrol.

KEPZOINTEZMENY NEVE ES HELYE

VEGZETTSEG

NYELV
Nyelvtudas szintje

ALKALMAZAS, PROGRAM NEVE
szintje

A REFERENCIASZEMELY NEVE, BEOSZTASA
CEGNEV

Kapcsolattartasi adatok
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szerzett sokéves tapasztalataimat.

Eredmények

A Magyar Posta Zrt. nemzetkézi pénzforgalommal kapcsolatos termékeinek teljes korl, 6nallo
kdnyvelése.

SAP bevezetés projektben kdzremiikddeés: tesztelés és mddositasok inditvanyozasa.

Uj termék bevezetése (WU pénzatutalas) soran szamviteli elszamolasok kialakitasa, analitikus
nyilvantartas véleményezése, szabalyzatok megirasa.

Munkatapasztalat
Pénzforgalmi ligyintéz6
2010-2016 Magyar Posta Zrt.

. Pénztar kezelése: pénzforgalmi befizetések elfogadasa, kifizetések teljesitése,
felvett bizonylatokkal és készpénzzel val6 elszamolas kezelése,

. ugyfelek kiszolgalasa,

. bankkartya ki- és befizetések teljesitése,

. szamlak kiallitasa.

Szamviteli ligyintéz6
2004-2010 Magyar Posta Zrt. Pénzforgalmi Elszamol6 osztaly

. Fokonyvi szamlak vezetése az SAP rendszerben,

. szallité- és vevészamlak ellendrzése, kontirozasa, kényvelése,

. a nemzetkozi pénzforgalommal kapcsolatos dijak kiszamitasa, szamadasok készitése,
kdnyvelése

. bankkivonatok kontirozdsa, kényvelése,

. ho végén a fékdnyvi szamlak egyeztetése a forgalmi adatokkal,

. analitikus nyilvantartasok ellenérzése,

*  f6kdnyvi szamlak alapjan adatszolgaltatasok készitése.

Pénziigyi asszisztens
2000—-2004 Kereskedelmi Bt

. Kimend, bejovd szamlak adminisztracioja, pénztar vezetése,
. vevl-folydszamlak egyeztetése,

. havi zarasok, riportok készitése,

. kdnyvelés el6készitése,

. aktiv részvétel a hatosagi ellenérzésekben, vizsgalatokban.

Tanulmanyok

Budapesti Gazdasagi Fdiskola (2002-2005) — kézgazdasz gazdalkodasi szak, vallalkozasi szakirany
Oktatasi Bt. (2003) — mérlegképes kdnyvel6, vallalkozasi szakirany

Kisvarosi Gimnazium — német nyelv( specialis tantervi

Szamitogépes ismeretek
Excel haladé szint(i felhasznald, Word, SAP-FI

Nyelvismeret
Német emelt szintl érettségi (Passziv. Jelenleg nyelvtanfolyamra jarok, hogy felfrissitsem a
nyelvtudasom.)

Egyéb kompetenciak
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e tizujjas gépiras,
. onallo, felel6sségteljes, preciz munkavégzeés,
. hatarid6k betartasa,
* 6 problémamegoldd készség,
. monotoéniatiirés,
. tanulasi készség: Gyorsan elsajatitom az Uj programok, alkalmazasok hasznalatat.
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2.8. Személyes portfélié kialakitasa: motivacios és kisérélevél

A motivacios levél, vagyis az Onéletrajzot kisérd, munkaltatoknak irt levél, melyben bemutatjuk
tapasztalatainkat, személyiségiinket és érdeklédésiinket az adott munkakdr irant, sokak szamara az
allaskeresés legmegterhel6bb feladata. Vajon miért? Pedig egy jol dsszeallitott motivaciés levélben
megjelenhetnek azok a személyes informaciok, amelyek nem férnek bele az dnéletrajzba. A ,reklam”
része, hiszen itt lehet kiemelni azokat a pozitivumokat, vonzé tulajdonsagokat, amelyek felkelthetik a
kivalasztast végzd szakember figyelmét. A motivacidés levél népszeritlenségét talan annak
kdszbénheti, hogy sokan tul magas elvarasoktol tartanak a megfogalmazast és a munkakér iranti
lelkesedést illetéen. Pedig fogalmazhatunk egyszeriien, kerilve a nyakatekert hivataloskodast.
Tartsuk észben, hogy a motivacié kifejezés, nem arra utal, hogy feltétlenil leirjuk, miért lesz nekink
hasznos, ha elnyerjik az allast (biztos jovedelem, stabil munkahely, tovabbi fejlédési lehetéségek,
felfrissithetjik a nyelvtudasunkat)! A munkaltaté szemszdgébdl kell a motivaciokat megfogalmazni: mit
nyer vellnk, ha minket alkalmaz.

A motivacios levél szerkezete:

a. A cimzett adatai.
b. A pozicié neve és a hivatkozasi szam (ha van).
c. Miért palyazta meg a jeldlt az allast, hogyan kapcsolddik eddigi palyafutasahoz?

. A munkakér betdltéséhez sziikséges képességek bemutatasa — a pozicié-kiirashoz
igazodva, de nem automatikusan masolva azt.

. Hol, milyen helyzetben alkalmazta a palyaz6 ezeket a képességeket?

. Sikerek, elért eredmények.

. Miért lesz elényds a cégnek, ha a levélirot alkalmazzak, miért szeretne éppen ennél a
cégnél dolgozni (amennyiben ismert a cég neve, ha nem, akkor az adott poziciéban,
szakterileten)?

d. A levél lezarasa, elkdszonés:

. Utalas a folytatasra.
. Elérhetéség.
. Datum, alairas (név).

Fontos: Minden megpalyazott allashoz testreszabott kisérélevél sziikséges!

Ez nem jelenti azt, hogy teljesen Ujra kell irni a levelet, kiildnésen hasonlo
munkakorok esetén, de némi igazitas minden esetben sziikséges,
alkalmazkodva az elvarasokhoz, az ellatandé feladatokhoz.

Ha nem irunk motivacios levelet (mert a munkakér nem kivanja meg, vagy az onéletrajzunk kelléen
informativ, teljesen relevans a munkatapasztalatunkat illetéen, agy itéljik meg, hogy nem ad jelentds
tobbletet a palyazatunkhoz), akkor is irjunk par sort az e-mailben, amihez csatoljuk az 6néletrajzunkat.

Ha az allashirdetésben kérnek motivacios levelet, maris elé6nyben lesziink azokkal szemben, akik nem
foglalkoztak ezzel. A csatolt dokumentumokat gondosan nevezzik el, mindenképpen tartalmazza a
sajat neviinket. Ez segit azoknak, akik a kivalasztast végzik, kbnnyebben beazonositjak, melyik anyag
kihez tartozik.

50



m EFOP-1.2.6-VEKOP-17-2017-00001

\ /
CSALADBARAT
ORSZAG

Bérigény megjelolése a motivacios levélben

A legtdbb allaskeresét elbizonytalanitja, ha az allashirdetésben kérik, hogy jeldljon meg bérigényt. Mi
lehet a ,helyes” 6sszeg? Mit irjak, hogy behivjanak interjura? Ezek a kérdések gyakran foglalkoztatjak
a palyazot. Tokéletes recept nincs, ami minden helyzetre megfelel, de néhany szempontot érdemes
figyelembe venni.

. Milyen gyakorlattal és végzettséggel rendelkezem a megpalyazott allashoz?

. Mi az az 6sszeg, amiért még vallalom az adott munkat?

. Mennyire suirg8s elhelyezkednem?

. Uj terlileten akarok elhelyezkedni, ahol még nincs elég gyakorlatom, ezért
alacsonyabb bérért is vallalom a munkat?

. Mekkora a cég mérete? Egy kisebb vallalkozas altalaban kevesebb bért fizet, mint egy
nagy, nemzetkdzi hatterli cég. (Természetesen lehetnek kivételek.)

. A kozszféraban a munkatapasztalattdl, iskolai végzettségtdl fliggé kilénbodzé fizetési
fokozatokat allapitanak meg, bértablarendszer van. Szamos nagyvallalatnal is bérsav-
rendszert alkalmaznak.

Erdemes tajékozodni, ismerésdket megkérdezni, ha hasonlé teriileten
dolgoznak, mint amit mi szeretnénk megpalyazni, hogy mi a véleményik. Ha a

I I
fizetésikrdl nem is beszélnek, az atlagfizetésekrél mondhatnak hasznos
/ I \ informaciot. Interneten is kereshetlink, szakmanként megtalalhatjuk az
atlagfizetést.

https://www.fizetesek.hu/fizetesek
https://www.profession.hu/kalkulatorok/beriranytu

Ne higgylink a mendemondaknak, a feltiintetett bérigény nem kizar6 ok akkor sem, ha eltér a
munkaadd elképzeléseitdl. (Természtesen nem kétszeres, haromszoros eltérés esetén.) Ha
megfelelének tartjak az 6néletrajzunkat, alkalmasnak tartanak az allas betoltésére, akkor behivhatnak
az allasinterjura, és ott kdzelithetik az elképzeléseket.

A legfontosabb, hogy ha a hirdetésben kérik a bérigényt, akkor adjuk meg, ugyanugy, ahogy az
Osszes tobbi kért informaciét is.
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2.8.1. Motivacidslevél-sablon
Az On neve

[Cim] | [Teleplilés, iranyitoszam] | [Telefonszam] | [E-mail cim]
[Datum]

[Cimzett neve]
[Beosztas — ha ismert]
[Cég — ha ismert]
[Cim — ha ismert]

Tisztelt [Cimzett]!
vagy
[pozicié neve, azonositéja]

Ha nem tudja név szerint, kihez érkezik a dokumentum, itt megadhatja a pozici6 nevét és
azonositéjat, nem szikséges a Tisztelt Holgyem/Uram! formula. A Tisztelt HR-es! vagy Tisztelt
Cégvezetd! megszadlitast keruljuk!

A megpalyazott pozicié azonositdja (ha fentebb nem adtuk meg).
Honnan értesilt a jeldlt az allasrol?
Miért palyazta meg az allast, hogyan kapcsolédik eddigi palyafutasahoz?

A munkakdr betdltéséhez sziikséges képességek bemutatdsa — a pozicid-kiirashoz igazodva, de nem
automatikusan masolva azt.

Hol, milyen helyzetben alkalmazta a palyazé ezeket a képességeket? Hozzon néhany példat!
Sikerek, elért eredmények.

Miért lesz elényds a cégnek, ha a levélirot alkalmazzak, miért szeretne éppen ennél a cégnél dolgozni
(amennyiben ismert a cég neve, ha nem akkor az adott poziciéban, szakterileten)?

Udvézlettel:
[Az On neve]
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2.9. Személyes portfolié kialakitasa — on-line jelenlét

Gyakorlat: A csoportban a tréner segitségével beszéljék meg, hogy mire kell figyelni, ha valaki jelen
van a kézbdsségi oldalakon! Mit érdemes megosztani, milyen csoportokhoz érdemes csatlakozni, és
mit tegylnk, ha nem szeretnénk, hogy azok is lassak a profilunkat, akiket nem ismerunk.

2.10. Személyes portfélié kialakitasa, bemutatkozas
2.10.1. Bemutatkoz6 sz6veg megfogalmazasa

Az allasinterjuk elsd szakaszaban gyakran kérik a palyazoktdl, hogy par percben beszéljenek
magukrél. Erdemes kihasznalni ezt a lehet6séget, mert ilyenkor iranyitott kérdések nélkiil
beszélhetliink magunkrél. Ha elddntéttik, hogy vallalkozast inditunk, és azt gondoljuk, nem fogunk
allasinterjukon részt venni, akkor is elengedhetetlen, hogy rendelkezziink egy révid bemutatkozé
szbveggel, amit elmondhatunk magunkrdl pl. Gzleti reggeliken.

Osszegy(jtéttik, mire érdemes figyelni a bemutatkozd széveg megfogalmazasakor és elmondasakor,
mit tegylnk és mit ne tegyiink a hatdsos bemutatkozas érdekében.

»TEGYE!”

— _— Altalanos, munka- vagy szakmai érdeklédést jellemzé mondattal kezdjen!

” ~N |- Kapcsolja 6ssze az altalanos érdeklédését a végzettséggel, korabbi

/ I \ munkahelyekkel!

. Emeljen ki néhany fontos munkat, munkatapasztalatot, projektet, ami a
megpalyazott allashoz illeszkedik!

. Mondjon példat hol, milyen helyzetben mutatkoztak meg legjobb
képességei!

. Ugyeljen arra, hogy amit szandékosan nem jelenitett meg az 6néletrajzban,
arrél ne beszéljen hosszasan!

. Figyeljen a testbeszédére!

»NE TEGYE!”

. Ne a csaladi helyzetével kezdje a bemutatkozast!

. Ha lehet, errdl a témardl egyaltalan ne beszéljen magatol!

. Ne kezdje ismertetni teljes élettdrtenetét!

. Ne ismételje meg pontrdl pontra azt, amit az 6néletrajzaban mar leirt!
. Ne legyen tul személyes a mondanddja!

. Ne elére megtanult széveget mondjon el (bar gyakorolni kételezd)!

. Ne hasznaljon bizonytalansagrdél arulkodé szavakat!

2.11. A modul 6sszefoglalasa, zarasa

Gyakorlat: A tananyagrész f6 pontjainak 6sszefoglalasa a csoportban a tréner vezetésével.
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3. VALLALKOZAS: ,OTLETTOL A MEGVALOSITASIG”

A képzésnek ez a tanegysége abban segiti a tanulni vagyot, hogy képet kapjon
a vallalkozoi kompetenciarol, az tzleti dtletrdl, az tzleti tervezés folyamatarol
annak érdekében, hogy felismerje sajat kompetenciait, és ennek fliggvényében
az uzleti tervezés folyamatan keresztil megtegye az elsé l1épést a vallalkozéva
valas utjan. A képzés elméleti és gyakorlati feladatai megmutatjak a
lehetéségeket, és a résztvevdknek segitenek déntést hozni abban, hogy a
vallalkozas inditasat valasztja-e élete kdvetkezd szakaszaban.

3.1. Vallalkozéi kompetenciak

Egy vallalkozas jogi értelemben torténé Ilétrehozasahoz mindenki kénnyen talalhat segitséget:
ugyvédet, tanacsadot, és rovid idon belll vallalkozéva valhat. A vallalkozashoz szikséges jogi
ismereteket a torvények és jogszabalyok aktudlis szabalyozasa hatarozza meg, amelyet ma mar barki
akar az internet (netjogtar vagy vallalkozoi szervezetek honlapja) segitségével sajat maga is kdnnyen
megtalalhat. A szikséges gazdasagi ismereteket tanintézmények iskolarendszerlii képzésén,
tanfolyamokon, valamint autodidakta modon szakkdnyvek és internet segitségével is elsajatithatja.

A XXI. szazad technoldgiaja révén ezek az informaciok kdnnyen elérheték és hozzaférhetdk, azonban
a sikeres vallalkozashoz ennél joval tobb kell!

A vaéllalkozas élet- és magatartasforma, sajatos értékrend, specialis képességek
és készségek haszndlata, amelynek megfelel6 szinvonald vallalkozoi és
szakismeretekre kell épulnie. (Szomor, 1998)

A kezdeményez6készség és vallalkozoi kompetencia kialakitasahoz sziikséges ismeretek egyrészt az
ember személyes, szakmai és/vagy uzleti tevékenységeihez kapcsoldédd lehetéségek, kihivasok
felismerését, értelmezését, tervezését, masrészt a gazdasag mikddésének atfogobb megértését és a
pénzvilagot érintd magabiztos tajékozodast foglaljak magukban. A tervezési és pénziligyi tudatossag
egy vallalkoz6 szamara elengedhetetlen kdvetelmény, ahhoz, hogy a vallalkozasat egy éven tul is
vezetni tudja, és ne torkolljon kudarcba az elsé kezdeményezés.

A vallalkozni vagyo személynek tudataban kell lennie a vallalkozdsok mikddésének pénzigyi és jogi
feltételeivel is, hiszen jogilag 6 viseli a felel6sséget. Olyan készségek, képességek tartoznak ide, mint
a tervezés, a szervezés, az iranyitds, a vezetés, a feladatok megosztasa, az elemzés, a
kommunikacié, a jo itéléképesség, a tapasztalatok értékelése, a kockazatfelmérés és
kockazatvallalds, a munkavégzés egyénileg és csapatban, valamint az etikus magatartas.

Ma Magyarorszagon a kezdeményezGképesség 6szténzése és a vallalkozdi kompetencia fejlesztése
az alapfoku oktatasban nem lelhet fel szamottevéen, azonban a vallalkozasfejleszté szervezetek,
kamarak és civil szervezetek nyujtanak olyan képzéseket és tanfolyamokat, amelyeken az alapfoku és
specialis vallalkozéi ismereteket is meg lehet tanulni. Ha a vallalkozéi utat valasztja, akkor érdemes a
képzés utan konkrét tanacsadoi segitséget kérnie a vallalkozas elinditdsahoz.

Kezdeményezb8képesség és vallalkozoi kompetencia

A kezdeményezb6képesség és a vallalkozoi kompetencia segiti az embert, hogy
megismerje tagabb kbrnyezetét, és ismeretei birtokaban képes legyen a kinalkoz6
lehetéségek megragadasara. Ez tudast, kreativitast, ujitasra valo térekvést és
kockéazatvallalast jelent, valamint azt, hogy az egyén céljai érdekében terveket készit és
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valosit meg. Alapjat képezi azoknak a specialis ismereteknek, készségeknek és
magatartasformaknak, amelyekre a mindennapi életben, a tarsadalomban és a
munkahelyen sziikség van.” (Nemzeti Alaptanterv, 2012, 10656)8

Egy sikeres vallalkozas létrehozasahoz harom alapvetd készségre van szikseég:

Szakmai készségek: sziikséges az adott lizletag ismerete.

Vezetési készségek: a vallalkozas iranyitdsa, melyhez kellenek bizonyos vezetdi
ismeretek, képességek, illetve a pénziigy, a marketing, az értékesités, a szamvitel stb.
tertiletekkel kapcsolatos szaktudas.

Vallalkozasi készségek: személyes képességeket jelentenek, amelyre a
véllalkozénak feltétlenll sziiksége van, ha 6nalléan, egyedul kivan megalini a laban.

Nézzik meg kdézdsen, hogy milyen kompetenciakkal rendelkezzen egy vallalkozd!

A vallalkozéva valashoz sziikséges (agynevezett ,,szoft”’) kompetenciak:

kezdeményezbkészség

felel6sségvallalas

belsé motivaltsag

kreativitas

j6 problémamegoldé képesség, megoldasorientalt szemlélet
valtozas-, stressztiiré képesség

kockazat-felismerés és kockazatvallalas

0nallé6 munkavégzés

vezetbi készség (vezetés, szervezés, tervezés, iranyitas)
dontéskészség

alkalmazkoddképesség

nyitottsag, rugalmassag

megfelel6 kommunikacio- és targyalokészseég
innovativitas

j6 emberi kapcsolatok

hitelesség

A fenti felsorolas nem sorrend és kiegészitheté. Mindenki sajat maga dontse el, hogy melyek azok a
kompetenciak, amelyekkel rendelkezik!

A vallalkozéva valashoz sziikséges (agynevezett ,,hard”) kompetenciak: (Jelen képzés keretein
belil nem fejlesztjuk.)

egyes szakmai képzések, amelyek egy vallalkozas elinditasanak térvényi vagy
jogszabalyi feltételei (pl. szakacs végzettség étteremnél, Uzletvezetdi végzettség
boltnyitasnal), a képesitéshez kotott tevékenységek és munkakorok listajanak,
jogszabalyi hatterének ismerete, °

kiegészitd ismeretek (pénzugyi, uzletviteli, kbzgazdasagtani, kényvelési, marketing,
PR stb.),

véllalkozéi tapasztalat (szakmai vagy gyakorlati).

®http://www.tankonyvtar.hu/hu/tartalom/tamop412b2/2013-0002_szakmodszertan-muszaki-
gazdasagi_szakirany/tananyag/JEGYZET-32-4.2._A_vallalkozoi_kompetenci.scorml.

® https://net.jogtar.hu/jrigen/hjegy_doc.cgi?docid=A1000021.NFG.
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Milyen kompetenciakkal rendelkezik? Minimum 10 felsorolasa, de lehet tébb is.

A felsorolas utan vizsgalja meg, melyek azok, amelyek egy vallalkozas
elinditasahoz és mikodtetéséhez segitségére lennének, és melyek azok,
amelyekre sziiksége lenne, illetve amelyeket fejlesztenie sziikséges!

A vallalkozas mellett és ellen sz616 érvek

Az aldbbiakban vizsgalja meg, hogy melyek azok az érvek, amelyek egy vallalkozas elinditasa,
mikodtetése mellett, illetve ellene szdlnak!

Az elemzéshez két moédszerrel is dolgozhat. Egyszeriibb médon egy jobb és bal
oldali oszlopbeosztassal, amelyen a pro és kontra felirat szerepel, és ennek
~ logikaja szerint dolgozik a gyakorlaton.

/ I \ A masodik lehetéség, ha a SWOT elemzés médszerét hasznélja. igy
részletesebben tud elmélylilni az elemzésben. Az alabbiakban kettés bontasban,
de a SWOT szabdlyai szerint soroljuk fel a tananyag érveit és ellenérveit,
megkdnnyitve ezzel a megértést.

A vallalkozas mellett sz616 érvek (PRO)

Erésség (belsé tényezd): olyan valami, amelyet a vallalkozas jél csinal, és amihez kiiléndsen jol ért.
Erésség lehet valamilyen adottsag, szaktudas, képesség, kildnleges eréforras, kapcsolat, barmi, ami
a piaci versenyben specialis elényhoz juttathatja. Az er6sség az, amire épiteni lehet, ami 6nbizalmat,
energiat, optimizmust adhat. Az er6sségek koziil egyesek létfeltételek, masok fontosak, és sok van,
ami kevésbé fontos.

. Alapvetd képességekkel rendelkezik a kulcsterileteken.

. Megfelel6 pénzforrasokkal rendelkezik a fejlesztésekhez.

. Ismeri a vevékorét.

. Tisztaban van a vallalkozas gazdasagos méretével, jogi formajaval, addzasi
lehet&ségeivel.

. Sajat technoldgiaval rendelkezik.

. Hozzaért6 vezetdk, tarsak alkotjak a vallalkozast.

d Nagy tapasztalattal rendelkezik pl. szakmai terileten.

A lehetéség (kiils6 tényezd): a vallalkozas szamara elérhet§ és kihasznalhaté lehet6ségek
szambavétele fontos. A lehetdség a vallalkozas szamara kérnyezeti, tehat altala nem vagy csak
korlatozottan befolyasolhato tényezd.

. Belépés U] piacra

»  Ujabb vevécsoport kiszolgalasa.

. A termék/szolgaltatas valaszték bévitése nagyobb vevékor igényeinek kielégitésére.
. Gyors piaci keresletnévekedés.

J Kulfoldi piacra lépés lehetdsége.

A vallalkozas ellen sz616 érvek (KONTRA)

A gyengeség (belsd tényezd): Valami, ami hianyzik, vagy amit a vallalkozas nem csinal, vagy rosszul
csindl masokhoz viszonyitva. Gyengeség minden olyan adottsag vagy feltétel hianya, ami
hatranyosabb helyzetbe hozza a vallalkozast masokhoz viszonyitva. A gyengeségek koézul vannak a
versenyben veszélyes és kevésbé sulyos gyengeségek.
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Nincs vilagos stratégiai irany.

Pénzlgyi forras hianya.

Hianyos vezetdi felkészultség.

Hianyzik néhany alapvet6 képesség és szaktudas.
Berendezések, eszkdzok hianya.

Tul sziik vagy tul nagy termékvalaszték.

Gyenge marketing.

A veszély, fenyegetés (kiilsé tényezd): a vallalkozas kdrnyezetébdl érkezd hatas, ami veszélyezteti
a vallalkozas helyét a piacon. Fenyegetés lehet olcsdbb technolégia megjelenése, a versenytars Uj
vagy jobb terméke, szolgaltatasa, olcsdbb kinalat megjelenése vagy Uj versenytars feltlinése.

A vevék vasarlasi szokasainak és izlésének megvaltozasa.

A vev6k demogréfiai 6sszetételének kedvezdtlen megvaltozasa.

Alacsonyabb kéltséggel mikédé hazai vagy kilfldi versenytars megjelenése.
Erésebb és régebb 6ta a piacon miikdédé versenytarsak jelenléte.

Koltséges allami szabalyok megjelenése (ado, egyéb rendelkezések).

A fent felsorolt példak segitségével készitsék el SWOT elemzésiket a
vallalkozas megvaldsitasa szempontjabdl! Hatarozzak meg az erdsségeket
(angolul  Strengths), a gyengeségeket (Weaknesses), Iehet6ségeket
(Opportunities) és veszélyeket (Threats)!

3.1.1. Hogyan kommunikaljuk a csaladon bellil, ha vallalkozni szeretnénk?'®

Mire a tananyagban ehhez a részhez érnek, mar tisztaban vannak a sajat kompetenciaikkal, kedvet
éreznek arra, hogy vallalkozzanak, elkésziltek a vallalkozas mellett és ellen sz6l6 érveikkel, és most
itt a kérdés, hogy hogyan is kezdjenek neki.

Természetesen sziikségik lesz:

egy vallalkozasi/uzleti 6tletre (Errél a kdvetkezd fejezetben olvashatnak
részletesebben.),

tudatos tervezésre, hogy mit is akarnak pontosan, és ezt hogyan szeretnék
megvaldsitani,

anyagi forrasra, alapt6kére,

a sajat elkotelezettséglikre,

és nem utolsésorban a csaladjuk, barataik tamogatasara.

Miért is van sziikség a csaladon beliili kommunikaciora egy vallalkozas elinditasakor?

Alaptéke: a kezd6 vallalkozasok a véllalkozas inditasahoz sziikséges alaptékét

megtakaritasokbdl,
csaladi/barati kdlcsonokbdl,
palyazatok utjan,

hitelbél,

befektet6tél

O O O O O

tudjak biztositani.

"% A tanegység ezen részének szerzéje: Potapi Rita (Belsé anyag).
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A kezdé vallalkozok (féként a nék) hitelintézethez, befektetéhdz ritkdbban fordulnak, bar ez is egy-egy
lehet8ség az alaptbke megszerzéséhez és a vallalkozas elinditasahoz.

. Rugalmassag és id6: A n6k sok esetben azért szeretnének vallalkozast inditani, hogy
rugalmasan tudjanak csaladjuk mellett dolgozni, és ez elsésorban az idébeosztasra
vonatkozik. Egy vallalkozas els6 éve azonban a vallalkozas felépitésérdl és alapvetd
mikodtetésérdl szol, éppen ezért napi szinten tébb 6rat kell foglalkozni vele.

. Stabil hattér: Minden sikeres munkavégzéshez sziikséges a teljes mértéki
odafigyelés, ennek hianyaban vagy ,érzelmi kizOkkenések”, egészséguligyi problémak
esetében a vallalkozénak is szliksége van stabil csaladi hattérre, olyan csaladtagokra,
akire szamithat, és ezért biztos lehet abban, hogy esetenként nélkiile is miikodik a
csaladi élet. Nemcsak az idémenedzsmentben, nemcsak a csalad és vallalkozas
Osszeegyeztetésében tudnak segitséget nydjtani a csaladtagok, hanem sok esetben
érzelmi oldalrdl is. (Biznak abban, hogy sikerulni fog.)

Hét lépés: javaslatok a csalddon beliili kommunikaciohoz egy vallalkozas inditasaval
kapcsolatban'’

1
a

2.
3.
4.

3.

. Gondolja at Gzleti 6tletét, vizsgalja meg az életképességét, és tervezze meg a vallalkozasanak

lapjait!

Gondolja at sajat eréforrasait a vallalkozassal kapcsolatban!

Készitse el a vallalkozasa mellett és ellen sz46l6 pro és kontra érveit!

Gondolja at és irja le, hogy mit mondana el a csaladtagjainak és azt is, hogy miben kéri a

segitséglket (alaptdke, id6, segitség a gyereknevelésben, haztartasban, hivatalos tigyekben,

érzelmi tdmogatas)!

. Tervezze meg a csaladi beszélgetés helyét és idejét! Figyeljen arra, hogy a csaladtagjaival
napkdzben vagy este beszéljenek, olyan idépontban, amikor nem tul faradtak, és tudnak Onre és
terveire figyelni!

. Mondja el a fentiek alapjan a terveit és kéréseit! Mondja el azt is, hogy ez miért fontos Onnek, miért
és mikor lesz pénzlgyileg gazdasagos az On, illetve csaladja szamara!

. Figyeljen a csaladtagjai valaszaira, keresse meg a pozitiv visszajelzéseket, és azokra reagaljon az
érveivel! Ha valamire nem tudja régton a valaszt, akkor kérje, hogy beszéljék meg a kézos
megoldasokat!

A csaladon belilli beszélgetéshez hasznalja az asszertiv. kommunikacio
— - | (ONérvényesit6 kommunikacio) modszerét, amelyet el6z6leg a tananyagban mar
7 ~ elsajatitott.

Legyen hatarozott, és bizzon 6nmagaban!

2. Az iizleti gondolkodas és tervezés folyamata'

Ennek a fejezetnek a célja, hogy bemutassa az uzleti tervezés folyamatat és az
Uzleti gondolkodas alapjait.

1

12

A tanegység ezen részének szerz6je: Potapi Rita (Képzési anyag 2015).

A tanegység ezen részének szerz6je: Potapi Rita (Képzési anyag 2015).
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A régebbi vallalkozasfejleszté szakanyagokban és tankdnyvekben az Uzleti tervezés folyamata négy
részbdl allt: Gzleti dtlet, Uzleti stratégia, Uzleti terv és megvaldsitas. 2012-ben jelent meg a ,Business
Model Canvas” cimi koényv, amely forradalmasitotta a vallalkozasfejlesztést, és bevezette a Canvas
Uzleti modellezés fogalmat.

A kOzOsségi licenc (ejtsd: ,liszensz”) ala tartoz6 modszertan szinte robbanasszerlien terjedt el a
nagyvilagban, hasznalata a vallalkozasok szamara elengedhetetlen. (Az Uzleti modellezésrdl egy
késdbbi fejezetben kapnak bdvebb informaciét.)

A mobdszer a kezdd és fejlesztés elbtt allo vallalkozast segiti az Uzleti gondolkodasban és
tervezésben. Jellemzdje, hogy kdnnyen elsajatithatd és praktikus, éppen ezért az uUzleti tervezés
folyamatabrajaba is t6bb helyre beépithetd. A vallalkozasinditas szempontjait figyelembe véve az
Uzleti modellezés moddszere, mint az lzleti gondolkodas alapeleme az (zleti stratégia utan, de az
Uzleti terv el6tt kertlt be az Uzleti tervezés folyamatabrajaba.

Uzleti Megvalésitas

stratégia
Gtletgydijtes makrokdrny tervezett lépések miikodtetés
lehetéségek ezet, vallalkozas piackutatas ellendrzés
felmérese mikrokdrnye modellezése terv értékelés
személyes zet 9 teriilet (pénziigyi, fejlesztés
célok jovokép, tovabbi marketing,

kildetés, tervezési mikodeési

célok, lehet&ségek stb.)

értékek eréforrasok

rovid, kozép, id6szikséglet

hosszu tava ek

eszkdzok és kockazatelem

. )\ttt ) U )\ J J

4. dbra. Az uzleti tervezés folyamatabraja (Forras: szerzéS)13

A kovetkez6 részben az Uzleti tervezés folyamatanak egyes elemeit mutatjuk be kulén-kulon.
3.2.1. Uzleti 6tlet és életképességi vizsgalat

Minden vallalkozas alapja az o6tlet: ki kell talalnia, milyen Uzleti lehetéségbe kivanja eréforrasait
befektetni. Vallalkoz6 (ahogyan ezt a vallalkoz6éi kompetencia tananyag résznél mar emlitettiik)
végzettségtél, kortol és nemtdl fliggetlendl barki lehet.

Az igazan sikeres cégek legtdbbjét olyasvalaki alapitja, akinek egy éGtlete és egy nagy alma van.

Az lizleti lehet6ség alapjat jelents 6tlet barmikor kipattanhat az On fejébdl is, de egyszeriibb, ha nyitott
szemmel és fillel jar itthon és kilféldon. A nyitott gondolkodassal kdnnyen felfedezheti azokat a ki
nem elégitett vagy nem megfelel6 mdodon kielégitett igényeket, amelyeket az lgyfelek keresnek, vagy
pedig egy itthon még nem létez§ jo kilfoldi btletet lltethet at a hazai piaci kérnyezetbe.

3 A tanegység ezen részének szerzéje: Potapi Rita (Képzési anyag 2015).
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Az otlet megfogalmazasatél a megsziletd termékig vagy szolgaltatasig minden egyes fejlesztési
szakasz kiadast, koltséget jelent, ezért a vallalkozas beinditasat gondos o6tletkivalasztd és fejlesztd
munkanak kell megeléznie. Elsé Iépésként tehat az otletforras felkutatasa, az otletek begyijtése a
fontos. Ennek nagyon sok mddja lehet, itt felsorolunk néhanyat, de lehet, hogy On majd egészen mas
forrasbdl talalja meg a sajat otletét.

Jarjon nyitott szemmel, és figyelje a kdzvetlen és tagabb kdrnyezetét!

Legyen mindig Onnél egy kis notesz és toll, hogy kéznél legyen, ha jegyzetelni

/ I \\ akar egy otletet vagy gondolatot!

Lapozgassa tObbszor ezt a noteszt nyugodtabb pillanataiban, és gondolja at
melyik Otletben rejlik lehetéség, hogy valdosagga valjon!

Otletek létrehozasa

Sajat sziikségletek: Mi az, amirél ugy érzi, hogy Onnek sziiksége lenne ra, de
mégsem jut hozz4? Most ne valami extrara gondoljon, hanem példaul arra, hogy
szeretne sportolni esds id6ben is, de azon helyen, ahol lakik erre nincs lehetéség.
Masok sziikségletei: Hasonlbéan a sajat sziikségleteihez kezdjen el vizsgalodni, és a
koézvetlen kdrnyezetében élbket (csaladokat, baratokat, ismer&sbdket) kérdezze meg,
hogy nekik milyen igényeik, szliikségleteik vannak, amelyekre nem talalnak megoldast.
Mihez ért, mi a hobbija? Milyen kompetenciakkal rendelkezik? Egy vallalkozasi
Otlet alapja lehet sajat szaktudasa és az évek soran megszerzett kompetenciai is.
Kezdhet olyan szakmai vallalkozasba, amihez ért, de egy specialis ismeret
Onmagaban is 6tletként szolgalhat egy sikeres vallalkozas megalapitasahoz. Hobbija
gyakorlasa soran, online k6zdsségi fellletek vagy offline csoportok tagjaként is
megismerhet olyan kielégitetlen igényeket, amelyek Ujabb &tleteket adhatnak Onnek
egy vallalkozas elinditasahoz.

Ujsagok, internet, média: Ujsagok, magazinok figyelmes olvasasa kézben vagy a
vilaghalot bongészve szintén szamos vallalkozasi 6tletre bukkanhat. Informaciokat
szerezhet olyan szolgaltatasokrél, melyek sajat orszagaban, élethelyén nem érhetéek
el. Olvashat olyan vasarléi visszajelzéseket, amelyek egy adott, mar piacon Iévé
termék vagy szolgaltatas iranti elégedetlenséget fejeznek ki, s innen tamadhat az On
Uj Gtlete egy jobb termék vagy szolgaltatas formajaban.

Otletek tovabbgondolasa, lemasolasa: Merithet dtletet mar miikodé vallalkozasok
példajabdl is. (Figyeljen a szerz6i és egyéb licencjogokra!) Lehet, hogy éppen arra
figyel fel, hogy egy meglévé piaci igényt nem tudnak a piacon 1évé vallalkozasok
megfeleléen kiszolgalni az On lakéhelyén pl. nincs olyan hely, ahol a kisgyermekes
anyak kavézhatnak, beszélgethetnek, képzéseken vehetnek részt, és kdzben a
gyerekeik is jatszhatnak, tehat érdemes egy csaladbarat kavézo étletén elgondolkodni.

Uzleti otletrél csak azutan beszélhetink, ha egy ol felépitett
szempontrendszeren mar atment az otletink. (Ezt nevezzik validalasnak,
értékelésnek)

Az alabbi részben a dr. Vecsenyi Janos, egyetemi tanar altal kifejlesztett ,Eletképességi teszt”
(MOZAIK) néven ismert vizsgalati szempontrendszeren keresztil tesztelheti az 6tletét.
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Vizsgéljia meg és validalja lizleti 6tletét az alabbi ,Eletképességi teszt” alapjan! A
,nem tudom” valasz sok esetben fejlesztendd terlletet takar, illetve az adott
tertlethez kapcsol6dd hianyos informaciot. Gondolja at, mennyire relevans az
Otletére vonatkozdan az adott kérdés!

Eletképességi teszt (dr. Vecsenyi Janos modellje)"™

Piacképes az a termék vagy szolgaltatas, amely valosagos, létezé vagy felkelthetd vevdi igényt elégit
ki, amelyre ismétl6dé fizetéképes kereslet varhato.

Versenyképes a termék vagy szolgaltatas, ha a varhatdé versenytarsak ellenére eladhaté, mert
mindségben vagy arban (kdltségben), illetéleg mas, a vevék szamara fontos szempontbdl kedvezébb
a versenytarsak termékénél vagy szolgaltatasanal.

Mikodbképes a termék vagy szolgaltatds, ha a vallalkozas képes a terméket el6allitani, a
szolgaltatast nyujtani a vevd szamara fontos paraméterek (pl. mennyiség, minéség, hatarid6) szerint.

Uzletképes az a termék vagy szolgaltatas, amellyel nyereséget lehet elérni a rendelkezésre allo vagy
megszerezhetd eréforrasokkal.

Mindez azonban nem elég. A vallalkozast csak akkor érdemes elinditani, ha On rendelkezik a kell6
elszantsaggal, és tényleg akarja ezt a vallalkozast.

™ Tudatos indulds, sikeres folytatas” Vallalkozasi ismeretek munkafiizet kezd6 vallalkozonéknek, 2011, SEED Kisvallalkozas-
fejlesztési Alapitvany, dr. Vecsenyi Janos Eletképességi teszt modellje.
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Otletiink piacképességének vizsgalata

Ahhoz, hogy megallapitsuk, mennyire piacképes a termék- vagy szolgaltatasi 6tletiink, valaszoljunk a
kovetkezd kérdésekre, majd értékeljik az eredményeket a kdvetkez6 tablazatban!

Kérdések a piacképesség megallapitasahoz

. Van-e a termékiinkre, szolgaltatdsunkra tényleges igény, vagy felkelthet6-e ez az
igény?

. Kik vennék meg, kik lennének a vev8ink?

. Miért vennék meg?

. Mennyien vennék meg?

. Mennyiért vennék meg termékiinket, szolgaltatasunkat?

. Megvehetnék-e a termékulnket, szolgaltatasunkat? (PI. Kell hozza forgalomba hozatali
engedély.)

. Hol vennék meg?

A piacképesség értékelése

Tegyen egy x jelet a véleményét leginkabb tiikr6z6 valasz mellé!

A piacképesség feltételei lgaz Nem Nem
tudom | igaz

Van tényleges vagy felkelthetd igény termékiinkre,
szolgaltatasunkra.

Azonositottuk, hogy milyen vevékorre szamithatunk.

Vev6ink szamara vilagos (lesz), hogy miért, milyen gyakran, meddig
fogjak termékiinket megvenni, szolgaltatdsunkat igénybe venni.

Kell6 szamu vevénk lesz az altalunk azonositott vevokorbal.

Vevékorink szamara elfogadhato6 az altalunk kalkulalt ar.

Az értékesitésnek nincs forgalomba hozatali akadalya.
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A piacképesség feltételei lgaz Nem Nem
tudom | igaz

Megvannak az értékesités helyszinei, modszerei.

Osszesen:

Piacképes?

Otletiink versenyképességének vizsgalata

Ahhoz, hogy megallapitsuk, mennyire versenyképes a termék- vagy szolgaltatasi o&tletlnk,
valaszoljunk a kdvetkezd kérdésekre, majd értékeljuk az eredményeket a kdvetkezé tablazatban!

Kérdések a versenyképesség megallapitasahoz

. Miért pont télunk fogjak a vevOk beszerezni a terméket vagy szolgaltatast? A
versenyeldny, a kiilénlegesség, a sziikséges plusz (USP=EGYEDI ELADASI
POZICIO).

. Kikkel kell versenyezniink, és milyenek lesziink hozzajuk képest?

. Szamithatunk-e Uj versenytarsakra, és tudjuk-e, hogy miért?

. Mennyire figgunk a szallitotél?

. Mennyire figgunk a vev8inktdl?

. Mivel tudjak a mi termékilinket helyettesiteni?

. Biztosak vagyunk abban, hogy meg tudjuk nyerni a vevét?

A versenyképesség értékelése

Tegyen egy x jelet a véleményét leginkabb tiikr6z6 valasz mellé!

A versenyképesség feltételei Igaz Nem Nem
tudom | igaz

Van a vev8k szamara fontos, észrevehetd versenyel6nyink.
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A versenyképesség feltételei Igaz Nem Nem
tudom | igaz

A versenytarsak ellenére van esélylink a kivant értékesitési
nagysagrend elérésére.

Uj versenytarsak belépése nem veszélyezteti jelentésen a varhatd
piaci helyzetlinket.

A szallitdink nem hozhatnak minket kiszolgéltatott helyzetbe.

A vevéink nem hozhatnak minket kiszolgaltatott helyzetbe.

Nem varhat6 olyan termék vagy szolgaltatas megjelenése a piacon,
ami szikségtelenné tenné a mi termékunket, szolgaltatasunkat.

Vannak olyan modszereink, eszkdzeink, amelyekkel meg tudjuk
szerezni a vevdinket.

Osszesen:

Versenyképes?

Otletiink miikodéképességének vizsgalata

Ahhoz, hogy megallapitsuk, hogy mennyire mikdédéképes a termék vagy szolgaltatasi 6tletlnk,
valaszoljunk a kdvetkezd kérdésekre, majd értékeljuk az eredményeket a kdvetkezé tablazatban!

. Kérdések a miikodéképesség megallapitasahoz

. El6 tudjuk-e allitani a terméket, tudjuk-e nyujtani a szolgaltatast?

. Van valaki a vallalkozasban, aki ért hozza?

. Milyen médszerrel, milyen technolégiaval fogunk termelni, szolgaltatni?
. Van valami jogi akadaly?

. Hogyan szerezhet6k meg a sziikséges eszkdzok, a telephely?

. Kikkel fogjuk mikddtetni?
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. Ki mit fog csindlni a tulajdonosok kézul?
A miikodéképesség értékelése

Tegyen egy x jelet a véleményét leginkabb tiikr6z6 valasz mellé!

A miikodéképesség feltételei Ilgaz Nem Nem
tudom | igaz

Képesek vagyunk eldallitani a terméket, nyujtani a szolgaltatast.

Van felkészllt szakemberink, aki ért a termékhez, a szolgaltatashoz,
és ismeri az lUzletag sajatosséagait.

Ismerjuk az alkalmazni kivant technoldgiat, folyamatot.

Rendelkezlink a sziikséges engedélyekkel, teljesiteni tudjuk az
Osszes indulasi feltételt.

Megszerezhetdnek tartjuk az eszkdzoket.

Megszerezhetdnek tartjuk a sziikséges felkésziiltségl és varhatéan
elkotelezett dolgozdkat.

A tulajdonosok egyértelmien tisztaztak és elfogadtak, hogy milyen
munkamegosztasban, milyen szerepet vallalnak a vallalkozasban.

Osszesen:

Miik6d6képes?

Otletiink iizletképességének vizsgalata

Ahhoz, hogy megallapitsuk mennyire lzletképes a termék vagy szolgaltatasi 6tletiink, valaszoljunk a
kovetkezd kérdésekre, majd értékeljik az eredményeket a kdvetkez6 tablazatban!
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Kérdések az uzletképesség megallapitasahoz

. Mibél lesz a bevétel?

. Milyen kéltségek lesznek?

. Képes-e a vallalkozas nyereséget termelni?

. Tudjuk-e, hogy mekkora befektetéssel indithatd, és hogy mekkora a potldlagos
beruhazasi igény?

e  Tudjuk-e, hogy mikortdl lehet a vallalkozas nyereséges?

. Tudjuk-e, hogy mikorra téril meg a befektetett téke?

. Megeéri-e ezt a vallalkozast elinditani?

Az lzletképesség értékelése

Tegyen egy x jelet a véleményét leginkabb tiikr6z6 valasz mellé!

Az lzletképesség feltételei Ilgaz Nem Nem
tudom igaz

A vaéllalkozasnak olyan a terméke vagy szolgaltatasa, amelyért a
vevlk hajlanddk lesznek fizetni, és ebbdl a vallalkozasnak
bevétele lesz.

Ismerjuk a vallalkozas varhato allandoé és valtozé koltségeit.

A vaéllalkozas bevételei varhatdan tartosan meghaladjak a
koltségeit, képes nyereséget termelni a termék vagy szolgaltatas
értékesitésébdl.

Rendelkeziink a sziikséges indul6 tékével a vallalkozas
inditasahoz, az elsé néhany hénap mikoédéséhez.

Realis és elfogadhatd, amikortdl, illetve amilyen volumen esetén a
vallalkozas mar nyereségesen mikodik.

Elfogadhaté szdmunkra az az id6, amikorra a vallalkozasba
fektetett téke megtérul.

A tulajdonosok szamara megéri ezt a vallalkozast elinditani.

Osszesen:

Uzletképes?
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Akarja On ezt a vallalkozast?

Ahhoz, hogy megallapitsuk, mennyire elszant, hogy termék vagy szolgaltatasi otletét vallalkozassa
alakitsa, valaszoljon a kdvetkez6 kérdésekre, majd értékelje az eredményeket az aldbbi tablazatban!

Kérdések elszantsaganak megallapitasahoz

. Szivesen foglalkoznék ilyen tgyekkel?

. Kell6en izgalmasnak talalom, hogy ilyen ligyekkel foglalkozzam?

. Van tapasztalatom ilyen terlleten?

. Van tapasztalatom az lzletszerzésben?

. Vannak kapcsolataim, amelyekkel sikeressé tehetem a vallalkozast?

. Van tapasztalatom masok munkajanak dsszehangolasaban, iranyitasaban?

*  Akarom-e, kell6en elszant vagyok-e, hogy elinditsam és mikddtessem ezt a
véllalkozast?

A vallalkozé6i elszantsag értékelése

Tegyen egy x jelet a véleményét leginkabb tiikr6z6 valasz mellé!

Az elszantsag feltételei Igaz Nem Nem
tudom | igaz

Szivesen foglalkoznék ilyen tgyekkel.

Kell6en izgalmasnak talalom, hogy ilyen tgyekkel foglalkozzam.

Van tapasztalatom ilyen Gzleti tertleten.

Van tapasztalatom az lzletszerzésben.

Vannak kapcsolataim, amelyekkel sikeressé tehetem a vallalkozast.
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Az elszantsag feltételei Igaz Nem Nem
tudom | igaz

Van tapasztalatom masok munkajanak dsszehangoldsaban,
irdnyitasaban.

Akarom, kell6en elszant vagyok, hogy elinditsam és mikddtessem
ezt a vallalkozast.

Osszesen:

Tényleg akarom?

Osszefoglal6 értékelés az életképességi teszthez

Az eddigi értékelések alapjan foglalja 6ssze, hogy mit is tudott meg eddig j6vendé vallalkozasaval
kapcsolatban! A korabbi tablazatok utolsé soraibdl irja at ide, hogy milyen &sszefoglald
megallapitasokat tett!

Tegyen egy x jelet a véleményét leginkabb tiikr6z6 valasz mellé!

A vallalkozasi otlet életképességének feltételei Ilgaz Nem Nem
tudom | igaz

Piacképes

Versenyképes

Mikodbkeépes

Uzletképes

Akarom

Osszesen:

A vallalkozast érdemes elinditani

Amennyiben az 6t feltétel tdbbségében és az 5. feltételnél a valasz ,igen”, mig a 4. feltételnél a valasz
,nem”, akkor valésziniileg érdemes belevagnia a vallalkozasba.

Ahol ,talan” vagy ,nem” valaszt adott, nézze meg, hogy mit tehetne az ,igen” valasz érdekében!

Ha az életképességi tesztet kitoltdtte, nemleges valaszt kapott, és mégis
vallalkozasba kezdene, akkor gondolja at, hogy milyen mas lehetéségei adottak.
Legyen nyitott és kreativ!

Gondolja at azt is, hogy mely teriileteken van sziiksége kulsé segitségre, és
mely terlletek azok, amelyeket Onnek sziikséges fejlesztenie annak érdekében,
hogy vallalkozni tudjon. Ne adja fel elsére! Legyen kitarté! Képezze magat!
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Néha azonban az a megoldas, ha nem vallalkozik. Mindig mérlegeljen,
tervezzen és annak alapjan hozzon ddntést!

3.2.2. Uzleti stratégia

A tananyag ezen részének legfontosabb célja, hogy segitségével redlisan
atgondolja a vallalkozasi 6tletét, és megértse az Uzleti stratégia logikai
folyamatat.

Az uzleti stratégia teruletei

. Makro-, mikrokérnyezet elemzése (piacelemzés).
. JovBkeép, kuldetés, célok, értékek meghatarozasa.
. Rovid, k6zép, hosszu tavu tervek megfogalmazasa.
. Eszk6zok, eréforrasok, modszerek meghatarozasa.

A stratégiaalkotas teriiletén tobbféle mddszer is létezik, ez a tananyag az alabbi viziéra épuld
stratégiaalkoté médszert alkalmazza.

A fent megnevezett teriileteket az alabbi stratégiaalkotas 10 lépésben foglalja 6ssze.
Stratégiaalkotas 10 lépésben'®

1. Iépés: Egyedi terméktulajdonsag USP meghatarozasa (USP = ,Unique selling proposition”). Mitél
mas ez, mint barmelyik masik vallalkozas? Ez egy fontos pont, ezért van a vallalkozas a piacon.

2. 1épés: A kuldetés megfogalmazasa. Mivel foglalkozik a vallalkozas? Mit nyujt az Ggyfeleknek
(esetenként a tulajdonosnak)? Mit akar a vallalkozassal elérni a tarsadalomban vagy a koézvetlen
kérnyezetében, és ezt hogyan teszi?

3. lépés: A vizi6 megfogalmazasa. Hogy alakul majd a vallalkozas jov6je? Célcsoport, piaci
szegmens, piaci részesedés, versenytarsak stb. Hol képzeli el a vallalkozasat pl. 5, 10, 15 év mualva?

4. lépés: Helyzetfelmérés. A jelenlegi helyzet elemzése a SWOT moddszerével. Legyen &szinte
6nmagaval, és a valos helyzetet elemezze, hiszen a sajat vallalkozasat méri fel.

5. lépés: Az ligyfélprofil. A megcélzott Ugyfelek Osszetétele, karaktere, igényei, kora, neme, foéldrajzi
elhelyezkedése stb. Mi teszi 6ket boldogga, mi okoz problémat nekik?

6. 1épés: Mérfoldkdvek. A SWOT és az ugyfélprofiljanak meghatarozésa utén, annak eredményébdl.
Alapkérdés: Milyen lépésekben jutunk el a vizio altal leirt helyzethez? Mérhet6 Iépések kellenek,
legalabb egyéves idétartamra.

7. 1épés: Eréforrastérkép. A rendelkezésre allo eréforrasok feltérképezése. Mi all rendelkezésre, mire
van szikségik?

8. lépés: Akcioterv. Mit kell tenni ahhoz, hogy az egyes mérfoldkdvekhez elérjiink? Feladatok,
felel6sok, hatariddk, eszkdzok meghatarozasa. Ez sok esetben csak egy személyre, a vallalkozéra
harul, de gondoljon a beszallitékra és partnerekre is, hogy 6k hogyan tudnak ebben részt venni.

'® A tanegység ezen részének szerzéje: Potapi Rita, Képzési anyag 2015.
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9. Iépés: Nyomon kovetés. Ha mar mérhetd célokat tliztlink ki a 6. Iépésben, akkor mérjik is azokat!
Tervezett és tényleges adatok és tények Osszehasonlitdsa hetente, havonta, negyedévente, fél-
évente, évente annak tikrében, hogy melyik a célravezetd, és mire van eréforrasa.

10. lépés: Folyamatos stratégiai szemlélet. Negyedéves stratégiai attekintés, ujragondolasok és
finomitasok a vallalkozasra vonatkozoan.

A stratégia €16 dokumentum. Folyamatosan véltozhat a valtozo kiilsé és belsé
tényez6k hatasara.

3.2.3. Uzleti modellezés
Canvas iizleti modell '®

Az uzleti tervezési folyamat megalapozasat az uzleti modellezésnél fontos elkezdeni, vagyis azzal, a
vilagon ma mar mindenhol alkalmazott mddszertannal, amely egy attekintheté abran (,lzleti modell
vasznon”) abrazolja egy elképzelt vallalkozas minden Iényegi elemét

Ugyfélkapcsolat
F& tevékenységek o e

Ertékajanlat /
Stratégiai partnerek / 77’ N “ | < Ugyfelszegmens

. &

T~

F8 er8forrasok

Kéltségstruktura

Bevételi forrasok

1. kép. Canvas lizleti modell sablon (Forras: www.businessmodelgeneration.com sajat szerkesztés
magyarul)

A Business Model Canvas megalkotoja Alexander Osterwalder, svajci k6zgazdasz. Business Model
Generation cimi kdnyve 26 nyelven félmillié példanyban kelt el a megjelenésekor. Ebben 470 Uzleti
modellt elemez. 2017-ben mar tébb mint 5 milliéan alkalmaztak és fejlesztették tovabb a k6zdsségi
licenc ala tartoz6 mddszert. A Canvas modszer legjobb része, hogy nem szab kereteket, igy Uj
modelleket is kitalalhat vele. Egyetlen oldalon, "vasznon" kell bemutatnia mindazt, hogy mibél is lesz
pénze a vallalkozasanak. Hasznalhatja a vallalkozas inditasakor, a mikodés folyaman vagy egy
fejlesztési szakaszban is, de egy projekt megtervezésére is kivaldan alkalmas. A tananyag a
vallalkozas inditasa elétti tervezési szakaszban ajanlja a Canvas Uzleti modell elkészitését.

'® A tanegység ezen részének szerzéje: Potapi Rita, Képzési anyag 2015, a ,Business Model Generation” cimi knyv alapjan
szerkesztett.
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A Canvas modell Iényege, hogy 9 terllet alapjan vazolja az Uzleti elképzelését, vagy megmutatja
vallalkozasanak mikodé Uzleti modelljét. A ,vaszonra” (mint egy fest6 a sajat képének vasznara)
tekintve pillanatok alatt atlathaté a mikodoéképesség, és gyorsan eészreveheték a hibak, gyengeségek.
Négy nagy kategoriara lehet osztani:

. infrastruktara (tevékenységek, partnerek és eréforrasok),

. értékajanlat (amivel meg akarjuk gy6ézni a vevéket)

. vevlk (beleértve a vevéi kapcsolatokat, az értékesitési csatornakat és a vevéi
szegmenseket),

. valamint a pénzigyek (koltségek és bevételi forrasok).

Az infrastruktira csoport harmas egységet alkot, az értékteremtés a kiindulé pontja a vevéi
harmasnak, és mindennek az alapja a két pénzugyi rész.

Az ,Gzleti modell vaszon” médszertanarol tovabbi informaciok a
www.businessmodelgeneration.com oldalon olvashatok. A moédszertan
kdézosségi licenc ala tartozik, ezért ezt a weboldalcimet minden dokumentumon
kotelez6 feltlintetni.

Stratégiai Partnerek F6 tevékenységek Ertékajanlat Ugyfélkapcsolatok Ugyfélszegmentaciod
(Key Partners) (Key activities) (Value propositions) (Customer Relationships) (Customer Segments)
Fé erdforrasok Ertékesitési csatornak

(Key Resources) (Channels)
Koltségstruktira Bevételi forrasok
(Cost Structure) (Revenue Streams)

2. kép. : Canvas sablon (Forras: sajat szerkesztés)17

' A tanegység ezen részének szerzéje: Potapi Rita, Képzési anyag 2015, a ,Business Model Generation” cimii kdnyv alapjan
szerkesztett.
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A CANVAS iizleti modell az alabbi 9 modulbél all'®
Els6: A vallalkozas ugyfélcsoportjai: akik a majdani termékeket és szolgaltatasokat megvasaroljak.

. Kiknek teremtiink értéket?
. Kik a legfontosabb lgyfeleink?

Masodik: A vallalkozas értékajanlatai: vagyis azon értékek, amelyek miatt az egyes tgyfélcsoportok a
vallalkozas termékeit vagy szolgaltatasait valasztjak.

. Milyen értéket nyujtunk az tgyfélnek?

. Az ugyfél milyen problémajat segitliink megoldani?
. Milyen vevdigényeket elégitiink ki?

. Milyen termékeket/szolgaltatasokat kinalunk?

Harmadik: A vallalkozas értékesitési csatornai: amelyeken keresztll eljuttatia a termékeit és
szolgéltatasait az lgyfeleihez.

. Milyen csatornan keresztil szeretnénk elérni a fogyasztdkat?
. Most milyen modon érjuk el 6ket?

. Milyen hatékonysaggal?

. Hogyan hangoljuk 6ssze 6ket a vasarlasi szokasokkal?

Negyedik: A vallalkozas Ugyfélkapcsolatai: ahogyan létrehozza, apolja és erdsiti a kapcsolatait az
ugyfeleivel.

. Mit varnak el az egyes ugyfélcsoportok t8link?
. Milyen a jelenlegi ugyfélkapcsolat?

. Mennyit kdltiink a kapcsolattartasra?

. Hogyan illeszkedik a modelliink t6bbi részéhez?

Otédik: A vallalkozas bevételi forrasai: vagyis, hogy milyen fé forrasokbél szamit bevételekre, milyen
nagysagrendben.

. Mi az, amiért az Ugyfelek valdban hajlandok fizetni?

. Mit fizetnek jelenleg? Hogyan fizetnek?

. Hogyan szeretnének fizetni?

. Milyen az egyes bevételi forrasok aranya a teljes bevételhez képest?

Hatodik: A vallalkozas f6 er6forrasai: amelyek szikségesek az elképzelt tevékenységek
elinditasahoz.

. Milyen eréforrasokra van szikséglink az értékajanlatainkhoz?
. Milyen eréforrasokra van szikségtink az tgyfélkapcsolatokhoz?
. Milyen eréforrasokra van szukséglnk a bevételekhez?

Hetedik: A vallalkozas f6 tevékenységei: amelyeket el kell végeznie az elképzelt mikodéshez.

. Milyen tevékenységet igényelnek az értékajanlataink?

. Milyen tevékenységet igényelnek az tugyfélkapcsolataink?

. Milyen tevékenységet igényelnek az értékesitési csatornaink?
. Milyen tevékenységet igényelnek a bevételeink?

A tanegység ezen részének szerzdje: Potapi Rita, Képzési anyag 2015, a ,Business Model Generation” cimi kdnyv alapjan
szerkesztett.
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Nyolcadik: A vallalkozas legfontosabb stratégiai partnerei: szilkséges partnerek ahhoz, hogy a
tervezett tevékenysegek megvalodsithatdk legyenek.

. Kik a partnereink?
. Kik a beszallitéink?
. Mit szerzlink be a partnereinkt6l?

Kilencedik: A vallalkozas koltségstrukturaja: vagyis, hogy a mikoédésbdl milyen f6 koltségtételek
kovetkeznek, milyen nagysagrendben.

. Mik a legfontosabb koltségeink?
. Melyek a legdragabb eréforrasaink, tevékenységeink?

/N Nl = S
3. kép. Canvas lizleti modellezés (Forras: www.businessmodelgeneration.com)

Hasznalati elvek'®

Az Uzleti modellezéshez nem sziikséges semmilyen szakmai vagy iskolai eléképzettség, csakis a
modszer ismerete. Barki el tudja késziteni egyedul vagy kisebb-nagyobb csoportban, és akar on-line
alkalmazassal megoszthatja masokkal is. Angol és mas idegen nyelven mar rengeteg ,Canvas” érhetd
el az interneten keresztil (Akar a Google keresdjébe is beirhatja, hogy: ,business model canvas”.).

Az aldbbiakban a szerz6k altal sszeallitott hasznalati tanacsokat soroljuk fel.

. Hasznaljon ,,post-it”-eket! A ,post-it’-et kdnnyen és gyorsan at lehet helyezni, ha azt
veszi észre, hogy éppen a nem megfeleld helyre tette.

% A tanegység ezen részének szerzéje: Potapi Rita, Képzési anyag 2015, a ,Business Model Generation” cimii kényv alapjan
szerkesztett.
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Uzleti terv®®

EFOP-1.2.6-VEKOP-17-2017-00001

Hasznaljon szineket! A szineket tébbféleképen is hasznalhatja, egy-egy
igyfélcsoportra vonatkozéan ugyanazt a szint hasznalja vagy az On szamara mar
meglévd dolgokat, illetve hianyossagokat jeldlje mas-mas szinnel. Legyen kreativ! A
szineknek legyen logikai tartalmuk!

Vizualizaljon! Sokan nem irni szeretnek, hanem rajzolni, ezért Iétezik olyan Canvas
Uzleti modell, amelyben szdvegiras helyett rajzos, szimbolikus példakkal rajzoljak le az
adott részt.

Dolgozzon ki tobb valtozatot! Mindenki sajat maga dontse el, hogy tébb valtozat
esetében minek alapjan késziti el az uzleti modellt! Lehet egyes célcsoportokra
vonatkozoan is késziteni egyet-egyet, vagy akar egy ,most” és egy ,joévébeni allapotot”
bemutaté Uzleti modellt is tervezhet.

Prezentaljon és vonjon be masokat! EI6nyds, ha Gzleti modelljét masnak is meg
tudja mutatni és visszajelzést kérni. Masok bevonasaval lehet, hogy olyan dolgokat is
talal, amelyeket sajat szakmai vagy tapasztalati t6kéje alapjan nem irt volna bele, mert
nem gondolt ra.

Tanuljon masoktél! A vilaghalon és kiildnb6zé ,meet up”-okon (talalkozékon) a
,Canvas” Uzleti modellezés mar elterjedt, €s a mar meglévd és elkészilt modellekbél
sokat lehet tanulni. Ha mélyebben is érdekli a mdédszer és lehetéségei, akkor olvassa
el a magyarul megjelent kdnyvet is.

A vdllalkozdi 6tletére vonatkozdan tervezze meg vallalkozasa Uzleti modelljét!

Miel6tt elkezdi a munkat, az alabbiakat gondolja at!
. Mi a vallalkozas célja és értékrendje?

. Milyen iparagban helyezkedik el?

. Kik alkotjak a vallalkozast?

. Milyen tevékenységet végeznek?

Kezd&dhet az Uzleti modellezés! Legyen kreativ és nyitott! Lehetséges, hogy
nem mindent tud majd valds tényekkel kitdlteni, de legyen bator, és hasznalja a
tudasat! A cél, hogy a vallalkozasra vonatkozdéan megtapasztalja az Gzleti
modellezés logikai folyamatat!

Ha on-line formaban szeretné elkésziteni a Canvas Ulzleti modellt, és azt
szeretné masokkal is megosztani, akkor az alabbi weboldalon teheti meg. (Az

~ oldal angol nyelvi.)

https://canvanizer.com/choose-canvas

Ebben a fejezetben rdviden az uUzleti terv készitésérél és annak tartalmi részeirdl sajatithat el
ismereteket. Egy vallalkozast lehet ugy is inditani, hogy nincs Uzleti terve, azonban egy kezdd
vallalkozonak érdemes elkészitenie ahhoz, hogy a vallalkozdsanak tervét minimum egy évre elére
lassa. Kuldndsen akkor fontos az Uzleti terv, ha ezzel anyagi er&forrast szeretne megszerezni.
(palyazat, hitel, befektetd).

? A tanegység ezen részének szerzéje: Potapi Rita, Képzési anyag 2015.
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Mikor késziiljon lzleti terv?
Az lzleti terv készlilhet:

. a vallalkozas alapitasakor,
J a vallalkozas fejlesztésénél,
. vagy az mikddés soran barmikor.

Milyen tipusu uzleti terv késziilhet?

. A vallalkozas miikddésének tervezésénél a sajat forrasok felhasznalasahoz és a
fejlesztéshez nyujthat segitséget. A terv elkészuiltét egy uzleti dontés kdveti, amelyet
maganak a vallalkozasnak a vezetése hoz meg a terv tartalmara vonatkozéan.

. Az Uzleti tervezés lehet kiils6 dontés alapja is, példaul amikor egy hitelez6 pénzt
biztosit a vallalkozas szamara. Ekkor a terv elkészitését a kiilsé fél irja eld, és részben
ennek alapjan dont a forras odaitélésérél.

Milyen id6tavra késziilhet egy lizleti terv?

. Minimum egy évre, de lehet tébbéves is.
Az lzleti terv fejezetei
Az Uzleti terv altalaban az alabbi tiz fejezetet tartalmazza

. A vallalkozas alapadatai. A vallalkozas neve, cime, székhelye, telephelyei, alapitasi
éve, tulajdonosi adatai, szamlaadatai, miikddési kére és egyéb olyan informaciok,
amelyeket a kuls6 fél megkovetel. It szikséges feltlintetni a ,bizalmas” feliratot, ha
nem akarjuk, hogy masok olvassak.

. Vezetbi 6sszefoglalé. A teljes Uzleti terv Iényegi 6sszefoglalasa, amely a gyors
megismerést, attekintést szolgalja.

. A vallalkozas bemutatasa. Ide tartozik a vallalkozas alapitasanak ideje, célja, a
vallalkozas kildetése, mikodésének torténete. Be kell mutatni a fejlesztéseket, a
célokat, a vallalkozas er6forrasait és lehetéségeit. Ez a rész tartalmazhat egy agazati,
iparagi attekintést is.

* A termék vagy szolgaltatas bemutatasa. Ez a rész megismerteti az olvaséval a
fokuszban szerepl6 terméket vagy szolgaltatast. Itt térténik meg a versenyel6nydk
elemzése.

. Miikodési terv. Itt kap helyet a technoldgia bemutatasa. Azt vazoljuk, hogy a
véllalkozas hogyan fogja eldallitani termékeit, milyen médon fogja nyujtani
szolgaltatasait.

. Marketingterv. Ebben a fejezetben mutatjuk be a vallalkozas értékesitési
koncepciojat. Azt, hogy a vallalkozds hogyan ismeri meg a piacot, hogyan
alkalmazkodik annak igényeihez, és hogyan igyekszik azt befolyasolni.

. Pénziigyi terv. A fejezet megvilagitja a vallalkozas pénzigyi helyzetét, és elemzi azt.
Itt kell atfogo elbrejelzést adni a vallalkozas pénzigyi teljesitményérdl, arrédl példaul,
hogy mekkora forgalom kell ahhoz, hogy a vallalkozas fedezni tudja kéltségeit. Be kell
mutatni a varhatd nyereséget/veszteséget!

. Szervezeti felépités. Itt mutatja be a tervkészité a munka- és felel6sség-megosztast,
a vallalkozas felépitését.

. Kockazatelemzés. Ide tartozik a vallalkozas bels6 mikddésének és kilsd
kérnyezetének kockazat szempontu elemzése.
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. Mellékletek. A mellékletben kapnak helyet az anyaghoz kapcsolédé okiratmasolatok
(eredetiek), tablazatok, grafikonok, fotok, életrajzok stb. Minden, ami kapcsolédik az
Uzleti terv anyagahoz és illusztralja azt.

Az Uzleti terv jelentdsége abban all, hogy a segitségével elemezheték,
végiggondolhatdk a gazdasagi dontések. Egy uzleti terv elkésziiltét minden
esetben gazdasagi dontés koveti. Példaul: hogy egy induld véllalkozas esetében
a vallalkozas elindithaté-e vagy sem; elegend6-e a belsd eréforras, vagy kuilsé
erbforrast is szikséges bevonni stb.

Az Uzleti terv gyakran kap olyan biralatokat, hogy csak egy része alapul valos informacidkon, és
inkabb feltételezésekre épit. Ennek ellenére kdvetelmény akkor, ha a vallalkozas pl. hitelt szeretne
kapni a banktdl.

Ezenkivll segiti a véallalkozét abban, hogy:

. elképzeléseit irasban régzitse, alaposan atgondolja,

. meghatarozza a tervével kapcsolatos tennivaldkat,

. mérlegelje a terv megvaldsithatdsaganak redlis lehetéségeit,
meghatarozza becsiilt kdltségeit és jovedelmezdségét.

Ha vallalkozasba kezd, mindenképpen készitse el az lzleti tervet! Igaz, hogy
— = | /dGigényes, és sok mindennek utana kell jarnia, de mire befejezi a megirasat,
7 addigra minden Iépést alaposan atgondol, ami segit abban, hogy biztos déntést
/ I \ tudjon hozni, megéri-e a vallalkozast elinditani vagy sem.

Az Uzleti tervben nem a terv a fontos, hanem a tervezés folyamata! (szerzéi)21
3.24. Megvalc’>sités22

A tananyag ezen része arrdl szol, hogy On a meglévé tervei alapjan az eréforrasainak
felhasznalasaval, meglévé moddszereivel valdsitsa meg vallalkozoi otletét, és mikodtesse
vallalkozasat.

A megvaldsitas négy szakaszbdl all:

. mikodtetés,
. ellenérzés,

. értékelés,
 fejlesztés.

Mikodtetés: A vallalkozas operativ mikodése folyamatos jelenlétet igényel annak vezetdjétdl. A
megvaldsitas ezen részében derll ki, hogy a vallalkozonak mennyi mindenhez kell értenie, és minden
tertletet neki kell kitalalnia, terveznie, megvaldsitania. A mikddtetés soran az er6forrdsok minésége
és mennyisége fogja meghatarozni, hogy a vallalkozénak mennyit kell a tevékenységekre forditania
ezekbdl. Ha lehetséges, akkor gondolja at, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a munkatarsai,
partnerei, beszallitéi tudnak Onnek elvégezni.

' A tanegység ezen részének szerzéje: Potapi Rita, Képzési anyag 2015.

2 A tanegység ezen részének szerzéje: Potapi Rita, Képzési anyag 2015.
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Kezd§ vallalkozok egyik legnagyobb hibaja, hogy mindent egyedul akarnak
— === | Megoldani, és nem mernek segitséget kérni. Legyen tagja vallalkozdi kluboknak,
7 ~ csoportoknak, és ossza meg az On elétt allé kihivasokat és azok megoldasait a
/ | \ tobbi vallalkozoval!

Ellenérzés: Egy vallalkozasra rengeteg jogi és pénziigyi jogszabaly vonatkozik, amelynek betartasa
és be nem tartdsa jogi, illetve pénziigyi kovetkezményekkel jar. Keressen fel szakért6t, akiben
megbizik, és aki naprakész a szakmajaban! A kilsé ellenérzés a jogszabalyi kotelezettségnek vald
megfelelés. A belsé ellenbérzést maga a vallalkoz6 végzi id6kézonként a vallalkozasara vonatkozdan:
felméri er6forrasait és annak felhasznalasat, valamint a hozzajuk kapcsolédé eredményeket.

Kezd§ vallalkozok a tulterheltség miatt ezt a tevékenységet felejtik el a
— == | l€ghamarabb, és csak akkor dobbenek ra az ellenérzés hianyara, amikor kiderdl,
7 ~ hogy valami nem a tervezettnek megfelel6en mikddik. Szanjon havonta, két-

havonta vagy negyedévente egy napot arra, hogy ezeket az ellen6rzéseket
elvégzi. Készitsen hozza naptarbejegyzést!

Kuls6 ellenérzés esetén a konyvelb, Ggyvéd vagy egy szakértd a megfelel
szakember. Kérjen tanacsot t6liik!

Ertékelés: Egy vallalkozas életében fontos, hogy a vallalkozas tevékenységével osszefiiggd
informaciokat folyamatosan 6sszegezze és elemezze. Lehet ez egy negyedéves értékelés gazdasagi,
marketing szempontbdl, vagy egy lgyfélelégedettségi kérdSiv elemzése. A mindségi és mennyiségi
mutaték nem hazudnak, és a vallalkozas szamadatai, valamint az értékajanlatanak ismertsége
megmutatja azt, merre is tart a vallalkozas.

Kezd§ vallalkozas esetében a havonkénti értékelés ajanlott.

— mm= | Kérjen mindig visszajelzést tgyfeleitdl, és figyeljen Ggyfelei visszajelzéseire!

”’ ~
/ I \ Figyelje az allando vasarldit és azok vasarléi szokasait!

Fejlesztés: A piaci kdrnyezet, a tarsadalom és még mas kiilsd tényezd is sok esetben arra kényszeriti
a vallalkozét, hogy folyamatosan fejlessze vallalkozasat, legyen ez egy Uj termék/szolgaltatas
bevezetése, Ujabb munkatars felvétele, eszkdzparkbdvités vagy a kilféldi piacra |épés lehetésége.

Kezd6 vallalkozas esetében az elsd egy év utan érdemes mérlegelni, hogy
— == | SZUkség van-e fejlesztésre, vagy ez csak egy kés6bbi idépontban lesz
7 ~ esedékes. A fejlesztéshez minden esetben tervet kell késziteni, amelyben
/ I \ pontosan kitér a tevékenységekre és eréforrasokra.

Ha vallalkozasba kezd, mindenképpen készitse el Uzleti terve alapjan a
vallalkozasa egyéves akciotervét! Ha csak tervezi, hogy vallalkozo lesz, és
valamelyik terlleten hianyossaga van, ami miatt nem lehetséges elinditani a
vallalkozast, akkor is érdemes akciodtervet késziteni azokrol a |épésekrdl,
amelyek a vallalkozas elinditasaig vezetnek. (Pl. Uzletet nyitna, de nincs még
Uzletvezet6i képesitése.)

Ez segit abban, hogy folyamatosan nyomon kdvesse a vallalkozasa haladasat.
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Akciodterv minta®®

Egyéves akcioterv vallalkozasinditashoz (altalanos negyedévekre lebontva)
Idépont Tevékenység, elvégzett Eré6forrasok/kapcsolatok | Tovabbi teendd, hataridé
feladat
Elsé A vallalkozasi otlet Sajat otlet Uzleti modell elkészitése
negyedeév: kitalalasa és tesztelése. 1 hénapon belul.
ter?/izési Online és kérdGives :
tagis A piaci kérnyezet felmérésnél segitség egy Eréforrasok gydjtése és
felmérése, elemzése. csaladtagtol. elemzése az elsé hénapban.
Az eréforrasok felmérése. Sajat megtakaritas, Kapcsolatok atgondolasa: ki
. ladi téke va alyazat | tud segitséget nyujtani a
Uzleti terv készitése. csa adi toke vagy palyaz 3 ,gl g ,,yuj, I,
utjan. kezdéskor? Els6 két honap.
Eszk6zok, targyak
felmérése stb.
Termékek, szolgaltatasok
vizsgalata.
Masodik Jogi és kényvelbi Vallalkozasfejleszt6 A vallalkozas bejegyzése,
negyedév: a | tanacsadas igénybevétele. | szervezet vagy kamara kotelezd iratok és
allalkoz3 ingyenes tana asa dokumentumok benyujtasa.
Vé a, <’)zas’ Hivatalos dokumentumok ! 9ye es tanacsad ! N ya
elinditasa és s utan. , ,
. , elkészitése. A véllalkozas
mikodtetése - 4 a L < ) o .
. . ., Ugyvéd és konyveld. tevékenységének elkezdése
Uzleti terv alapjan a . o .
. . . e e , és folyamatos mikodtetés
tevékenység elkezdése, Sajat eréforrasok és .
: ; — . (PR, marketing stb.).
hirdetése, partnerek, szakértbk bevonasa
ugyfelek szerzése. szlkség esetén.
Harmadik A vallalkozas napi Folyamatos eréforrasok Féléves értékelés utan a
negyedeév: tevékenységeinek biztositadsa a mindennapi kdvetkeztetések levonasa a
, , végzése, féléves elemzés mikodéshez (likviditas, kdvetkezd félévre.
avallalkozas | , =, = .
I . és értékelés, hogy jo cashflow). ) L
mikodtetése | ., . Termékek, szolgaltatasok
iranyba halad-e minden e . . .
(pénziigy, marketin Pénzugyi és mas vizsgalata és
p" . 9y’ g szamadatok vizsgalata kiadasok/bevételek
mikodeés stb. . . e
e konyvelbvel. felulvizsgalata.
szempontjabdl).
Negyedik Ugyfélkapcsolatok Szamadatok, tgyfelek Tovabbi Iépések atgondolasa
negyedév: a | elemzése. visszajelzései alapjan és megtervezése vagy
vallalkozas , , Y , mikddés és értékelés. Ujratervezése.
o ) Tevékenység mikodtetése,
mikodtetése, . et s C s
et s elemzése, értékelése. Stratégiai partnerekkel
értékelése, . TR
) . , val6 egyuttmikodés
elemzése Ujragondolas vagy . R PRy
e s . vizsgalata és apolasa.
mikddeés folytatasa.
Evvégi zaréas, eréforrasok

% A tanegység ezen részének szerzéje: Potapi Rita, Képzési anyag 2015.
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vizsgalata.

3.3. Sikeres vallalkozas

A vallalkozéi lét olyan, mint egy hullamvasut, sokszor érzi majd ugy magat, hogy ,fent” van és Oné az
egész vilag, sokszor pedig ugy, hogy ,lent” van és mindennek vége! A hullamvasut-érzés megoldasa
a folyamatos tervezés, értékelés és Ujragondolds. Legyen kreativ és mindig megujuld a
vallalkozasaban! Ha ezt nem felejti el, akkor élvezni fogja a vallalkozéi létet.

Néhany gondolat sikeres vallalkozasok elemzése utan, amely tdmpontot adhat Onnek abban, hogy
sikeres vallalkozo legyen.

. Higgyen benne és élvezze azt, amit csinal!

. Alkosson kiemelkedét és mindig lebegjen a szeme el6tt a cél, amit el akar érni a vilagban!
. Legyen lathaté és mutassa meg mire képes On és a vallalkozasal

. Legyen jo6 vezetd és Ggyeljen a folyamatos, zOkkenémentes miikddésre!

. Véllalkozasat lassa az lgyfél szemével is!

. A munkatarsak, partnerek, tigyfelek is legyenek biiszkék az On vallalkozasara!

. Gondosan ugyeljen a koltségvetésre!

N O O WN -

Gondolja at, hogy az On szamara mit jelent a sikeres vallalkozas fogalmal!
Sorolja fel!

Az aldbbi elérhetéségeken sikerese vallalkozasokrdl (vallalkozonékrél) olvashat:

— = https://seed.hu/konyvespolc

/ I \ http://www.dobbantoprogram.hu/rovatok/sikeres-nok/

http://www.legyelvallalkozono.hu/content.php?cid=cont 4d94df92cc6073.02594
404

http://www.mentor-net.hu/mentoraltak

http://elsomilliom.hu/tortenetek

4. AKCIOTERVEZES AZ ISMERETEKTOL A CSELEKVESIG

A képzés ezen tanegysége abban segiti a tanulni vagyot, hogy megtervezze
lépéseket a munkaerépiacra valo bekeruléséhez. A képzés elméleti és gyakorlati
feladatainak elvégzésével a résztvevl elkésziti sajat cselekvési tervét, és
tisztaban lesz azzal, melyek az elsé konkrét teendSi az A&llaskeresési
folyamatban.

41. A munkaltatéi elvarasok

Az allaskeresési akcioterv elkészitéséhez és a mindenkori élethelyzethez illeszkedd allas
megtalalasahoz elséként tekintsiik at a munkaltatéi elvarasokat!
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Képesség, megfeleléség az adott munkakdrh6z (Csak olyan munkat érdemes
megpalyazni, amelyhez megvan a megfelel6é szaktudasunk, tapasztalatunk.),
hajlanddsag a munkahelyi elvarasok kévetésére, elkdtelezettség a munkahoz,
irdnyithatosag, vezethetéség, csapatszellem,

Onallésag és a csapatjaték 6sszhangja,

professzionalis viselkedés (problémamegoldd képesség, valaszadasi képesség,
Onkontroll),

szakértelem: a szaktertletet ismerete, problémamegoldd képesség, egylttmikodési
képesség és képesség a kommunikaciora,

megbizhatdsag, szavahihetdség (Tudjuk, mit miért tesziink, és ezt masokkal is el
tudjuk fogadtatni.),

magabiztossag (ura a helyzetnek, biztos szakmai tudas, erkoélcsi érzék a napi feladatok
illetve kényesebb témak esetében is),

dnkontroll (személyes gondok és megoldatlan szakmai kérdések szétvalasztasa).

Munkavallaloként milyen elvarasaim és igényeim vannak a munkaidére,
fizetésre, munkakdrilményekre, munkaszervezésre vonatkozéan?

Milyen kizaré elvarasok lehetnek, amelyeknek semmiképpen sem tudok
megfelelni? (pl. utazasi id6)

Milyen igényeim vannak a munkavégzés korilményeivel kapcsolatban?

A sikeres id6kezelés alapjai

Az allaskeresés, mint ,munka” napirendbe iktatasahoz fontos az alabbi szempontokat szem el6tt

tartani:

El6szor a fontos dolgokkal foglalkozzon!

A feladatait megfelelé sorrendben végezze!

Mindig csak egy feladatra 6sszpontositson!

Végezze el a teljesitményét méré feladatokat ! (PIl. ha kitlizte célul, hany hirdetést
palyaz meg.)

Adja at a masok altal is elvégezhetd feladatokat!

Takaritson meg id6t!

Konnyebben végzi feladatait tervezéssel, mint tervezés nélkdl.
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4.3. A priorizalas és tervezés alapjai

Napi tevékenységtervezd sablon, melynek kitdltésével gyakorolhatjuk a feladataink strukturalasat és
az esetleges szikségtelen

4.4. On-line allaskeresési csatornak
4.41. Internetes kereséoldalak

. Barki kereshet rajtuk allast, elézetes tudastdl fuggetlenul.

. Barhol, barmikor hasznalhatok.

. Csak egy e-mail cim kell hozzajuk, ha értesitét szeretnénk beallitani.

. Beallithatok az értesitések Uj allasokrdl, ezért automatikus, nem igényel kilon idét,
figyelmet a keresés.

. Az automatikus értesitések az altalunk preferalt allasokrdl is beallithatok: pl. irodai
adminisztraciés munka Székesfehérvaron.

. Foldrajzi keresés is lehetséges, megtekinthetdk a kdrnyéken talalhaté aktualis
poziciok.

A legkdnnyebben hasznalhat6 keres6oldalakon csak be kell irnunk a kivant
munkakort, és maris megtekinthet6 a kinalat, illetve allasértesité e-mailt
allithatunk be:

https://hu.indeed.com/

https://www.jobmonitor.hu/

https://hu.jooble.org/

442.  Alasportalok

. Barki kereshet rajtuk allast, elézetes tudastdl fuggetlenul.

. Barhol, barmikor hasznalhatok.

. Regisztracio utan kereshetdvé valik a feltdltott 6néletrajz a munkaltaték szamara.
. Részmunkaid8s allasok is kereshetdk.

. Bériranytli menutpont: mi az irdnyado fizetés adott munkakérben?

. Magyarazé videok.

NAPI TEVEKENYSEGTERVEZES

Déatum Tevékenység Meddig tart Hogy érzem magam? Tevékenység Ki tud segiteni
Ndé a tevékenység? fontossaga ebben?
1-5
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A legnagyobb allasportalok Magyarorszagon:

https://www.profession.hu/

https://www.monster.hu/

Kozszféraban kereshet6 allasok: https://kozigallas.gov.hu

4.5. A valtoztatas elsé lépései, sikeres allaskeresés

451. A munkahelyek feltérképezése

. Kozvetitd cég beiktatasaval:

O O O O O O O

o

adatbazis a munkaltatok altal felajanlott munkakorokrél (t0bb lehetdseég),
adatbazis a munkavallalokrol,

hosszu tavu lehetdség,

megfelel6 diszkrécio,

leveszi a gondot a palyazé vallardl,

el6készit6 interju kdzvetitd cégnél,

segitség a tovabbi Iépésekre valo felkésziléshez (személyre szabott tanacsok, a
megpalyazni kivant munkakdr ismeretében),

bemutatas a munkaadonak.

. Hirdetésre torténd jelentkezéssel.
+  Allasborzéken.
. Csak ugy, utcarol:

ha tudjuk melyik cégnél, milyen pozicidban szeretnénk dolgozni,

alapos indoklas a kisérélevélben: megcélzott osztaly, munkakoér,

célkitlizések alapos, preciz megfogalmazasa, egyedi, személyesebb hangvétell
kisérélevél,

barmilyen munkatapasztalat, szakmai gyakorlat megemlitése,

személyes kapcsolatfelvétel a palyazat elétt (telefonon vagy személyesen),
kapcsolatok kihasznalasa, fokozott szerep az ajanldknak (kompetens személy).

4.5.2. Listak készitése az allaskereséshez az alabbi témakban javasolt:

. személyes kapcsolataim, akik segithetnek az allaskeresésben,

. cégek, vallalkozasok, intézmények a kdrnyezetemben, ahol szivesen dolgoznék,

. ismeréseim, akik elégedettek a munkajukkal, és pozitiv példat mutatnak szamomra,

. személyes kapcsolataim, amelyek segiteni tudnak abban, hogy az élethelyzetemmel
kapcsolatos egyéb feladataimat meg tudjam oldani a munkaba allashoz (pl.
gyermekfelligyelet, apolas, kdzlekedés stb.).

A listakat irasban érdemes elkésziteni, és megmutatni kdzvetlen
kdrnyezetliinknek, segité személyeknek, hatha oGtleteikkel, javaslataikkal ki tudjuk
egésziteni sajat listainkat. Pl. véd6nd, Csalad és KarrierPONT mentor.

Listat on-line forrasbdl is bévithetlink: példaul kamarak weboldalan, munkaulgyi
kirendeltségen tajékozdédhatunk a kérnyékiinkdn tevékenykedd vallalkozasokrol.

Minta a kapcsolatok listajahoz
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Sorsz.

Név

Elérhetéség

Datum

Miben segithet?

1.

2,

10.

Hasonl6 egyszeri tablazatot készithet maganak azokrdl a munkahelyekrdl (cégekrél, vallalkozasokrol,
intézményekrdl), ahol szivesen dolgozna.

A munkahely megnevezése, cime (ha van honlapja, akkor az is) szerepelhet benne.

4.6.
4.6.1.

Akciotervezés

Mi az akcioéterv?

Egy allaskeres6 heti terve (minta)

Az akcioterv, mas néven cselekvési terv az allaskeresési stratégia
végrehajtasanak dokumentuma. Meghatarozott id6étartamra szol: készithetiink
heti tervet, vagy vallalkozéva valas esetén példaul éves tervet is. Az akciodterv
leirja az egyes konkrét tevékenységeket, és mindig kapcsol hozza hataridét
vagy id6tartamot is. Azt segiti, hogy az allaskeres6 a felkésziilés,
er6forrasgyljtés és tanulas fazisabol a tettek mezejére lépjen.

Id6é Hétfé Kedd Szerda Csiitortok Péntek
08:00- Otthoni munka |Otthoni munka |Fejvadasz cégek |Ujsagok Szakmai jellegi
09:00 megkeresése beszerzése, konferencian,
atnézése allasborzén vagy
- eléadason valo
09:00- Ujsagok Munkaugyi Internetes részvétel
10:00 beszerzése, koézpont keresés
atnézése
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Id6é Hétfé Kedd Szerda Csiitortok Péntek
10:00- Internetes Otthoni munka [Nyelvtanfolyam
11:00 keresés, .
(on-line
telefonok nyelvgyakorlas)
intézése yelvay
11:00- Otthoni munka Talalkozo
12:00
12:00- Ebéd Ebéd Ebéd Ebéd Ebéd
13:00
13:00- Nyelvtanfolyam |Pihenés Pihenés Palyazati Otthoni munka
14:00 (on-line) csomag
nyelvgyakorlas) készitése
14:00- Palyazati Koényvtar Palyazatokhoz |Tanulas
15:00 csomag kapcsolodo
készitése adminisztracio
attekintése,
kiegészitése
15:00- Kapcsolati Onéletrajz Otthoni munka |Tanulas
16:00 rendszer szerkesztés
feltérképezése
16:00- Otthoni munka |lsmeretségek Képességfejleszt | Gyerekek Gyerekek,
17:00 felkutatasa 6, otthoni munka
készségfejleszt6
17:00- Gyerekek Internetes ismeretszerzés, |Sportolas/hobbi
18:00 "kutatas" tanulas
18:00- Vacsora Vacsora Vacsora Vacsora Vacsora
19:00
19:00- Kikapcsoldédas [Kikapcsolodas |Kikapcsolodas |Kikapcsolddas |Kikapcsolddas
20:00
4.6.2. Milyen a jo akcioterv?

Realis. Pontosan mérjik fel, hogy egy-egy tevékenységhez mennyi id6re van
szukséglnk, mert ez egyénenként eltéré lehet. Egyeseknek egy 6néletrajz

elkészitéséhez egy orara van sziiksége, masoknak egy teljes napra.

Rugalmas. Ha azt latjuk, hogy tul sok tevékenységet terveztiink be, engedjiik meg
magunknak a modositast!
Pontos. A pontos tervezés azt a célt is szolgalja, hogy az allaskeresé el6ére

tréningezze magat a munkaba allashoz, amikor mas id6kezelési szokasokat kell majd

felvennie, mint az otthonlét alatt.
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*  Tamogatott. Az allaskeresd az akciotervét mutassa meg a kdrnyezete fontos
szerepl8inek (csaladtag, hasonlo élethelyzetben Iév6 személyek, 6t tdmogaté mentor,
segité szakember), hogy tdmogatokat szerezzen tervei megvalésitasahoz!
. Eredményes. A tervezési id6szak végén ellenérizzik az eredményeket! Akar a nap
végeén is érdemes 6sszegezni, hogy mivel sikerilt haladni. Az elért eredményekeért,
akarmilyen aprok is, dicsérjuk meg magunkat! Megérdemeljuk!

Akciotervezés minta

Id6pont Tevékenység, elvégzett | Sziikséges Tovabbi teend6,
feladat kapcsolatfelvétel hatarid6

2017. Allaskeresési tréningre Martit felhivni, hogy Akciotervet feltdlteni

aprilis 29— megyek. menjink egyitt. aprilis 25-ig.

30.

Felhasznalt irodalom
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Onéletrajz sablon:

« https://europass.cedefop.europa.eu/hu/documents/curriculum-vitae/templates-instructions,
2018.

e http://eletpalya.munka.hu/, 2018.02.28.

e Dr. Budavari-Takacs lldiko: A konfliktuskezelés technikai
http://www.tankonyvtar.hu/hu/tartalom/tamop412A/2010-0019 konfliktus kezeles/ch09.html,
2011.

e http://emk.hu/
* Egyuttmikdédé Kommunikacié, SEAL-Hungary Alapitvany, 2018.02.28.

* Marshall B. Rosenberg: A szavak ablakok vagy falak — Er6szakmentes kommunikacio,
Budapest, Agykontroll Kft., 2001.

* A kompetencia-alapu pedagoégusképzés regionadli szervezeti, tartalmi és moédszertani
fejlesztése” TAMOP-4.1.2.-081B-2009-0003, Pécsi Tudomanyegyetem tananyagai, 2011.

e http://janus.ttk.pte.hu/tamop/tananyagok/curriculum/iii 1 a kompetencia sz jelentse.html,|
2018.02.28.

e Dr. Téthné dr. Szita Klara, Dr. Csordas Tamas, Dr. Dabasi Halasz Zsuzsanna, Roncz Judit,
Siposné Nandori Eszter: Fenntarthato fejl6dés; gazdalkodas a természeti és az emberi
er6forrasokkal, Budapest, Nemzeti Tankonyvkiad6 2011.

e http://www.tankonyvtar.hu/hu/tartalom/tamop425/0049 18 fenntarthato fejlodes/1214/index.h
tml

¢ http://idegen-szavak.hu/, 2018.02.28.

¢ www.businessmodelgeneration.com 2018.02.28.

* Alberti, R. & Emmons, M. : Your perfect right: A guide to assertive living. San Luis Obispo, CA:
Impact Publishers, 1995.

e ,Tudatos indulds, sikeres folytatas” Vallalkozasi ismeretek munkafiizet kezdé
vallalkozondknek, Budapest, SEED Kisvallalkozas-fejlesztési Alapitvany, 2009.

* Business Model Generation - A Handbook for Visionaries, Game Changers, and Challengers,
Osterwalder, Alexander - Pigneur, Yves, Wiley, John, & Sons, Inc, 2010
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Ajanlott irodalom

Thomas Gordon: P.E.T. A szlil6i eredményesség tanulasa, Budapest, Gondolat Kiado, 1990.
Téth Eva Maria: Karrieriskola, Budapest, HVG Kiado Zrt., 2007.

Els6 Szentendrei N6i Szalon Egyesilet: Munkavallaléi utikalauz, Szentendre, Elsé
Szentendrei N6i Szalon Egyesiilet, 2011.

Vecsenyi Janos Vallalkozas: az étlettdl az Ujrakezdésig, Budapest, AULA Kiadd, 2003.

Horvath Anna, dr. Lacké Zsuzsanna: ,Tudnivaldk, tanulnivaldk, tennivalok palyakezdé
vallalkozéknak” Tankényv, Budapest, SEED Kisvallalkozas-fejlesztési Alapitvany, 2009.

Horvath Anna, Lackd Zsuzsanna: ,Tudatos indulds, sikeres folytatas” Vallalkozasi ismeretek
munkafliizet kezdé vallalkozondknek, Budapest, SEED Kisvallalkozas-fejlesztési Alapitvany,
2011.

Alexander Osterwalder, Yves Pigneur: Uzletimodell-épités kézikdnyve, Budapest, Cser Kiado,
2012.

Kevehazi Katalin, Svéda Déra: Néra a rengetegben - Iranytl a sikeres életpalyahoz,
Budapest, JéI-Lét Alapitvany, 2008.
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