1.
Karriertervezés

A karrier szó a rendszerváltást megelőző időszakban kissé pejoratív színezetet kapott. Sokan a karrierista szó értelmezésével keverik. A rossz értelemben vett karrieristák mindent feláldoznak az érvényesülés, az üzleti siker oldalán.

Az angol „career” szó valós értelmezését, vagyis az „életpálya”, a „szakmai pályafutás” megfogalmazását tartjuk helyesnek.

A karriertervezés tudatos tevékenység az önmegvalósítási szükséglet kielégítése érdekében. A karriertervezés lehet egyéni, illetve szerkezeti. A szervezeti karriertervezés esetében az egyéni és szervezeti célok összeegyeztetése a cél.

Az egyéni karriermenedzsment az egyén saját életpályájának tervezésével, majd a célok véghezvitelével, az álláskeresés ABC-jével foglalkozik.

A sikeres élet triásza: eredményesség a munkában, elégedettség a családban és megfelelő anyagi elismerés.

Amikor állásváltoztatásra készül valaki, csakis az érdekesebb munka, újabb szakmai kihívás, szakmai továbbfejlődés, vagy a családdal tölthető szabadidő megnövekedése, vagy a nettó 30-40%-os jövedelem növekmény érdekében szabad csak változtatnia.


1.1 Karrier periódusok


Alapvető karrierdöntések 16.-18. év

Ezen időszakban kell fókuszálni a fiatalok érdeklődését és dönteni, hogy majd 18. életév után mit fog tenni.

A karrier előkészítése 18.-24. életév

Itt szerzi meg a fiatal a szakmához szükséges alapokat. Ebben a periódusban kell, előrelátóan, jó időben előkészíteni a szakmai gyakorlatokat, kapcsolatokat építeni és megalapozni a munkába állás időszakát.

Kezdeti karrier 24.-30. év

Akik korábban nem vettek részt szakmai gyakorlatokon, vagy nem vállaltak munkát nyáron, ekkor tanulnak meg dolgozni. Ez a beilleszkedési időszak, a tanultak asszimilációjának a vállalati ismeretek megszerzésének ideje.

A karrier építése – kibontakoztatás 30.-38. év

Ez a „kibontakoztatás” időszaka, amikor először kap igazi önálló feladatot vagy beosztást valaki. A szakmai elismerést az ember munkájának minőségével lehet kiérdemelni. Ez az időszak az anyagi alapozás, illetve a családalapítás periódusa.
(Az első lakás, vagy ház, autó, sok utazás…) Nehéz dilemma: óriási megterhelés a munkában – ugyanakkor a kis gyermekek ilyenkor igénylik a legtöbb velük való törődést!

A csúcs 38.-45. év

Az életpálya legaktívabb szakasza: amikor az ember a nagy dolgokat csinálja. Szakmai területen ekkor válik sikeressé, elismertté. Megnövekszik a család fenntartásának felelőssége, az anyagi alapok jelentősége: idősebb szülők segítése, gyerekek taníttatása, továbbtanulása, befektetések, lakás, kocsi, nyaraló stb. Ekkor jön el az utolsó időszak, mikor még viszonylag könnyen képes váltani az ember és egy újabb kihívásnak 


megfelelni. 

Megőrzés – fenntartás 45.-55. év

Az életpálya azon szakasza, amikor már kevésbé dinamikusan „ugrál” az ember a

munkahelyeket váltva. Ez az a szakasz, amikor az ember úgy érzi, elérte karrierje csúcsát. Ezért arra törekszik, hogy a jelenlegi helyzetét stabilizálja a szervezetben.          Ebben az életpályaszakaszban jut el az ember oda, hogy tanítani tud, a fiatalabb kollégáinak az élete során felhalmozódott tapasztalatait át tudja adni.

Nyugdíj előtt 55.-65. év
Az életpálya utolsó szakasza a nyugdíj, a pihenés szakasza. Minden ember másként megy nyugdíjba. Van, aki tudatosan készül rá, és tudja mit fog csinálni, van akit meglepetésként ér és nem tud mit kezdeni a szabadidejével.


1.2. A karriertervezés folyamata


Az egyéni karriert alapvetően három tényező határozza meg:
Személyes képességek és a családi erőforrások – a karrier érdekében felhasználható képességek, készségek, adottságok, tudás, szakmai tapasztalat, családi állapot.

Környezet által kínált lehetőségek – a társadalmi, gazdasági környezet (a karrier szempontjából lehetőségeket és korlátokat is jelent).

Szándékok és törekvések – annak tudatosítása, hogy mit akarunk elérni, mik a jövővel kapcsolatos elvárásaink, vágyaink, elképzeléseink.

A karriertervezés nemcsak munkahelyi karrier tervezését foglalja magába, hanem az életünk más területeit is.

Térképezzük fel magunkat, mi az a bázis, amire építhetünk. Ez személyiségünk, szerepeink, kompetenciáink megismerését feltételezi, valamint eddigi munkatapasztalataink, tudásunk számbavételét.

1.3.
Életpálya tervezése 


Az első és talán legfontosabb, saját magunk ismerete, azaz személyiségünk, készségeink, tudásunk, tapasztalataink feltárása. Ki is vagyok én? Ezt követi céljaink tudatosítása, illetve különböző céljaink összeegyeztetése.

A karriertervezés a stratégiamenedzsmenthez hasonló folyamat. Egyik alapvető módszere a SWOT elemzés. Strong points – erős pontok, Weak points – gyenge pontok, Opportunities – lehetőségek, Threats – fenyegető tényezők. Megfelelő módosításokkal kiválóan lehet alkalmazni a karriertervezésre is. A vállatokhoz hasonlóan az egyéni karrierépítőnek, magunknak is tisztában kell lenni:

Belső erőforrásaimmal, értékeim-hitem, tulajdonságaim. Egyrészt a saját „eladható” képességeim, készségeim, tudásom, ismereteivel, tapasztalataival, vagyis részletesen kell elemeznem erősségeimet (S). Másrészt fel kell tudnom ismerni a hiányosságaimat, vagyis a gyenge ponjaimat (W).

A nők hajlamosak alulértékelni, lekicsinyelni saját képességeiket, teljesítményüket. Sokan hajlamosak kiegyezni rutinmunkával, átengedik a kezdeményezést a másik nemnek és elhanyagolják önmaguk továbbképzését. Talán családi-társadalmi helyzetükből is fakad, hogy kevésbé dominánsak, és nem elsősorban a karriert, hanem a családot állítják központba. Az önmenedzselés javítása a nőknek különösen ajánlott.

Külső tényezőkkel, melyek lehetőségként (O), kitágíthatják vagy, veszélyforrásként, kockázati tényezőként (T) korlátozhatják az érvényesülésemet. Vannak külső tényezők, amelyeket az ember nem, vagy kis mértékben tud befolyásolni (pl. a család, ahová születtünk, a munkahely szervezeti kultúrája stb.), de vannak olyan külső körülmények is, amelyeket viszont befolyásolhatok, ily módon új körülményeket teremtve, új keretet adva lehetőségeimnek. Ennek eklatáns példája a munkahely változtatás: új szervezet, új kultúra, új lehetőségek.

Ami mindezt a tényezőcsoportot összeköti, az a motiváció, illetve célkiűzések milyensége.

Motiváció – vannak akik:

· külső eszközökkel motiválhatók (pl. pénz, kitüntetés, dicséret stb.)

· belülről motiváltak, vagyis magáért a kitűzött cél eléréséért, a sikerélményért küzdenek. (Nincs szükség külső motiváló eszközök alkalmazására)



Célkitűzések milyensége meghatározza:

· „intellektuális gyarapodás” a cél (posztgraduális képzettség, tudományos fokozatok megszerzése)

· „materiális gyarapodás” a cél (új kocsi, új ház, nyaraló stb.)

· szakmai pályafutáson kívüli célok – itt a munka az anyagi háttér biztosításához szükséges


A motivációs tényezők, célkitűzések egyénre szabottak, az évek során egyre változnak, átalakulnak. A belső erőforrások, a külső tényezők és a motiváció az egész életút során folyamatosan és oda-vissza hatóan, szoros összhangban állnak egymással.

Jövőkép életcélok



Tágabb értelemben át kell gondolni, mit is akarunk az egész életünk további menete szempontjából. Hiszen nem csak munkahelyből áll az élet. Ezért a munkának összhangban kell állnia életünk céljaival és prioritásaival. Ez különösen fontos a nők életében. Akiknek a család, gyerekek, munka, karrier állandó dilemmát, szerep konfliktust okozhat. Mit is szeretnénk elérni a baráti kapcsolatok, az egészségi állapotom, az én és családom jóléte, továbbtanulás, utazás, a szórakozás, hobbik, a 
sport vagy a kultúra területén?

A cél valami olyasmi, amit szeretnék elérni az életben, így a célok elősegítik a pozitív hozzáállás és a jövőkép kialakulását. Az életcélok tulajdonképpen személyes vágyak. A legreálisabbak azok, amelyek boldoggá tesznek. Ne azzal törődjek, hogy hogyan fogom a kitűzött célt megvalósítani! A belső „program” és a gravitáció, a közegellenállás dönti el, megvalósul-e a cél! Arra gondoljak, mit szeretnék elérni az életemben. Milyen szerepeket szeretnék betölteni a jövőben.


· Első lépés


Határozzam meg, hol állok, ahová szeretnék eljutni. Fogalmazzam meg konkrét mondatokba, lehet színes képekből montázst készíteni, vagy egy történetbe foglalni és leírni. Minél konkrétabb, annál előrevivőbb! A legtávolabbi célokkal kezdjem (10-15 év) pl. „Szeretnék külföldön dolgozni.” A következő állomás az öt éven belül elérni kívánt célok pl. „Szeretnék egy új autót.” A harmadik a rövid távú céljaimat tartalmazza, pl. „Szeretnék több időt tölteni a családommal”.

Úgy képzeljem el a jövőmet, mintha a kitűzött célom már megvalósult volna.

· Második lépés : akcióterv készítése

Mit kell tennem annak érdekében, ezeket a célokat elérjem?


· A jelenlegi és a jövőbeli állapot közötti utat hogyan képzelem el?

· Melyek a világosan meghatározható részcélok, állomások ezen az úton?

· Milyen további tudásra, ismeretekre van szükségem?

· Ki/mi segíthet a kitűzött céljaim elérésében?

· Milyen határidőket adok magamnak?


Amikor mindezzel megvagyunk, a megvalósítás, a célok véghezvitele.
2. Kompetencia, kulcskompetenciák

A kompetencia latin eredetű szó, alkalmasságot, ügyességet fejez ki. A Pedagógiai lexikon (1997) szerint „alapvetően értelmi (kognitív) alapú tulajdonság, de fontos szerepet játszanak benne motivációs elemek, képességek, egyéb emocionális tényezők”. [II. kötet, 266. o., a szócikk szerzője Vajda Zsuzsa] A fogalom értelmezése körüli viták még mindig zajlanak a hazai és a nemzetközi szakirodalomban egyaránt. Érdemes különbséget tenni a kompetencia és a kulcskompetencia fogalma között. 

Az OECD által indított DeSeCo (Defining and Selecting Key Competencies) program (1997-2002) a következő módon definiálta a kompetencia fogalmát: „a kompetencia képesség a komplex feladatok adott kontextusban történő sikeres megoldására”. A fogalom magában foglalja az ismeretek mobilizálását, a kognitív és gyakorlati képességeket, a szociális és magatartási komponenseket és attitűdöket, az érzelmeket és értékeket egyaránt. 

AZ EURÓPAI PARLAMENT ÉS A TANÁCS AJÁNLÁSA az egész életen át tartó tanulás Európai Képesítési Keretrendszerének létrehozásáról (2008. április 23.) a következő meghatározást adja:

„kompetencia”: a tudás, készségek és személyes, szociális és/vagy módszertani képességek használatának bizonyított képessége munkahelyi vagy tanulási helyzetekben a szakmai és személyes fejlődés érdekében. Az Európai Képesítési Keretrendszer a kompetenciát a felelősség és az autonómia szempontjából írja le.
A Lisszaboni Európai Tanács 2000-ben elfogadott legfontosabb célkitűzései a gazdasági versenyképesség javítása és az európai társadalom dinamikus fejlődése volt. Ebben a folyamatban az oktatásra és a képzésre rendkívül fontos szerep hárul, hogy rendszereiket olyanná fejlesszék, hogy megfeleljenek a tudásalapú társadalom követelményeinek, melyhez megfogalmazták a fejlesztendő „új alapkészségeket” is. Ez öt területet foglalt magába: információs és kommunikációs készségek (IKT), technológiai kultúra, idegen nyelvek, vállalkozás, szociális készségek. 

Az Európai Bizottság munkacsoportokat hozott létre, a célkitűzések elérésének támogatására, mely elindította azt a folyamatot, amely a ma is aktuális nyolc kulcskompetencia alkotta keret kialakításához vezetett, továbbá meghatározta az egyes területekhez tartozó ismereteket, készségeket és attitűdöket. A munkacsoport 2004 decemberére a következő meghatározást fogadta el: 

„A kulcskompetenciák az ismeretek, készségek és attitűdök átvihető, többfunkciós készletét képviselik, melyre minden egyénnek szüksége van az önmegvalósításhoz és fejlődéshez, beilleszkedéshez és munkavállaláshoz. Ezeket a kötelező iskolai oktatás vagy képzés befejezéséig ki kell fejleszteni, és az egész életen át tartó tanulás részeként a további tanulás alapjául kell szolgálniuk.” 
Az európai szintű oktatási együttműködések egyik kiemelt témája lett az egész életen át tartó tanulást szolgáló kulcskompetenciák fejlesztése, mely abból a felismerésből indult ki, hogy a kompetencia értelmezése európai és szektorális szinten is nagyon nagy eltéréseket mutat, valamint nincs közösen elfogadott álláspont arra vonatkozóan, hogy mit is kell alapvető készségeken érteni. A kulcskompetenciák területén lényegében arról volt szó, hogy alapvetően meg kell újítani az iskola által a közoktatási rendszerek keretében fejlesztendő alapvető készségekről és képességekről, kompetenciákról való gondolkodást, ki kell alakítani e fogalmak újszerű koncepcióját, és ez képezhetné a jövőben az oktatás európai megújításának közös alapját.

2006-ban készült el az Európai Parlament és a Tanács ajánlása az egész életen át tartó tanuláshoz szükséges kulcskompetenciákról, mely tartalmazza a Kulcskompetenciák az egész életen át tartó tanuláshoz – Európai referenciakeretet. A referenciakeret fő célkitűzései: 

· a kohézióhoz és a foglalkoztathatósághoz szükséges kulcskompetenciák azonosítása és meghatározása; 

· a tagállamok munkájának támogatása abban, hogy a közoktatásból kikerülő fiatalok olyan szintre fejlesszék kulcskompetenciáikat, amely biztos alapját képezi a további tanulásnak és a munkába állásnak, valamint, hogy ezeket a kompetenciáikat egész életük során fejleszteni és frissíteni tudják; 

· európai szintű referenciaeszköz biztosítása a politikai döntéshozók, az oktatási szolgáltatást nyújtók, a munkáltatók és maguk a tanulók számára. 

A meghatározott kulcskompetenciák a következők: 
1. Az anyanyelven folytatott kommunikáció

2. Az idegen nyelveken folytatott kommunikáció

3. Matematikai kompetencia és alapvető kompetenciák a természet- és műszaki tudományok terén

4. Digitális kompetencia

5. A tanulás elsajátítása

6. Szociális és állampolgári kompetenciák

7. Kezdeményezőkészség és vállalkozói kompetencia

8. Kulturális tudatosság és kifejezőkészség

Magyarországon a nyolc kulcskompetenciára épülő európai referenciakeret a 2007-es felülvizsgálat eredményeként bekerült a Nemzeti alaptantervbe (NAT), mégpedig lényegében ugyanabban a formában, ahogyan azokat az Európai Referenciakeret tartalmazza. Az egyetlen szemléletbeli eltérés az, hogy a matematikai, természettudományi és technológiai kompetenciákat a NAT nem egységben kezeli, hanem a matematikai kompetenciát a természettudományostól elválasztja. Így a magyar közoktatási rendszerre a NAT 9 kulcskompetencia fejlesztését deklarálja, amelyek azonban tartalmukban és megközelítésükben (sőt nagyrészt megnevezésükben is) teljesen azonosak az EU-s nyolc kulcskompetenciával. 

2.
Álláskeresés


Az emberek álláskereséskor, állásváltoztatáskor, állásválasztáskor elsősorban önmagával és a neki megfelelő vonzó állással kell tisztában lennie. A belső „program” és a gravitáció, a közegellenállás dönti el, hogy megvalósul-e a cél.

Magyarország átmeneti gazdasági helyzetéből adódóan a munkaerőpiacon egyaránt találkozhatunk helyi kis- és nagyvállalkozásokkal, állami szervezetekkel, és nagy multinacionális vállalatok egységeivel. Természetesen az álláskeresés módját az ő elvárásaik és értékrendjük is meghatározza. A multinacionális szervezetek, állami munkahelyek legtöbbjében külön szervezeti egységek foglalkoznak a munkaerő toborzással, több lépcsős, pontosan kidolgozott kiválasztási rendszert alkalmaznak, és a jelentkezésekkel kapcsolatos elvárásaik is sokkal bürokratikusabbak, mint a kisvállalatok és vállalkozások esetében, ahol a személyes találkozás és a közvetlen felettes benyomása sokkal meghatározóbb.



2.1.
Az álláskeresés ABC-je

Mit kell tennem?

· Első legfontosabb lépés saját karrierterv készítése (lásd fent)

· Milyen a számomra ideális állás? – célállás meghatározása

· Készítsek sikeres, személyes önéletrajzot

· „Cégre” szóló kísérőlevele(ke)t

· Minél több ember tudjon róla, hogy (milyen) állást keresek, -networking

· Ne csak a hirdetéseket figyeljem

· Állítsak össze egy listát és keressem fel azokat a munkáltatókat, akiknél szívesen dolgoznék!

· Fő az önbizalom!

· Ismerjem meg a személyes marketing módszereket! (tesztek, AC stb.)

· Készüljek fel személyes interjúra


2.2.
Milyen állást keressek?


A sikeres álláskeresés egyik legfontosabb kritériuma, hogy tudjam, milyen – számomra megfelelő, vonzó- állást keresek. A kitűzött cél elérése érdekében tudok a továbbiakban tudatosan és módszeresen állást keresni. Minél konkrétabban tudom, mit szeretnék, annál könnyebben jutok a megvalósításához.

Néhány segítő szempont, amelyet érdemes figyelembe venni, átgondolni

· Képzettségem

· Iskolai végzettségem

· Tanfolyami végzettségeim

· Munkatapasztalataim

· Eddigi munkaköreim

· Mi az, amitől más vagyok, mint a többiek, és amivel többet tudok hozzáadni a munkámhoz?

· Személyes tulajdonságaim, jellemzőim…

· Értékrendem

· Miért szeretnék dolgozni?

· Milyen munkahelyen szeretnék dolgozni?

· Számomra a munkában a legfontosabb…

· Olyan munkatársakkal szeretnék dolgozni, akik…

· Érdeklődési köröm

· Ami érdekel

· Szabadidőmben szívesen…

· Képességeim

· Mi az, amiben tapasztalatom van?

· Milyen feladataim voltak az előző munkahelyemen?

· Nyelvismereteim  -Milyen nyelveken beszélek?  -Milyen szinten?

· A fentiek alapján az általam választott munkakör:

· Ehhez hasonló munkakörök

3.
A sikeres személyes önéletrajz


Az önéletrajz az egyik leggyakrabban alkalmazott álláskeresés eszköz, amely strukturáltan írásban foglalja össze azt, hogy ki vagyok és mennyiben felelek meg az adott munkakör által támasztott követelményeknek. A személyzetis szakemberek úgy tartják, egy jó önéletrajz már fél siker, „belépő” a felvételi további folyamatába. Milyen is egy jó CV? 



3.1.
Önéletrajz típusok



3.1.1.
Kronológiai önéletrajz
Ez a típusú önéletrajz az iskolai végzettségeket és a munkatapasztalatokat összegzi. Arról ad információt, hogy a pályázó mikor, hol dolgozott. Azt nem részletezi, hogy milyen tevékenységeket végzett. Ez a típusú önéletrajz azoknak előnyös, akik hosszú ideig és folyamatosan álltak munkaviszonyban.



Előnyei::

· viszonylag könnyen elkészíthető,

· átlátható, kihangsúlyozza a kiegyensúlyozott munkaviszonyt.

Hátrányai:

· felfedi a megszakításokat a munkaviszonyban,

· kiemeli a tapasztalatlanságot,

· olyan munkaterületeket emel ki, amelyek esetleg nem kapcsolódnak az adott álláshoz,

· nehezen érzékelhetőek a szakismereti területek és az eredmények.

3.1.2.
Funkcionális önéletrajz


Ez a típusú önéletrajz részletes leírást ad a megcélzott álláshoz kapcsolódó készségekről és tapasztalatokról. Nem sorolja fel az összes korábbi munkaadót, hanem azt foglalja össze, hogy a pályázó milyen állásokat töltött be, anélkül, hogy kiemelné, hol, mikor és kinél. Ez a típusú önéletrajz azok esetébe válik be, akik még nem álltak alkalmazásban, akik hosszabb ideje munka nélkül voltak, akiknek különféle, rövid időtartamú állásaik voltak, vagy akiknek a korábbi munkaviszonya nem kapcsolódik a jelenlegi céljaikhoz.


Előnyei:
· az eddigi állások, tapasztalatok a készségek szerint szerkeszthetőek,

· a hangsúly a kiválasztott területre és teljesítményre esik,

· segít elfedni a hézagokat, a fontos területeket hangsúlyozza ki.

Hátrányai:

· kevésnek tűnhet a megadott információ,

· a hagyományos munkaadók elvárásainak nem felel meg.



3.1.3.
Kombinált önéletrajz

A kombinált önéletrajz a kronológiai és a funkcionális önéletrajz közötti átmenetet jelent és a kettő hibáinak kiküszöbölése az előnye. Akkor érdemes használni, ha a pályázó széleskörű tapasztalatokkal rendelkezik, de új irányba tekint, ha különféle állásai volta és/vagy munkaviszonya többször megszakadt.


Előnyei:
· elegendő tapasztalatot sorol fel annak érdekében, hogy kiemelje a pályázó azon képességeit és készségeit, amelyek a megpályázott álláshoz kapcsolódnak,

· könnyen igazítható a különféle állásokhoz.

Hátránya:
· előfordulhat, hogy a munkáltató hosszabb és részletesebb önéletrajzot kíván.

Fénykép

Sokszor felmerül, küldjünk-e fényképet. Általában ne! Különösen akkor ne, ha valamely tanácsadó cég adatbankjába szeretnénk bekerülni. Még inkább ne csatoljunk fényképet az Interneten küldött önéletrajzhoz, hogy hosszú perceket kelljen várnia a címzettnek, míg a fénykép letöltődik. De, ha ez álláspályázatban feltételként szerepel, akkor kell fényképet küldeni – de postai úton!

4. Hol keressek munkát?

4.1.
Munkaadók toborzási szokásai
Érdemes tanulmányozni a munkaadók toborzási szokásait, mert rámutatnak arra, honnan szerezhetünk tudomást álláslehetőségekről.


	Toborzás cégen belülről
	Dolgozók közül, vagy régiek visszahívása

	A cég munkatársai által, informális úton
	Barátok, rokonok, véletlenszerű találkozások

	Formálisan a szakszervezetek, szakmai szervezetek javaslata alapján
	Kapcsolat szakszervezetekkel, szakmai folyóiratok olvasása

	Informális módon (helyi hirdetőtábla, korábban beérkezett önéletrajzok)
	Közvetlen telefonálás, önéletrajz beküldése, látogatás a munkaadóhoz

	Magán közvetítő irodák, fejvadász  cégek segítségével
	Közvetítő irodákon keresztül




	Munkaügyi központon keresztül
	Munkaügyi központok álláslistái

	Újsághirdetéssel
	Újságok rendszeres olvasása 



Amint az a fenti ábrán is látható, a munkaadók elsősorban informális úton, személyes kapcsolataik, belső adatbázisuk felhasználásával keresik a megfelelő munkavállalót. Ezzel szemben az álláskeresők leggyakrabban csak a hirdetések, munkaügyi központok álláslistáinak igénybevételével keresnek állást. A sikeres álláskeresés feltétele, hogy az összes állásinformációs forrást felderítsük és használjuk. Az üres álláshelyeknek csak 20-25%-át hirdetik meg, a többi álláslehetőséget magunknak kell felderíteni.

Az állásinformációk felkutatása során szem előtt kell tartani azt, hogy nem csak pillanatnyi álláslehetőségek fontosak, hanem esetleg a hamarosan megürülő helyek is. Ezért az olyan munkaadókkal is fel kell venni a kapcsolatok, ahol pillanatnyilag nincs üresedés, de szívesen dolgoznék náluk. Az álláskeresés során a legfontosabbak a személyes kapcsolatok.


4.2.
Források 


Egyetemek, főiskolák



· Karrierirodák, karrierközpontok

· Diákközpontok

· Diákszervezetek

· Intézményi kapcsolat (tanulmányi osztályok, tanszékek)

Alkalmazott módszerek:
· Pályázatok kiírása

· TDK-, PhD- és diplomamunka kiírások

· Esettanulmányi versenyek meghirdetése

· Szakmai konferenciák szervezése

· Ösztöndíjak kiírása

· Állásbörze-részvétel


Munkaügyi központok

Alkalmazott módszerek:

· Közvetítés – egyéni, - csoportos 

· Támogatás a munkaadónak

Fejvadászat

Alapvetően három ismérv alapján lehet a fejvadász cégeket megkülönböztetni.


1. az ügyfélkör

2. a keresett pozíció jellege

3. alkalmazott keresési, kiválasztási technikák

· Fejvadász cégek (Head Hunters, Executive Search Firms)

· Személyzeti tanácsadó cégek (Personal Consulting Firms)

· Toborzó cégek (Specialised Firms)

· Munkaerő-kölcsönző cégek (Temporary Recruiters, Temps)

· Munkaerő-közvetítő cégek (Employment Agencies)

Online rendszerek – toborzás az interneten


Az információs világháló rendkívül gyorsan fejlődő médium, kommunikációs csatorna és információs tárház, mely alkalmas fontos adatok gyors megszerzésére, vagy terjedelmesebb dokumentumok szerkeszthető formában való átküldésére.

Milyen felépítésű cégek foglalkoznak vele?
· Emberi erőforrással foglalkozó ügynökségek

· Szakosodott online ügynökségek

· Integrált online adatbázis

A fényképnél már említettük érintőlegesen az Interneten való önéletrajzküldést. Egy jó tanács: csak akkor küldjünk önéletrajzot elektronikusan, ha felkérnek erre bennünket!
4.3.
Kapcsolatépítés

Mivel az állások több mint 75%-át nem hirdetik meg, személyes kapcsolataink fontos szerepet játszanak az álláskeresésben. Hogy minél előbb megtaláljuk a legmegfelelőbb állást, működésbe kell hoznunk, és állandóan bővítenünk kell ezt a hálózatot.

Akikkel felvehetem a kapcsolatot az álláskeresés folyamán:
· Család, rokonok

· Ismerősök

· Osztálytársak, tanárok az iskolából, különböző szemináriumokból

· Főbérlő

· Szomszédok

· Szabadidős, sport tevékenységek résztvevői

· Kulturális, vallási események résztvevői

· Szociális munkások

Ismerősöktől személyesen, telefonon és írásban is lehet érdeklődni, tudnak-e valamilyen álláslehetőségről. Nem beajánlást, hanem csak állásinformációt kell kérni.
 

Az ismerősökkel való kapcsolatfelvétel során pontosítsam:
Milyen állást keresek?

· Képzettségeimről, munkatapasztalataimról, személyes tulajdonságaimról mondjak néhány mondatot.

· Miért pont őt kerestem meg? (pl. sok ismerőse van, azonos szakterületen dolgozik)

· Miben tud segíteni? (pl. van-e a munkahelyén álláslehetőség? Megemlítené-e az ismerőseinek, hogy milyen állást keresek? Tudna-e ajánlani valakit, akivel felvehetem a kapcsolatot? Van-e valamilyen ötlete, hol kereshetnék állást?)



Hirdetések


A leggyakoribb álláshirdetések:

· Hirdetési újságok (pl. Expressz, Hirdetés, stb.)

· Napilapok (pl. Népszabadság, Magyar Nemzet)

· Hetilapok (pl. HVG)

· Szakfolyóiratok

· Utcai hirdetések, falragaszok

· Munkahely alapján kifüggesztett hirdetések


A hirdetések olvasásakor figyeljünk a következőkre:

· Mik a követelmények,

· Mik lennének a munkához kapcsolódó feladatok,

· Hol van a munkavégzés helye,

· Milyen munkaidőben kellene dolgozni stb.

Ha valami számomra fontos nem derül ki a hirdetésből, érdemes telefonon vagy személyesen utánajárni, mielőtt jelentkezem a hirdetésre.

5.
Hogyan vegyem fel a kapcsolatot a munkáltatókkal?


A potenciális munkáltatókkal írásban, telefonon vagy személyesen tudunk kapcsolatot felvenni.

Írásban (kísérőlevél, motivációs levél) – levélben, faxon, e-mailen
A legtöbb álláshirdetésben írásos jelentkezést kérnek. A hirdetésben kért pályázati anyagokat (önéletrajz, magyar/angol, bizonyítvány másolatok, igazolványkép, ha kérik) motivációs kísérőlevéllel küldjük el.


A kísérőlevél szerkezete

· Hivatkozás. Bevezető bekezdés, melynek a figyelem felkeltése, illetve a jelentkezés indoklása a célja.

· Indoklás. A lényegi rész, amelyik kihangsúlyozza és demonstrálja azokat az előnyöket, amelyek az alkalmazásom jelenthet a cégeknek, rávilágít az előnyeimre, erősségeimre, képességeimre, tapasztalataimra.

· Motiváció. A képzettségem rövid összefoglalása, legvonzóbb tények hangsúlyozásával és annak kifejtésével, hogy mi motivál, miért szeretném betölteni ezt az állást.

· Kapcsolattartás. Záró bekezdés arról, mikor és hogyan lépek kapcsolatba ismét a céggel, előre is megköszönve a figyelmet.

6.
Munkaerő–kiválasztási módszerek


6.1.
Az állásinterjú


Az interjú olyan eszköz, amelyet a jelenlegi tudásunk és technikai eszközök mellett sem pótolhat teljesen, Az állás-interjú a pályázati folyamat legfontosabb eleme. Az interjún adott benyomások meghatározóak, ezért nagyon fontos milyen képet mutatunk magunkról. A személyes találkozások során a munkáltató a személyes beszélgetés és találkozás alapján igyekszik felmérni, valóban alkalmas vagyok-e az adott munkakör betöltésére.


Interjúk csoportosítása

Az interjún résztvevők száma függ a választott interjústratégiától, a cég hagyományaitól, és a kérdéses munkakör jellegétől is.


A részvevők száma szerint megkülönböztetünk: 

· Egyéni interjú

· Folytatólagos interjú

· Páros interjú

· Panelinterjú

· Csoportos interjúkat

Interjú stratégiák


Az alkalmazott interjústratégia függ a munkakör jellegétől, a kérdező személyiségétől és a szervezeti kultúrától. Az egyes stratégiák kombinációja is elképzelhető egy interjú során.


· őszinte és barátságos stratégia

· problémamegoldó stratégia

· viselkedési esemény stratégia

· rostáló interjú

· stressz stratégia

· keserédes stratégia


Az interjú folyamata



Ne feledd!
· a munkáltatónak szüksége van munkavállalóra, hogy elvégezze a munkát a folyamatos üzemeltetés érdekében

· neked pedig munkáltatóra van szükséged, aki megfizeti az erőfeszítéseidet

A beszélgetés során azt kell bebizonyítani, hogy én vagyok a legalkalmasabb az adott munkakör betöltésére. Ezért fontos, hogy magabiztosan és összeszedetten mutassam be magam.


Felkészülés a felvételi interjúra!
Mit tegyek?

· Telefonon pontosítsd az interjú időpontját és helyszínét.

· Vigyél magaddal egy mappát, amibe benne van:

· az önéletrajzod,

· papír és ceruza a feljegyzésekhez,

· a végzettségedet igazoló okmányok, bizonyítványok másolata,

· minta a referencia munkáidból (ha felhasználható),

· az ajánlólevelek és ajánlók listája,

· a cégről összegyűjtött információk és kérdéseid.

· Egyedül menj az interjúra!

· Érkezz időben! A legjobb, ha 10 perccel előbb érkezel.

· Az érkezés után szánj néhány percet arra, hogy ellazulj. Várj nyugodtan. Olvasd át a jegyzeteidet, vagy valamilyen munkához kapcsolódó írást. Gondolj a munkára, ne pedig a személyes dolgaidra!

Az interjú
Kreatív kezdés, bemutatkozás

· Köszöntsd az interjú készítőjét, mutatkozz be és legyél kész a kézfogásra.

· Kövesd a beszélgetőtársad útmutatását, maradj a témánál, és ha szükséges kérd meg, hogy pontosítsa kérdéseit.

· Ügyelj a testbeszédre – tartsd a szemkontaktust, és ne fogd keresztbe a kezeidet (azt a benyomást kelti, hogy visszakozol a beszélgetéstől)!

· Ha megkérdezik, hogy van-e kérdésed, röviden kérdezd meg azokat a dolgokat, amelyekről még nem beszéltetek.

· Mutass érdeklődést a munkakör és a szervezet iránt!

· Erősítsd meg az időpontot, mikor értesítenek a döntésről. Ha ez nincs meg pontosan meghatározva, ajánld fel, hogy telefonon érdeklődsz.

· Nyújts kezet és köszönj el.

Az alábbiakban a felvételi interjú során leggyakrabban elhangzó kérdéseket találod meg. Az interjú előtt szánj időt arra, hogy magadban gondold végig, mit válaszolnál ezekre a kérdésekre. Igyekezz minél többet mondani magadról, a munkával kapcsolatos tapasztalataidról és pozitívan fogalmazd meg válaszaidat.

· Miért jelentkezett erre a munkára?

· Miért szeretne nálunk dolgozni?

· Beszéljen magáról!

· Mik az erősségei?

· Mik a gyengeségei?

· Mik a hosszú-távú céljai?

· Miért gondolja, hogy a megfelelő személy a munkakör betöltésére?

· Mit mondana az előző munkáltatója Önről, ha megkérdeznénk?

· Milyen gépekkel, eszközökkel dolgozott eddig?

· Mekkora fizetésre tart igényt?

· Mi az eddigi legjobb teljesítménye?

· El tudna mesélni egy olyan szituációt, amikor nehézségekbe ütközött a munkája során? Hogyan lábalt ki belőle?

· Beszéljen egy olyan esetről, amelyben úgy érzi, nem megfelelően cselekedett!

· Előléptették-e az előző munkahelyén?

· Mivel tölti idejét, amikor nem dolgozik?

· Miért hagyta ott legutóbbi munkahelyét?

· Van-e valamilyen kérdése?

6.2.Az értékelő központ (Assessment Center „AC”)

Az értékelő központ a képesség- és személyiségvizsgáló eszközök integrált módszere, amely több képesség- és személyiségvizsgáló eszközt egyesít, s melynek keretében kiképzett értékelők (általában a vállalat vezetőiből álló csoport) értékelik a jelöltek képességeit, személyiségét; s a szerzett információkat használják fel a döntéshez.
Az értékelő központ módszert jellemzően azokban a munkakörben használják, amelyekben az interperszonális képességeknek kiemelt jelentősége van. Kiemelt célcsoportot jelentenek a pályakezdő diplomások köre, mert esetükben a pályairányultság még kiforratlan, így az erősségek, gyengeségek azonosítása rendkívül lényeges. A munkaerő-kiválasztásnál interjúval, időnként képesség- és személyiségvizsgáló tesztekkel kombinálva a kiválasztási procedúra végén, a legesélyesebbek körébe alkalmazzák.


6.3.
Tesztek

A teszt mérőeszköz, amely a munka világában az ember képességeinek, tudásának vagy személyiségének a vizsgálatára alkalmas.

A munkaerő-kiválasztások során a teszteket:

· a pályázók körének szűkítésére

· az esélyes pályázók képességeinek, személyiségének mélyebb megismerésére

· a kiválasztási döntés megalapozására, megerősítésére használják.


Milyen tesztekkel találkozhatunk?
· intelligenciatesztek

· öröklött vagy szerzett képességek

· speciális képességeket vizsgáló tesztek

· személyiségtesztek

· érdeklődés és motivációtesztek

         6.4. Kiválasztás optimalizációs folyamata 

· Adott munkakör követelményeitek feltárása 

· Kívánatos személyi jellemzők összeállítása 

· Jelöltek megsmerését 

· Személyzetbeszervezés 

· Munkakör-személyi alkalmasság elemzés 

· Döntéselőkészítés (szakvéleménnyel) 

· Döntés, ilyenkor már gyakran az adott személy karrierterve is borulhat. 

· Beilleszkedési program kifejlesztése, lebonyolítása 

· Bevallás elkészítése 


A kiválasztás kétoldalú folyamat, a jelölt is kerülhet döntési helyzetbe. A kiválasztási folyamat eredménye a munka és az ember találkozása. 


Előkészület a kiválasztás folyamatához: 

· át kell tanulmányozni az adott cég munkaerőhelyzetét, a létszám, a minőség és a szervezet jelen és jövőbeni helyzetének függvényében, 

· át kell tekinteni a betöltendő munkakörök munkaköri leírásait, 

· az előzőek ismeretében (főként létszámtöbblet esetén) belső toborzás lehetőségével célszerű élni, e lehetőség hiányában külső toborzás lehetősége is fennáll. 

· Meg kel határozni a kiválasztási folyamat összetevőit és módszereit 

· Össze kell állítani a csapatot aki/akik a kiválasztási folyamatszervezője, adminisztrátora, szakértője lesznek. 

Kiválasztás folyamatának meghatározó elemei: 

· Meg kell határozni a felvételi politikát. (Felsővezetés feladata, a humánstratégián belül meghatározni a jövedelempolitikát, és el ennek függvényében a felvételi politikát, el kell dönteni, hogy a legjobb vagy csak jó szakembereket akar). 

· A betöltendő munkaköröket (rutin jellegű feladatokból állnak vagy a feladatok önmagukban is motiváló erejűek). 

· Teljesítmény előrejelző kritériumok kidolgozása (munkasikeresség kritériumai), vagyis a beválás előrejelzésének esélyeiről van szó. 

· Munkakör specifikáció (mint a munkakörelemzés, munkaköri leírás) alapeleme, meghatározza képességek, személyiség jellemzők, képzettség, szaktudás iránti elvárást. 

· Milyen módszereket alkalmazzunk a kiválasztásnál, az egyes módszerek hogyan fognak rendszert alkotni, hogy egymásra épülve segítsék a döntést. A nagy biztonságra törekvő kiválasztási rendszerek többlépcsősek, idő és költségigényesek. Hogy kik lehetnek a kiválasztás jelöltjei? Honnan merítsünk? Erre a toborzás ad választ. 
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