2. tétel

Mutassa be a kiillonbozo allaskeresési technikakat! Reészletezze a
személyiségi jegyek szerepét, jelentoségét az allaskeresés soran! Sorolja fel
az interju formai és tartalmi kovetelményeit!

Kulcsszavak, fogalmak:

— Allaskeresési technikdk

— Hirdetések elemzése

— Munkaadok keresési szokasai

— Személyes megjelenés, viselkedés
— Felvételi beszélgetés

Allaskeresési technikak
Két fajtaja van: online és offline

Online:

Allaskeresé portalok (pl: www.jobline.hu, nfsz.munka.hu/): Az ilyen oldalak rengeteg
hasznos funkcioval rendelkeznek. Lehetéséged van konkrét munkateriilet szerint keresni,
értesitéseket és hirleveleket kaphatsz illetve egyéb fontos informacidkat, valamint a meglévé
adatbazisok alapjan lathatod, hogy milyen karrierlépcsdkon mentek keresztiil a hozzad
hasonl6 pozicidobdl induld palyakezddk.

Offline:

Erdemes felkeresni a hozzank legkdzelebb 4&ll6 munkaiigyi kozpontot, hiszen itt
allasajanlatokon kiviil egyéb segitséget is kaphatunk, ajanlanak képzéseket, vagy segitséget
nyujtanak a palyazat- vagy onéletrajzirdsban.

Személyzeti tanacsadok/fejvadaszok: A kiilonbség kozottiik, hogy a személyzeti tandcsadok
az als6- ¢és kozépszintli poziciokra keresnek jeloltet; a fejvaddszok tobbnyire a mar
tapasztalattal rendelkezd allaskeresOkkel foglalkoznak, €s ott is javarészt felsévezetdi szinttel.

Ujsaghirdetések — sajat hirdetés feladasa: Ezeket az ismertebb napilapoktol kezdve (pl:
Népszava) az ismertebb hetilapokon at (pl: HVG), egészen a szakmai lapokig megtalalod. Kis
cégeknél gyakori, hogy nem hirdetik meg az allast, hanem elészor a helyi kinalatot nézik 4t.
Ezért is lehet érdemes sajat hirdetést feladni, megjeldlve a végzettséged és nyelvtuddsod
valamint, hogy milyen jellegli allast keresel.

Allashirdetések elemzése
Kovetkezokre kell odafigyelni:
Ki kell sziirni a komolytalannak tiind hirdetéseket
A munkaadok legtobbszor a legoptimalisabb munkavallalot probaljak megtalalni a
hirdetés utjan, azaz a legmagasabb kovetelményekbdl indulnak ki
Ne vegyiik tul szigortan a hirdet6 altal megfogalmazott kovetelményeket, ha az nem
feltételként szerepel. Alapvetd kdvetelmény viszont a realitas. A munkaltaté miutan



megismerte a jelentkezdt, megvaltoztathatja elvarasait (pl: korhatar, nyelvtudas,
iskolai végzettség, né — férfi)

Az Gjsaghirdetés formajabol, tartalmabol kovetkeztetni lehet a munkaadora:
Mérete utal a cég anyagi lehetdségeire, hirnevére. Az internetes allasinformacid
esetében a munkaltaté honlapjabol kovetkeztethetiink hasonlé médon
A tartalom utal a cég elképzeléseinek konkrétsagara: milyen elvardsokat tamasztanak
a jelentkezdkkel szemben, ehhez mennyire ragaszkodnak, milyen feladatokat szannak
a leend6 munkatarsaknak
Amennyiben telefonszam, e-mail cim ¢és konkrét személy szerepel a hirdetésben,
akkor a megadott személyhez fordulhatsz kérdéseiddel, illetve részére kiildheted meg
palyéazatodat
A jelentkezés ¢és a palyazat megirasa el6tt mindenképpen szerezz be tovabbi
informéaciokat

Munkaadok keresési szokasai

Bels0 munkaerd-piacrol torténd kivalasztas (atszervezés, munkakor bovités, a
ranglétran valo feljebb 1épés)

Régi dolgozok alkalmazasa

Nem ott dolgozo6 alkalmazasa mar ott dolgozok informécioi alapjan
Informalis uton: kordbbi jelentkezOk koziili valasztas — adatbazisbol, cég sajat
honlapja, helyi hirdet6tabla

Kozvetitd irodak, fejvadasz cégek tjan
Internetes keresés, internetes hirdetés segitségével
Ujsaghirdetés segitségével

Allami munkaiigyi szervezet megkeresése

Az interju elott a kovetkezoket ajanljuk felkésziilésképpen:

- Gylijtsdn minél tobb informaciot a cégrol, ismerje meg honlapjat.

- Olvassa at Gjra az allashirdetésiiket, hogy tudja pontosan a megpalyazott pozicidval
kapcsolatos elvarasokat.

- Késziljon fel arra, hogyan fogja bemutatni magit folyamatos, Osszeszedett
mondatokban. Gondolja, at mit szeretne elmondani a multrél, jelenrdl, jovdébeni
tervekrol.

- Készitsiik 6ssze a dokumentumokat, amikre sziikség lehet: oklevél, nyelvvizsgak,
erkdlcsi bizonyitvany stb.

Személyes megjelenés, viselkedés

Fontos, hogy ne 0ltozziink kihivéan. Probaljunk meg az adott cég imidzséhez méltoan
feloltozni. Egy holgynél fontos, hogy a dekoltazs ne legyen tulzottan ki és a szoknya mérete is
megfeleld legyen. A sminkkel sem szabad tulzasba esni, elényds ha szolid, természetes
sminket készitiink. Ha van tetovalasunk, akkor azt az els¢ alkalommal probaljuk meg
eltakarni. Az allasinterju soran figyeljiink, hogy helyes testtartassal iljiink. Ha szoknyéba
vagyunk vigyazzunk arra, hogy keresztbe tett 1abakkal iiljiink. Figyeljiink a beszédiinkre; ne
beszéljiink cstnyan, probaljunk meg ne szlengeket haszndlni. Legyiink hatarozottak é&s
magabiztosak. A kérdésekre probaljunk megfeleld valaszokat adni. Ne beszéljiink felesleges
dolgokrol. Probaljunk meg nyiltak lenni, ne Gigy kelljen kihtzni bel6liink a szavakat.



Felvételi beszélgetés

Figyeljiink r4, hogy ne késsiink el. Az interjuztatd nevét mindenképpen jegyezziik meg.
Legyiink udvariasak, de ne vigyilik tilzasba. Probaljunk meg — a koriilményekhez képest —
lazanak tlinni. Adjunk a kiilsénkre. Figyeljiink a testbeszédiinkre is. A beszélgetés soran
nézziink a felvételiztetd szemébe. Ne tegezziik le az interjuztatét. Az interju kdzben fontos
szerepe van még a testbeszédnek is. Testtartdsunkkal, tekintetiinkkel, mimikankkal,
gesztikuldcionkkal értékes plusz informdacidkat nyujtunk az interjuztatonak (pl. arrdl is,
mennyire vagyunk 6szinték vagy fesziiltek), illetve segitjiik a pozitiv benyomas kialakuldsat.



