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“Elso 1épésed veliink
a munka vilagaba”

Hasznos ismeretek
allaskereséshez

A projekt az Eurdpai Uni6 tamogatasaval, az e ; .
Eurdpai Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval MAGYARORSZAG MEGUJUL
valdsul meg ——



Kedves Olvaso!

Egy olyan kiadvanyt tart a kezében, amely hasznos, gyakorlatias tanacsokat ad
ahhoz, hogy sikeresebb legyen az allaskeresésben, allasra jelentkezésben,
felvételiben és az allasa megtartasaban.

Amikor kevés a munkahely, és sokan jelentkeznek ugyanarra a munkahelyre,
ugyanarra a munkakérre, kiléndésen fontos, hogy nagyon On felkészilt, tudatos és
motivalt legyen az allaskeresésben.

A mellékelt piramis csucsan a vagyott allas, és munkaszerzddés all. Ide az alsébb
régiokon keresztll lehet eljutni.

Tehat, fontos, hogy readlisan lassa a sajat képességeit, tulajdonsagait, amelyek
jellemzik Ont a munkavégzés soran. Tudja, hogy mi érdekli Ont. Vagyis, hogy
melyek azok a munkak, feladatok, amelyek végzése Onnek éromet okoz, amikor azt
érzi, szinte repll az id6, szivesen vallal (j feladatokat stb. Legyenek realis elvarasai,
céljai a munkaval, keresettel, lehetéségekkel kapcsolatban. Fontos, hogy ismerje a
térség munkaeré-piaci lehetéségeit. Milyen cégek, Uzemek, vallalkozasok
mikoédnek, melyek azok a szakmak, képzettségek, és tulajdonsagok, amelyek
piacképesek stb.

Sajat végzettségét, végzettségeit és/vagy munkatapasztalatait atgondolva,
elemezve meg tudja jelélni, hogy a térségben, vagy tavolabbi falvakban, varosokban,
mely allasokat tudja megcélozni, mely munkaltatokhoz jelentkezik. A nyilt, vagy
zart munkaerépiacon - (lasd. kés6bb) - fellelt allas megpalyazasahoz szikséges
egy korszerii 6néletrajz, és az, hogy felkészilt legyen az allasinterjun is, ha ilyet
kér a munkaltato.

A kiadvanyban néhany kifejezés, fogalom rdvid ismertetését olvashatja és ezutan
azokat az informacidkat nyujtjuk, amelyek segitenek, hol lehet alldsokat fellelni, oda
milyen modon lehet jelentkezni, mit kell tartalmaznia egy Onéletrajznak, és az
allasinterjun milyen kérdések hangozhatnak el, és On milyen kérdéseket tehet fel.

A sikeres allaskereséshez nagyon Kkitartonak, elszantnak, és napra késznek kell
lenni.

Kivanjuk, hogy jarjon sikerrel!
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Munkaerd-piaci ismeretekkel kapcsolatos fogalmak

Allasinterju: Egy vagy tdbb alkalombdl allé6 beszélgetés, mely soran a munkaltatd,
vagy annak megbizottja felméri az adott munkakérre jelentkezé palyazéd ismereteit,
tulajdonsagait, munkaja soran hasznosithat6é képességeit

Allaskeresési technikak: Azon eszkdzok és mddszerek Osszessége, amelyek
segitségével az egyén javitia az allaskeresési esélyeit és felkészil a sikeres
szereplésre a munkaerdpiacon

EURES: Eurdpai Foglakoztatasi Szolgalat. Azért hoztak létre, hogy az Eurépai
gazdasagi Térségen belll elésegitse a munkavallalok szabad aramlasat és
tamogassa a munkavaéllalok mobilitasat. Amennyiben kilf6ldén szeretne munkat
keresni, munkat vallalni, ezt a szolgaltatast megtalélja a Munkadgyi Kirendeltségen.

Motivacios levél, kiséro levél: Az 6néletrajzhoz mellékelt fed6levél, melynek célja,
hogy felkeltse a munkaltaté érdeklédését. Informacidkat ad a palyazé céljairdl,
motivacioirdl, pontositja, hogy melyik allasra jelentkezik és hogy miként szerzett
tudomast a lehet6ségrél.

Munkaerdépiac: ahol az eladék (munkavallalok) és a vevék (munkaadok) kdzott a
munkaeré cseréje zajlik

Munkakor: Azoknak a feladatoknak az 6sszefoglald megnevezése, amelyeket a
munkavallal6 munkaviszonya alapjan ellatni kételes

Nyilt munkaeré-piac: a nyilvanosan meghirdetett allasokat —az Gjsaghirdetéseket az
internetes allasportalok kinalatat, munkakdzvetiték ajanlatait, a munkadgyi kdzpontok
altal felkinalt lehet6ségeket jelenti

Zart munkaerdé-piac: tartalmazza a meg nem hirdetett allaslehetéségeket

Strukturalt allasinterju: Kérdés-felelt jellegii felvételi elbeszélgetés, mely
legtdbbszér egy meghatarozott szerkezetre épiil. Célja, hogy minél tébb pontos
informaciohoz jusson a kérdezé.

Munkakoézvetités: Olyan szolgaltatas, amely el6segiti a munkat keresék és a
munkat kinaldk foglalkoztatas céljabdl térténd egymasra taldlasat. A tevékenységet
magan kdzvetitd irodak és allami intézmények (Munkatigyi Kézpontok) is végezhetik.
A maganirodak csak akkor miikddhetnek, ha regisztralta 6ket a munkadgyi szolgalat.

Munkaeré kolcsonzés:Olyan tevékenység, amelynek keretében a kblcsdénadd a
vele koblcsdnzés céljabél munkaviszonyban allé munkavallalét ellenérték fejében
munkavégzésre a kblcsdnvevdnek atengedi. pl. Trenkwalder, Pannon Work (t6bbek
kdz6tt az Elcoteg-nek is kbzvetitettek munkaerét)



Hol lehet allasok utan nézni?

Nyilt allasinformacioés forrasok:

Mindenki tudhat a meghirdetett allasokrdél, aki Ujsagot olvas, interneten keresi az
allashirdetéseket, érdeklédik a Munkalgyi Kbézpontok kirendeltségein. A munkat
keres6k 20-30%-a helyezkedik az alabbi teriileteken meghirdetett allasokban.

- hirdetések: Ujsag, TV, radio, Internet

- kozvetité irodak (nyilt ajanlatai)

- Munkatgyi Kézpontok,

- karrier irodak,

- munkaer6-kdzvetité irodak (személyzeti tandcsadd cégek, fejvadasz cégek),
- ifjusagi informacios kézpontok

- Onkormanyzatok,

- rendezvények (pl. allasbérze)

- szoroblapok, falragaszok, hirdetétablak

Rejtett (zart) allasinformacios forrasok:

A munkat keresbk 70-80%-a helyezkedik el az alabbi mddokon rejt6zkdds”
allasokban.

- Ujsaghir (nem allashirdetés) — pl. irnak az ujsagok egy Uj lzem nyitasardl, ahol
lehet érdeklédni, beadni 6néletrajzot

- Ismer6sék informacioi —pl. tudjak, hogy felvétel lesz a cégnél ahol dolgoznak,
és segitenek: pl. beajanlanak a munkaltatonal, jelzik, hogy lehet leadni
6néletrajzot

- média hirei (nem hirdetések) —pl. egyik - masik cég fejleszt, Uj lzemet telepit,
tehat elképzelhetd, hogy vesznek fel dolgozokat

- cégek sajat honlapjan kdzolt hirek, informaciok — Gyakran itt jelennek meg az
allasok, amelyeket be szeretnének téltetni, itt lehet kitdlteni kérddivet a
munkat kereséknek, vagy jelzik hova kell kildeni énéletrajzot, kinél lehet
jelentkezni stb.

- szaknévsor/Telefonkdnyv — fel lehet hivni azokat a cégeket, amelyeknél
hasonld munkat lehet  végezni, mint amiben képesitésiink,
munkatapasztalatunk van.



cégkozlény/Cimtarak — fel lehet hivni azokat a cégeket, amelyeknél hasonl6
munkat lehet végezni, mint amiben képesitésiink, munkatapasztalatunk van.

kamarak tagsaga (informacid) — a kamarak kapcsolatban vannak
munkaltatdkkal, t6lUk is lehet informaciéhoz jutni

Onéletrajz leadasa a munkaltatoknak- Olyan munkaltatok felkeresése, akik
nem hirdettek ugyan allast, de olyan végzettsége, munkatapasztalata van az
allast keres6nek, amely megfelel6 lehet a cég szamara. Erdemes ezeket a
munkaltatdkat felkutatni a tapasztalatok alapjan, mert a leadott 6néletrajzokat
iktatjak, és barmikor adodhat olyan helyzet, hogy munkaerét keresnek, és
akkor a beérkezett dnéletrajzokbdl is valogathatnak.

Az elhelyezkedési szamokbdl kitlinik, hogy tébben helyezkednek el a zart
munkaerdé-piacrol, tehat az allasok nagy részét a munkaltatok nem hirdetik meg
Ujsagban, nem jelentik be a Munkaligyi Kézpont kirendeltségein.

A munkaltatok az Ures allasokat gyakran az alabbiak szerint téltik fel. (A felsorolas
elején szerepelnek a leggyakrabban, a végén a legkevésbé alkalmazott allashirdetési
modok.)

bels6 munkaerépiacrél — a mar dolgozok koérébdl - térténd kivalasztas
(atcsoportositas, munkakérbovités)

régi dolgozok ismételt alkalmazasa — pl. nyugdijasok visszahivasa, korabbi
dolgozok megkeresése

munkatarsak ismeréseinek alkalmazasa (csalddtagok, ismerésok - referencia
figyelembe vétele)

informalis Uton: korabbi jelentkezék kdzll valasztanak, a cég sajat adatbazist
gondoz (pl. leadott dnéletrajzokbdl)

helyi hirdetétabla mikddtetésével - a cégek portajan néha lehet latni
kdzvetitd irodak, fejvadasz cégek utjan — pl. Trenk Walder, Baranya Job
internetes keresés, Internetes hirdetés segitségével — professional.hu
allami munkatgyi szervezet megkeresése — Munkatigyi Kirendeltségek

Ujsaghirdetés feladasaval — napi lapok, heti lapok

A munkat keresok allas keresési szokasai. (A felsorolas elején szerepelnek a
leggyakrabban, a végén a legkevésbé alkalmazott allaskeresési modok.)

Ujsaghirdetések olvasasa
internetes keresés, jelentkezés
MunkaUlgyi Kirendeltségek latogatésa

kdzvetitd irodak szolgaltatasainak igénybe vétele



- munkaltaték kdzvetlen megkeresése — leadni dnéletrajzot, bejelentkezni, hogy
szivesen dolgozna itt, ha lesz Gresedés, vagy elektronikus Uton megkeresni a
céget)

- ismer6sok, baratok, rokonok utjan — jelezni, hogy dolgozni szeretne, milyen
munkakoérékben és milyen feltételekkel)

- régi munkahelyek megkeresése

A fenti felsorolasokbdl kitlinik, hogy a munkavallalok nagy része inkabb Ujsagokban
tajékozddik munkak irdnt, mig a munkaltatok tdbbsége ott hirdet a legkevésbé.

Kiket szdlitsunk meg annak érdekében, hogy minél el6bb munkat talaljunk?

Ez az éallaskeresés egyik legfontosabb eleme, az informalédas. Mindig kérdezzik
meg ismeréseinket, és a csaladtagjainkat, mert 6k mindig a segitséglinkre lesznek.

- csalad, barat, ismerés — volt munkatarsak, volt osztalytarsak, felnétt kepzdés
tarsak, szomszédok, rokonok, barat, baratnd, ezek rokonai stb. -

Az allaskeresésnél célszeri tehat, hogy minden ismerds tudjon réla, hogy munkat
keres és azt is tudjak, milyen terlleten dolgozna szivesen. Keressen fel minden
munkaltatét, ahol olyan munkakért lehet betdlteni, amelyben On is szeretne dolgozni,
adjon le mindenhova dnéletrajzot. Valoszin(, hogy jelezni fogjak, hogy nem vesznek
fel munkaerét, de érje el, hogy az 6néletrajzot leadhassa, és mondja el, hogy ha lesz
Uresedés, nagyon szivesen dolgozna a munkaltaténal. Figyelje az uvjsagokat,
televizid, radio hireit, hol épll Uj Gzem, hol lesz bévités stb., mert itt - valoszind -
vesznek fel munkaerét. Erdeklédjon telephelyen, a Munkaligyi Kirendeltségen,
Kamaranal, 6nkormanyzatnal, mit tudnak a cégrél, hol tud jelentkezni.

Amennyiben ujsaghirdetésre jelentkezik:

Az Ujsagban A&ltaldban révid széveg jelenik meg a munkakérrdl, és altalaban
telefonszamot adnak meg.

Telefonalas elényei:
- gyors
- rugalmas
- azonnali visszajelzést kapunk
- lehet6ség a bemutatkozasra

- lehet6ség személyes talalkozd kérésére



Hatranyai:
- fontos a gyorsaséag
- egy bizonyos szamu telefonhivas utan nem fogadnak tébb jelentkezét
- csak azok tudnak jelentkezni, akiknek telefonos elérhetésége van
- kevés informaciét lehet elére megtudni

- a rendelkezésre all6 rovid id6 miatt elére fel kell készllni: kérdéseket
Osszeirni, adatokat, papirt, tollat el6 kell késziteni.

Telefonos jelentkezés menete:

Mutatkozzon be annak, aki felveszi a telefont. Kérdezze meg az igazgat6 (vezetd)
nevét, kérje, hogy kapcsoljdk, szélitsa nevén az igazgatét, mutatkozzon be,
hivatkozzon a hirdetésre- (Ujsag neve, datuma, munkakdér), mutassa be képzettségét,
képesseégét, kérjen talalkozét.

Ha a talalkozéra sor kerll: nap, 6ra, helyszin- és ezt pontosan tartsa be, legyen
dnnél dnéletrajz, és késziljén fel az allasinterjura, esetleg prébamunkara

Ha nemleges valaszt kap: kérdezzen ra mas allasokra, kérje meg, hogy
eljuttathasson dnéletrajzot, kérjen lehetéséget egy Ujabb telefonalasra

Hasznos tanacsok a telefonalashoz:

Elére irja 6ssze mit szeretne mondani, mit szeretne megkérdezni. Legyen kéznél
papir, toll, a telefon legyen feltéltive. Mondja el a legfontosabb adatokat magardl
roviden: neve, milyen allasra jelentkezik, végzettsége, munkatapasztalata. Legyen én
el6tt az Onéletrajza, hogy tudjon gyorsan onnét is informacidkat, adatokat mondani,
ha kell. Irja fel az informaciokat, amelyeket hall: mikor, hol kinél kell jelentkezni, mit
kell vinni stb.

Ha on is kérdezhet, akkor kérdezze meg, hogy pontosan milyen munkakérrél van
szb, hol térténik a munkavégzés, milyen miszakokban stb. (Kérdéseket talal az
allasinterjura felkészitésnél lent)

A munkaltatok altalaban nem hivjak vissza, és arra sincs idejlk, hogy sokaig
beszélgessenek a jelentkezékkel, igy Onnek kell felkészilinek lennie. Ezzel is
kit(inhet a tobbi, talan kevésbé felkésziilt jelentkezd kdzil.

Gyakran el6fordul, hogy foglalt a vonal, hiszen az Gjsag megjelenésével mar keresik
a munkaltatot, ezért legyen tirelmes és prébalkozzon Ujra és Ujra.

Sajnos az is eléfordul, hogy valaki 8, vagy 9 6rakor telefonal, és azt kdzlik vele, hogy
betelt az allas. Nagyon sokan jelentkeznek az &llasokra és nagyon fontos a
gyorsasag.



A telefonos jelentkezés utan, ha a munkaltaténak fel tudta kelteni az érdeklédését —
gyakran allasinterju, és/vagy probamunka a folytatas, amely soran meég tobb
informaciot gyljtenek egymasrdl a felek. Irja fel nagyon pontosan, hogy mikor és
hova kell mennie, mit kell vinnie magaval.

Az is el6fordul sokszor, hogy a munkaltatok 6néletrajzot kérnek a hirdetésben.
llyenkor pl. postafiok szamot adnak meg az Ujsagban. Akkor az Onéletrajzat a
megadott szamra kildje el. llyenkor nincs lehetéség telefonos beszélgetésre. Az
dnéletrajz alapjan dontenek, hogy behivjak Ont, vagy sem. A levelet célszer(i ajaniva
feladni.

Ugyelien ra, hogy a megadott telefonszamon 6én mindig elérheté legyen. Nem
szerencsés, ha a munkaltatoé a csaladtagjaval tud csak beszélni, vagy nem éri el Ont.
Az a tapasztalat, hogy ritkan prébaljak tdbbszoér elérni a jelentkezéket a munkaltatok.

A munkaltatok egy része nem jelez vissza a telefonon jelentkezének, hogy
alkalmazza-e vagy sem, ezért hivja fel On 6t, és kérdezzen r4. Mondja el a nevét,
mikor, mely allasra jelentkezett és kérdezzen ra, mit déntétt a munkaltaté. Ha nem
O6nre esett a valasztas, de klldétt 6néletrajzot, akkor jelezze, hogy ha lesz a
kés6bbiekben U(resedés, szivesen dolgozna a munkaltaténal, ha nem adott le
Onéletrajzot, akkor kérjen egy lehetéséget, hogy leadhassa az 6néletrajzat, hogy
sziikség esetén a munkaltaténak legyen pontos informaciéja dnrél és kereshesse
ont.

, Kopogtaté” telefon - (Potencialis munkaadoval folytatott telefonbeszélgetés,
aki nem hirdetett allast, de On arra gondolt szivesen dolgozna ott )

Mutatkozzon be annak, aki felveszi a telefont, kérdezze meg az igazgat6 (vezetd)
nevét, kérje, hogy kapcsoljak, szélitsa, nevén az igazgatét, mutatkozzon be, mutassa
be képzettségét, képességeit, kérjen lehetéséget arra, hogy személyesen is
bemutatkozhasson

Ha lehet6séget kap a taldlkozasra: nap, 6ra, helyszin — ezeket pontosan tartsa be,
legyen Onéletrajza, vigye magaval és készilljon fel az allasinterjara, proba munkara.
Ha nem kap lehetéséget a talalkozasra: kérdezze meg, hogy eljuttathatja-e az

Onéletrajzat személyesen (esetleg levélben) kérjen informaciot/lehetéséget egy Gjabb
telefonalasra

Allaskeresés informalddas az interneten

Elényei: nincsen korlatozva a hirdetés- informaciényujtas terjedelme. Széleskéri
tajékozddasra ad lehetéséget cégekrdl, munkakérdkrél. Gyors, lehetéséget ad az
azonnali visszajelzésre, és napi 24 oOraban rendelkezésre A&ll. Interneten lehet
.Kopogtatni” a munkaltatbhoz: feltdlteni &néletrajzot, kiséré levelet. Vannak
munkaltatok, akik a sajat szerkesztésli oldalakon kérnek informacidkat a
jelentkez6krdl. Az orszag tavolabbi pontjain 1évé munkaaltatokat is el lehet érni.
Kulféldi munkakat lehet megtekinteni és jelentkezni is lehet rajuk.



Hatranyai: nem mindig a legfrissebb informacidkat tartalmazza; a forrds nem mindig
pontos (atvett informaciok cégekrdl); elkényelmesiti az allaskereséket. Az allasra
jelentkezéseknél itt is fontos lehet a gyorsaség.

Interneten sok allast kinalé oldalt talal. A keres6be beirva pl. allaskeresés, sok
internetes c¢im megjelenik. Pl: allas.bama.hu, profession.hu, workania.hu,
nlcafe.hu/allaskereso stb.

Onéletrajz

I. Onéletrajz elkiildése: fontos szempontok

Jelentkezési hataridé pontos betartasa

Jelentkezés modjanak (pl. postan elkildve, titkarsagra beadva) betartasa
Palyazatban kért dokumentumok (pl. végzettséget igazolé okmanyok) csatolasa
A postazandd anyag mennyiségéhez igazod6 nagysagu, tiszta boriték

Pontos cimzés (hivatkozasi szam, jelige)

Feladdként az 6néletrajzban feltlintetett értesitési cim feltlintetése

Az 6néletrajzot mindig kisérélevéllel egytitt postazza

Onéletrajzot lehet beadni olyan munkaltatékhoz is, akik nem hirdettek allast. Az a
tapasztalat, hogy ezeket az &néletrajzokat gydjtik és szikség esetén ezekbdl
valogatnak a munkaltatok.

Il. Az 6néletrajz formai jegyei:

Szép kivitell, célszerlien szerkesztett, tagolt

Hivatalos stilusu, réviditéseket, mozaikszavakat nem tartalmaz
Helyesirasi és mondatszerkesztési hibaktol mentes

Rovid, tdmoér, maximum két oldal (csak a lap egyik oldalara irjon)
Pontosan megfogalmazott

Ha kilén nem kérik a kézzel irott valtozatot, szamitogépen irt (kénnyen olvashato
betdtipussal)

Amennyiben kérik, fényképes (scannelt fénykép) dnéletrajzot kiildjon

Célszerli egy deris, optimizmust sugarzé arcrél készllt fényképet csatolni (érdemes
aldozni ra egy kis pénzt, id6t és fényképésszel készittetni igazolvanykép meéretben
egy szépen kivitelezett képet. Scenneléssel, szamitdogéppel rengeteg dnéletrajzra
lehet raszerkeszteni, elkildeni, kinyomtatni.



Minden oldal tetején (aljan) tintesse fel a nevét

lll. Az 6néletrajz tartalma:

Csak pozitiv informaciokat tartalmaz

A benne leirtak igazak legyenek

Aktualis (a megpalyazott allas tekintetében is)

A negativ tartalmu szavak hasznalatat kerlini kell! (nem, sajnos, soha, kicsit stb.)
Legyen érdeklédésfelkeltd!

Kilénb6z6 célallasokra kilénbdzd énéletrajzokat irjon!

Ne irjon csaladrél, maganéletrdl

Aldiras javasolt

Az 6néletrajz tartalmi elemei:
Személyes adatok:

Név:

Sziiletési id6: ezt nem fontos beirni

Allampolgarsag: ezt sem fontos, ha magyar allampolgar és Magyarorszagon
jelentkezik munkara

Cim/levelezési cim: ez legyen pontos
Telefon: olyan szamot kell megadni, amelyen 6n biztosan elérheté
E-mail cim: ha nincs ilyen cime, ezt nem kell feltlintetni

Betélteni kivant munkakor: akkor irja be, ha tudja, milyen konkrét munkakérre
jelentkezik pl. takarito, eladd, operator stb.

Munkatapasztalat:
Csak az évet irja, hdnap, nap nem kell.
Az utolsé munkaval kezdje a felsorolast, és haladjon visszafelé az elséig.

Ha valaki még nem dolgozott pl. palyakezd6 munkanélkili, ezt a részt ne is irja bele
az Onéletrajzba, vagy emelje ki, hogy az iskolai gyakorlata alatt, feln6ttképzés ideje
alatt mit dolgozott és mely cégnél.

Az alkalmi munka, feketemunka is munkatapasztalat, ezeket 6ssze is lehet foglalni.
pl. 1998-2001 épitbipari segédmunkak, vagy 2004-2007 mezdgazdasagi alkalmi
munkak stb.

Ugyanigy 6ssze lehet foglalni az 6nkormanyzatnal végzett munkakat is.



Tanulmanyok, végzettségek:
Itt is a legutolséval kezdje és haladjon visszafelé idérendben
Ha 8 osztélyos végzettsége van, és mas nincs, irja be azt.

Ha van szakmai végzettsége érettségije, magasabb iskolai végzettsége, akkor a 8
osztalyos végzettséget nem kell beirni.

Ha tdbb végzettsége van, sorolja fel &ket. Ev, mettl-meddig tanult, milyen
képesitést, végzettséget szerzett, és mely iskoldban, intézményben, képzdnél tanult

Szamitégépes ismeret: pl. ECDL végzetiség, felhasznal6i szint, illetve ha az
allashoz szlkséges, részletesen felsorolni mely programokat, alkalmazasokat
hasznalja, ismeri. Ha nincs ilyen ismerete, ezt a részt nem kell beirni.

Idegen nyelv ismerete: mely idegen nyelveket beszéli és milyen szinten: tarsalgasi
szint, anyanyelvi szint, nyelvvizsga szintek

Jogositvany: Pontosan felsorolni, amellyel rendelkezik: B, vagy C... és azt is ha
rendelkezik pl. PAV

Személyiség jegyek/személyes tulajdonsagok: A munkavégzéssel kapcsolatos
tulajdonsagokat kell ide irni. Célszerl a munkdltaté szemszdgébdl atgondolni.
Gondolja at, ha 6n lenne a munkaltat, milyen tulajdonsagokkal, képességekkel,
készségekkel rendelkez6t venne fel az adott munkakor betéltésére, és ezekbdl irja
le, amelyek Onre illenek.

Kiegészité informacidk: pl. nem dohanyzik

Referenciak: el6z6 munkahelyekrdl, a munkaltatok altal irt levél, par sor arrél, hogy
ott mit dolgozott és mennyire voltak megelégedve a munkajaval. Erdemes ilyet kérni
a korabbi munkaltatoktol, de nem szlikséges.

Amennyiben a betdélteni kivant munkakér miatt fontos lehet:
Tudomanyos tevékenység, publikaciok

Szakdolgozat cime

Az dllas szempontjabdl fontos tantargyak

Szakmai sikerek (tanulmanyi versenyek)

Kulféldi tanulmanyok, szakmai ut

Szervezeti tagsag, 6nkéntes munka



Hasznos tanacsok az 6néletrajz készitéshez:

Egyfajta énéletrajz mintat talal a kiadvanyban. Amennyiben én nem tudja elkésziteni
szamitdégépen az 6néletrajzot, kérje meg ilyen ismeretekkel rendelkezé csaladtagjat,
vagy kérjen segitséget csaladsegité szolgalatoknal, telehazakban,
dnkormanyzatoknal.

Elészér irja dssze pontosan a fenti szempontok szerint a személyes adatait,
végzettségét, munkatapasztalatait, ne a segitség kérésekor kellien kitalalni azokat.
Legyenek 6nnél a bizonyitvanyai, igazolasok munkarol, nyelvvizsgarol, jogositvanyrol
stb.

Az Onéletrajzot a szamitdégépen el lehet menteni, és ha sziikséges, kdnnyen lehet
frissiteni, egy-egy munkakérnek megfeleléen atszerkeszteni. Pl. kiemelni azt a
munkatapasztalatot, végzettséget, képességet, amely jelzi a munkaltaté felé
alkalmassagat, ratermettségét.

Az interneten tobbféle dnéletrajz-minta talalhatd, ezek kézll is valaszthat, a 1ényeqg,
hogy tomoér legyen, révid, jol attekinthetd, és a fenti szempontok szerinti adatok
szerepeljenek benne.

A kiadvanyban talal tulajdonsag- listat is, amelybdl valogathat Onre jellemzéeket az
6néletrajzaba, a listan megadott szempontok szerint.

Interneten ha beirja a keres6be, hogy 6néletrajz mintak, akkor szamtalan félébdl
vélogathat.

EuroPass Onéletrajz: ha ilyet kér a munkaltatd, vagy kilféldre szeretne jelentkezni,
akkor a www.europass.hu internetes honlapon talal mintat, és kit6ltési itmutatot is.




Allasinterju
Az els6 benyomas nagyon fontos (megismételhetetlen)
- Oltdzkbdeés — tiszta, szolid
- apolt, pontos megjelenés — 5-10 perccel elébb, de ne korabban és ne késébb

- kézfogas, bemutatkozas, szemkontaktus tartasa — lassan mondja a nevét,
érthetéen

- derls, mosolygds arc

- problémak kizarasa — ne terhelje a munkaltatét a nehézségeivel, és 6n se
gondoljon ezekre a felvételi ideje alatt

- testtartas — ne tegylk keresztbe a karjainkat

- kérdések—valaszok — készlljon fel elére mit kérdezhetnek éntél, 6n mit
valaszolna ezekre, és 6n mit kérdezne a munkaltatétol

- lelkesedés — érz6djén, hogy 6n tényleg szeretné az allast

- koszonés, tavozas

A felvételi interju felépitése
Erzelmi rahangolédas
,Udvozlés, csevegés”

Erdemi targyalds: az A4llaskeresé bemutatia magat (végzettség, ismeret,
munkatapasztalat, kulcsképességek stb.)

Informaldédas a munkahelyrél, munkarol

.Béralku”: ezzel a kérdéssel évatosan mindig legyen el6zetes bérinformacié arrél a
cégrél ahova allasinterjura megyek.

Megallapodas: allds elnyerése/elfogaddsa, visszautasitds, késObbi dontés
(lehet6ségkérés a késbbbi kapcsolattartasra)

Hasznos tanacsok az allasinterjuhoz:

lgyekezzen informaciét gyljteni a munkaltatordl, interneten, ismer&soktél, ott
dolgozoktdl stb. Mivel foglalkoznak, mi az er6sségik, milyen munkakérék vannak,
milyen munkarenddel dolgoznak, kereseti lehetéségek stb. Jé lenne, ha elére tudnd,
hogy az a munka, amelyre jelentkezik, milyen képességeket, szakmai tudast igényel.
Mi az elvaras a beosztottakkal szemben.

Ezen informéacidék szerint fel tud készllni az interjura: ki tudja emelni azokat
tapasztalatait, képességeit, amelyekkel bizonyitani tudja, hogy ratermett a feladatra.



A miszak, miszakok kezdéséhez és végéhez, otthon elére utana tud nézni, hogy
azokat témegkdzlekedéssel eléri-e.

Gondolja at, ha 6n felvételiztetne, akkor az adott munkakdrre milyen képességekkel,
tapasztalattal, tulajdonsagokkal rendelkezét venne fel. Gondolja a az 6n
tulajdonsagait és ezek kbézlil mondja el azokat amelyek énre is igazak és a
munkaltatd is ezt szeretné hallani a 6ntél, a jelentkezétél.

Batran mondja el azokat a tulajdonsagait, képességeit, munkatapasztalatait, amelyek
pozitivak az éllas betdltésével kapcsolatban. Amelyek miatt alkalmasnak talalja
magat a feladat betdltésére.

Az allasinterjun se magara, se ott dolgozéra, se a volt munkaltatéjara ne mondjon
semmit, ami 6nt, vagy masokat negativan tintet fel. Ha ezt teszi a munkaltat6é tudni
fogja, hogy a késdbbiekben esetleg réla is rossz véleménnyel lesz, és nagy
valésziniséggel nem fogja 6nt alkalmazni.

Elvileg a munkaltatok nem kérdezhetnek maganéletrél, de gyakori, hogy ezt
megteszik. Amennyiben nehézségei vannak a csaladjaban, errél ne beszélijen. Ne
panaszkodjon. Akinek kicsi gyereke, vagy gyerekei vannak, kérjen segitséget a
csaladtagoktol, szomszédtdl, akik besegitenek a gyerekek napi ellatasaban, vagy
betegség esetén, ha sziikséges. Ha van ilyen segitség, akkor ezt jelezze a
munkaltatonak, de csak abban az esetben, ha megkérdezi vannak-e gyerekei, hany
évesek.

Gyakran probaidére veszik fel a munkavallalot. Prébaidé alatt nincs szabadsagra,
tappénzre lehetéség. A munkaltatok egyre kevésbé nézik j0 szemmel a munkabdl
val6 kimaradasokat. Ugyeljen az egészségére, é€s vigyazzon, ne érjék balesetek.

Miel6tt allasinterjura megy, irja &6ssze, hogy mikor, mennyi id6 alatt tudja
megkdzeliteni a munkahelyet. Ha nem tudja a miiszak kezdéseket elére, vigye
magaval a felirt autébusz, vonat menetrendet és ott meg tudja nézni, hogy eléri- e a
miiszakokat, illetve annak végeztével haza tud-e menni.

Olyan lehetéség is van, hogy vagy az 6n, vagy mas autéjaval tud munkat vallalni,
mert csak igy ér oda munkakezdésre, vagy csak igy ér haza. Ezt jelezze a
munkaltatdbnak. A munkaltatéknak ez nem okoz nehézséget akkor, ha ismerik azt,
akivel 6n utazik, mert példaul az illeté is nala dolgozik és megbizhatdnak tartja.

Kérdezzen ra a munkaltatonal, mennyi a bér, van-e valamilyen plusz juttatas (pl.
Erzsébet utalvany, iskolaztatasi tamogatas stb.), tamogatjak-e az utazast.

Otthon készlljon fel elére, hogy mennyi az a bér, amennyiért vallalja a munkat,
milyen egyéb juttatdsokat szeretne, mennyibe kerll a bérlet, benzin egy hénapban
stb. Ez azért fontos, hogy az interjun tudjon dénteni, ha sziikséges, hogy a felkinalt
feltételekkel el tudja, el szeretné vallalni a munkat vagy sem.

irja 6ssze elére otthon a kérdéseit, és ha ezek nem jutnak eszébe, vegye eld
nyugodtan a listat. Legyen énnél mindig énéletrajz, akkor is, ha kildétt be, illetve a
bizonyitvanyai, esetleg referencia levelek. Ha valami nem jut régtén eszébe, vagy
nem tudja pontosan, ezekbdl az iratokbdl megnézheti. A munkaltaté nagyon értékeli
a felkészllt munkavallalét, és abbdl, hogy 6n felkészil az interjura, kévetkeztet a
motivaltsagara, megbizhatbsagara.



Flggelék



Személyes tulajdonsagok

Az aldbbi tulajdonsagokbol vélassza ki azokat, amelyekrdl azt gondolja, hogy
jellemzéek 6nre a munkavégzés soran. Gondolja at, az a munkakdr, amelyre
jelentkezik, milyen képességeket, tulajdonsagokat igényel. Képzelje el, hogy ha 6n
lenne a munkaltatd, milyen tulajdonsagokkal rendelkezd6t venne fel ebbe a
munkakdrbe dolgozni. Valassza ki ezeket is a tulajdonséag listabdl. Az dnéletrajzba
azokat célszerl beirni, amelyeket a munkaltatoként is fontosnak tart, és amelyek

onre is illenek.

1. energikus

3. lelkes

5. nyitott az uj irant

7. rendszerezett

2. lojélis elkdtelezett
4. megbizhaté, lelkiismeretes
6. van 6nuralma

8. tapintatos

9. trelmes 10. tud csoportban dolgozni
11. kedves 12. elfogado, nyitott

13. megérté 14. |6l dolgozik egyeddl

15. becsuletes 16. hatarozott

17. megfontolt 18. kitarté

19. kreativ 20. van humorérzéke

21. logikus gondolkodasu 22. véllalja a kockazatot
23. tokéletességre torekvd 24. széles érdeklédési korrel rendelkezik
25. pontos 26. egyuttérzé

27. visszafogott 28. fogékony

29. leleményes 29. rendszeretd

30. nyitott az U] btletek felé 31. egylttmiik6dd

32. elemzb 33. eredeti

34. emberkdzpontu 35. diszkrét

36. ujitd 37. terhelhetd

38. kdvetkezetes 39. targyilagos

40. nyugodt 41. sokoldalu

42. gyors 43. szolgélatkész



44. érzelmileg kiegyensulyozott

46. rugalmas

48. kezdeményezé

50. j6 itéléképessége van, tud dénteni

52. van felelésségérzete

45. alapos

47. korrekt
49. alkalmazkodé
51. aproélékos

53. jé/kivalo kommunikacios készség



Onéletrajz (minta)
Személyi adatok
Név: Allaskeress Klara
Lakcim: 7899 Pécs, Gatfé u. 6.
Telefon: 06-30/123-12-12

E-mail: allaskereso.klara@gmail.com

Betélteni kivant allas: apolasi asszisztens

Munkatapasztalat:
2002-2005 Hoppa Elvira és Tarsa Bt. Komlo
beosztasom: apolasi asszisztens
1999-2002 PTE II. sz. Belgyogyaszati Klinika és Nephroldgiai Centrum, Pécs
beosztasom: apolasi asszisztens
1998-1999 Aranyaid6 Otthon
beosztasom: szocidlis gondozo, apold
Végzettségek, tanulmanyok:
2005-2006 Pécsi Regionalis és Képzd Kdzpont
apolasi asszisztens
2002-2003 Pécsi Szocialis és Egészséglgyi Szakképzé Iskola, Szakiskola, Pécs
szocialis gondozé és apold
Személyes tulajdonsagaim:

Munkéam soran a betegekkel és a munkatarsaimmal j6 kapcsolatot tudtam kialakitani.
Empatikus képességem j6. Munkamat lelkiismeretesen végzem. Nyitott vagyok,
szivesen szerzek U tapasztalatokat. J6 kommunikacidés készséggel rendelkezem,
kénnyem teremtek kapcsolatot. Terhelhet6 vagyok.

Szamitégépes ismeretek:

felhasznaldi szint

Jogositvany: ,B” kategoria

Kiegészité informacié: nem dohanyzom
Pécs, 2012. oktdber. 16.

Allaskeresé Klara



Motivacios levél (jellemzéi)

Cimzett neve
Cimzett poziciéja
Cég neve

cég cime

Targy: kisér6 levél, vagy motivacios levél

Tisztelt Hélgyem/Uram!

Az elsd bekezdésben tiintesse fel pontosan, hogy hol és milyen formaban talalkozott
a hirdetéssel, illetve — amennyiben van — mindenképpen jeléljtk meg a
hivatkozasi/referencia szamot.

pl: A Dunantuli Napléban olvastam az allashirdetésroél.

Ebben a bekezdésben célszerli dsszefoglalni az egyes munkakdrokben szerzett
tapasztalatokat. Ez nem azt jelenti, hogy az 6néletrajzban mar leirt feladatainkat
megismeételjik, hanem a munkavégzésink és szakmai eldmeneteliink szempontjabdl
lényeges tulajdonsagainkat emeljik ki. Példaul: az egyes pozicidban betdltdtt
szerepkoroket, feladatokat: egyéni munka és csoportmunka aranya, motivacio.

Az egyéni képességeinkrél szintén célszeri tajékoztatni a palyaztatot, hiszen ezek a
mindennapi életlinknek szerves részei, tehat a munkahelylinkdn is megnyilvanulé
tulajdonsagok PIl. munkabiras, gondolkodasmod, egyéni ambicidk, tarsadalomtol
kapott visszajelzések stb.

Téjékoztassuk a munkaltatét arrdl is, hogy miért vagyunk nyitottak 0j lehetéségekre,
mi az indittatasa a palyazatunknak. Pl. munkahely megsziinése, szakmai fejl6dés
korlatozasa stb.

Célszerli egy minimum elvart jévedelem megjeldlése, valamint az egyéb igényeit
kompenzacié (példaul autd, oktatasi tamogatas stb.)

Pozitiv megitélést érhetiink el azzal is, ha egy vagy két olyan személyt megjeldlink
(cégnévvel, cimmel, telefonszammal) aki képességeinkrél, a munkahoz val6
hozz4allasunkrél referenciat adhat.



Mi mennyi 2012-ben?

Ezeket az informacidkat minden évben frissitheti az internetrél, hiszen az adatok,
informaciok évenként, de akar év kdzben is valtozhatnak.

Forras: Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat

Tolna Megyei Kormanyhivatal Munkaligyi Kézpontja

1. Munkabérek, illetmények (minimalbér, garantalt bérminimum)

Havi bér | Heti bér | Napi bér | Orabér
Ft/ho Ft/hét Ft/map Ft/éra

Minimdlbér 298/2011. (XI1.22.) Korm.r. 2. § (1) bek. 93.000 21.400 4.280 535
Garantdlt bérminimum®* 298/2011. (XI11.22.) Korm.r. 108.000 24.850 4.970 621
2. §(2) bek.
Kozfoglalkoztatdsi bér 170/2011.(VIIIL.24.) Korm.r. 1.§ 71.800 16.525 3.305 -
(1) bek.
Garantdlt kizfoglalkoztatdsi bér+ 170/2011. (VIII.24.) 92.000 21.175 4.235 -
Korm. rend. 2. § (1) bek

* A garantdlt bér a legaldbb kozépfoku iskolai végzettséget, kozépfoku szakképzettséget igényld munkakorben foglalkoztatott
munkavallalét (kozfoglalkoztatottat) illeti meg

Koztisztviseldk illetményalapja 2011. évi CLXXXVIII. tv. (Koltségvetési tv.) 56. § (1) 38.650,-Ft
1992. évi XXIII. tv. (Ktv.) 43. § (1) bek.

Kormdnytisztviseldk illetményalapja 2011. évi CLXXXVIII. tv. (Koltségvetési tv.) 56. § 38.650,-Ft
(2) 2010. LVIIL tv. (Ktjv.) 18. § (1) bek.

Kozalkalmazotti  illetménypotlék  szdmitdsi  alapja 2011. évi CLXXXVII.  tv.. 20.000,- Ft
(Koltségvetési tv.) 57. § (1) bek. b) pontja - 1992. évi XXIII. tv. (Kjt.) 69. §

Legalacsonyabb biroi, iigyészi alapilletmény — 1. fizetési fokozat 391.600,-Ft

2011. évi CLXXXVIIL tv. (Koltségvetési tv.) 58. § (1) —(2) bek.
1997. évi LXVIL tv. 103. § (2) bek. — 1994. évi LXXX. tv. 46/D. § (2) bek.

Jogi segitdi oradij, kirendelt iigyvédi oradij 2011. évi CLXXXVIII. tv. (Koltségvetési tv.) 3.000,-Ft/6ra
58.§ (3) —(4) bek. —2003. évi LXXX. tv. 1. § (3) bek. — 1998. évi XL tv. 131. § (2) bek.

A neveld sziildi dij legalacsonyabb Osszege —gyermekenként, fiatal felndttenként 2011. 15.000,-Ft/h6
évi CLXXXVIIL tv. (Koltségvetési tv.) 59. § (1) bek. — 1997. évi XXXI. tv. 66/F. § (2) bek.

A hivatdsos nevel§ sziiloi dij legalacsonyabb dsszege 2011. évi CLXXXVIIL tv.. 135.000,-Ft/hé

(Koltségvetési 1v.) 59. § (2) bek. - 1997. évi XXXI. tv. 66/L. §(1) bek.

2. A 2011. december 31-ét kovetéen megallapitott nyugdijak, nyugdijszerii ellatasok

Oregségi nyugdij legkisebb isszege 168/1997. (X. 6.) Korm. rend. 11. § 28.500,-Ft
Arvaelldtds legkisebb dsszege 168/1997. (X. 6.) Korm. rend. 64/D. § 24.250,-Ft
Sajdt jogu nyugelldtds ds az ozvegyi nyugelldtds egyiittfolyositdsi 0sszeghatdra 76.260,-Ft
168/1997. (X. 6.) Korm. rend. 62. § (7) bek.

Rehabilitacios elldatds minimadlis osszege: minimdlbér 30%-a 27.900,-Ft
2011. évi CXCL tv. 9. §

Rokkantsdgi elldtds minimdlis dsszege: minimdlbér 30%-a 27.900,-Ft
2011. évi CXCL tv. 12. §




3. Allaskeresék tamogatasa, keresetp6tlo juttatds

4.

6.

Ellatas osszege

Alldskeresési jaradék
(foly6sitasi id0 maximum 90 nap)
1991. éviIV. tv. 27.§ (3) bek.

Munkaerdpiaci jarulékalap 60%-a, legfeljebb a jogosultsidg kezdd napjan
hatdlyos minimalbér 100%-a:

93.000,-Ft/h6
3.100,-Ft/nap

Nyugdij eldtti dlldskeresési segély
1991. éviIV. tv. 30.§

minimalbér 40%-a:
37.200,-Ft 1.240,-Ft/nap

Keresetpotlo juttatdas 1991. évi IV. tv.

14. $ (6) bek. alapjdan
kozfoglalkoztatasi  bér  60-100%-a
kozott mérlegelési Jjogkorben

dllapithato meg

Csak a munkaiigyi kirendeltség dltal ajanlott, vagy elfogadott intenziv —
heti 20 6ras — képzésben vald részvétel esetén jar!

43.080,-Ft/hé - 71.800-,-Ft/hé

Munkaadok altal fizetend6 kozterhek

Szocidlis hozzdjdruldsi ado
2011. évi CLVL tv. 453. §, 459.§

Adéalap 27 %-a

Rehabiliticios hozzdjdrulds 2011. évi CXCL tv. 23. § (5)
bek.

964.500,-Ft/év/f6
(kotelezd foglakoztatdsi szintbdl hidnyzo 1étszdm alapjin)

Szakképzési hozzdjdrulds
2011. évi CLV. tv. 4.§ (1)-(2) bek.

Szocialis hozzajarulasi ad6alap 1,5%-a

Munkavallalok altal fizetend6 kozterhek

Munkavdllalo egyéni jdrulék és | Nyugdijjarulék 10%
magdnnyugdij-pénztdri tagdij
fizetési kotelezettsége Egészségbiztositasi | Természetbeni 4%
1997. évi LXXX. tv. (Tbj.) | és munkaerd-piaci | egészségbiztositsi
19.§(1)-(2)- (3) bek. jarulék jarulék
Pénzbeli 3%
egészségbiztositasi
jarulék
Munkaerd-piaci jarulék 1,5%
Osszesen 8,5%
mindosszesen 18,5%
A nyugdijjarulék fizetés fels & hatdrdnak egy naptdri napra juto osszege 21.700,-Ft/nap
2011. évi CLXXXVIII. tv. (Koltségvetési tv.) 55. § (1) bek. és az 1997. évi LXXX. tv.
(Thj) 24. § (2) bek.

Egészségiigyi szolgaltatasi jarulék

6.390,- Ft/hé (213,- Ft/nap)

Egészségiigyi szolgaltatdsi jarulékot fizetni az a belfoldi személy, aki nem biztositott és egészségligyi szolgéltatdsra a
torvény alapjdn nem jogosult, tovdbbd a kiegészitd tevékenységet folytaté egyéni véllalkozo, illetve a kiegészitd
tevékenységet folytatd tarsas vallalkozé utdn a tarsas vallalkozds. [Thj. 19. § (4) bek. 39. § (2) bek.]




7. Adosavok, adékedvezmények

Adosdvok 1995.
(Szja. 1v.) 8. §

évi CXVIL torvény

Az e torvény hatdlya ald tartozé jovedelem utdn az add
mértéke - ha e torvény masként nem rendelkezik - az ad6alap
16 szdzaléka

Adoalap-kiegészités Szja. tv. 29.§ (3)
bek.

- évi 2424000 Ft alatt nem noveli az addéalap Osszegét az
adodalap-kiegészités,

- a jovedelem évi 2424 000 Ft folotti része utdn 27%-os
mértékkel kell az addalap-kiegészitést megallapitani.

Adoalap kedvezmény Szja. tv. 29/A-B.§

A bruttésitott 6sszevont addéalap — az adéeldleg, illetve az
ado kifizetésekor —
- egy és két eltartott esetén havonta, kedvezményezett
eltartottanként 62.500,- Ft-tal,
- legalabb harom eltartott esetén havonta, kedvezményezett
eltartottanként 206.250,- Ft-tal csokkentheto.

Adgjovdirds Szja.tv. 33. §

2012. janudr 1-t6] megsziinik

Kedvezményes adozdsi természetbeni
Juttatdsok

[1995. évi CXVIL. torvény (Szja. tv.) 71.
$7

Az ado mértéke: 16% (alapja a kiadott
juttatds értékének 1,19 szerese,) és 10%
EHO

- a munkahelyi, tizemi étkeztetés max. 12.500 Ft/ho, és/vagy

- fogyasztasra kész étel vasarlasara jogosité Erzsébet-utalvany
max. 5.000 Ft/hé;

- Széchenyi Pihen6 Kartya

®  szallashely alszdmldn maximum 225 000 Ft;

e vendéglatds alszimlan maximum 150 000 Ft;

e szabadidd alszdmldn maximum 75 000 Ft.
Iskolakezdési timogatas: 27.900,- Ft/év
Onkéntes kolcsonos nyugdijpénztarba fizetett
munkdaltatéi hozzdjarulas 46.500,- Ft/ho
onkéntes kolcsonos egészségpénztarba fizetett munkaltatoi
munkdaltatéi hozzdjarulds 27.900,- Ft/h6

Csekélyértékli  ajandék: 3x9.300,- Ft. Evente héirom
alkalommal adhatd, a juttatds értékének 1,19szerese utdn fizetett
16 % SZJA és 27 % EHO mellett.

Mezogazdasdgi  dstermelonek az e
tevékenységb0l szdrmaz6 Szja. tv. 23. §
szerint figyelembe veendd jovedelme
[1991. évi IV. tv. 58. § (5) bek. e./2. pont,
és 1995. évi CXVII. tv. (Szja. tv.) 23. §]

600.000,-Ft




8. Pénzbeli tarsadalombiztositasi ellatasok és csaladtamogatasok

Terhességi  gyermekdgyi segély
(GYAS) 1997. évi LXXXIII. tv.
(Eb.1v.)42. §

A naptdri napi atlagkereset 70 %-a

Gyermekgondozdsi
1997. évi LXXXIIL. tv.
(Eb. tv.)42/D. § (1) bek.

dij (GYED)

A naptdri napi 4tlagkereset 70 %-a, de legfeljebb havonta a mindenkori
minimalbér kétszeresének 70 %-a: 130.200,-Ft

Tdppénz 1997. évi LXXXIII. tv. (Eb.
1v.) 48. § (8) bek.

A napi dtlagkereset 60 %-a (folyamatos, legaldbb 2 év biztositdsi id6
esetében)

A napi atlagkereset 50 %-a (2 évnél rovidebb biztositdsi id6 esetében vagy a
fekvobeteg-gyogyintézeti elldtds esetén)

A tdppénz egy napra jaré Osszege nem haladhatja meg a jogosultsdg kezdd
napjan érvényes minimalbér 200 szdzalékdnak 30-ad részét.

[2011. dprilis 30. napjdt kovetéen bekovetkezd kereséképtelenség esetére
vonatkozo rendelkezés a 2011. évi XXXI torvény 6. § (2) bek. alapjdn.]

2011. jdlius 1. napjétdl a biztositdsi jogviszony megsziinését kovetden tdppénz
nem jar!!!

(Megjegyzés: a passziv jogon jdré tdppénz jogintézménye 2011. jiulius 1.
napjdval hatdlyon kiviil helyezésre keriilt, tehdt e naptol tdppénzben csak
biztositdsi jogviszonyban dllo személy részesiilhet, biztositdsi jogviszonydnak
fenndlldsa alatt, de, legfeljebb 1 év idétartamban.)

Csalddi pétlék (CSP)
1998. évi LXXXIV. tv. (Cst.) 11. §
(1) bek.

Egy gyermekes csalad esetén 12.200,-Ft/hé

Egy gyermeket neveld egyediildll esetén 13.700,-Ft/hé

Kétgyermekes csaldd esetén gyermekenként 13.300,-Ft/hé

Két gyermeket neveld egyediildllé esetén

gyermekenként 14.800,-Ft/hé

Hdrom, vagy tobb gyermeket neveld csaldd

esetén gyermekenként 16.000,-Ft/hé

Hérom vagy tobb gyermeket neveld egyediildllé

esetén gyermekenként 17.000,-Ft/hé

Tartésan beteg, illetve silyosan fogyatékos

gyermeket neveld csaldd esetén gyermekenként 23.300,-Ft/hé

Tartésan beteg, illetve silyosan fogyatékos

gyermeket neveld egyediildlld esetén gyermekenként 25.900,-Ft/h6

Nagykoru fogyatékos esetén 20.300,-Ft/h6

Intézményben elhelyezett gyermek esetén 14.800,-Ft/hé

Anyasdgi tdmogatds 1998. évi

LXXXIV. tv. (Cst.) 31. §

Az dregségi nyugdijminimum 225 %-a: 64.125,-Ft
Ikergyermek esetén 300%-a: 85.500,-Ft

A tdmogatis a sziilést kovetd 180 napon beliil igényelhetd, ha az anya legaldbb
négyszer — korasziilés esetén egyszer — részt vett terhes-gondozdson (Cst. 29. és
32.§).

Gyermekgondozdsi segély (GYES)
1998. évi LXXXIV. tv. (Cst.) 26. §
(1)-(2) bek.

Az dregségi nyugdijminimum 100 %-a: 28.500,-Ft/h6
2 ikergyermek esetén az oregségi nyugdijminimum 200%-a (57.000,-Ft/h6), 3
Ikergyermek esetén 300%-a (85.500,-Ft/h6), 4 Ikergyermek esetén 400%-a
(114.000,-Ft/h6), 5 ikergyermek esetén 500%-a (142.500,- Ft/ho),
6 ikergyermek esetén 600%-a (171.000,- Ft/h6)

A gyermek 3 éves kordig, ikergyermekek esetén a tankotelessé vélds évének
végéig, tartésan beteg vagy fogyatékos gyermek utdn a gyermek 10 éves kordig
vehetd igénybe (Cst. 20. §).

Gyermeknevelési tdmogatds (GYET)
1998. évi LXXXIV. tv. (Cst.) 26. §(1)-
(2) bek.

Az dregségi nyugdijminimum 100 %-a: 28.500,-Ft/h6
A tdmogatdsban az a sziilé részesiilhet, aki 3 vagy tobb gyermeket nevel, és a
legkisebb 3 és 8 év kozotti (Cst. 23. §)

9. Kis osszegii kovetelés értékhatara

100.000,-Ft

[2011. évi CLXXXVIIL tv. (Koltségvetési tv.) 68. § (2) bek. ]

Az allamhaztartdsrol sz616 1992. évi XXXVIIL torvény 108. § (4) bekezdés alapjan az dllamhdztartds alrendszereiben - az 6nkéntes
teljesitésre torténd felhivason kiviil - a fenti értékhatart el nem ér6 kis Osszegii kovetelést behajtasra eléirni nem kell.




10. Az egyszeriisitett foglalkoztatas soran torténé munkavégzésre tekintettel fizetend6 kozteher

2

Egyszeriisitett foglalkoztatasi forma

A kozteher mértéke (Ft/nap)

1. mezdgazdasagi idénymunka 500,- Ft
2. turisztikai idénymunka 500,- Ft
3. alkalmi munka 1.000,- Ft

Az egyszertsitett foglalkoztatdsrdl sz616 2010. évi LXXV. torvény (Efo. tv.) 8.8 (2) bekezdés alapjan.

Az ellatas alapja az egyszerisitett foglalkoztatds sordn jogviszonyban 4116 szdmdra kifizetett (nett6) bér.

11. Szocialis ellatasok

Rendszeres
szocialis segély
(RSZS) 1993. évi
IIL tv. (Szoc. tv.)
37.§ (1), (4) bek.
63/2006.  (I1L27.)
Korm. rend. 17/B. §
(2) bek.

Jogosult

Havi Osszege

Az az aktiv kordak elldtdsara jogosult személy, aki az
ellatdsra valo jogosultsdg kezdd napjan

a) egészségkarosodott személynek mindsiil, vagy

b) ard irdnyad6 nyugdijkorhatdrt 6t éven beliil betolti,
vagy

c) 14 éven aluli kiskord gyermeket nevel - feltéve,
hogy a csalddban ¢él6 gyermekek valamelyikére
tekintettel mds személy nem részesiil a Cst. szerinti
gyermekgondozdsi tdmogatdsban, gyermekgondozasi
dijban, terhességi gyermekdgyi segélyben - és a
gyermek elldtdsit napkozbeni elldtdst biztosité
intézményben [Gyvt. 41. § (3) bek.] nem tudjik
biztositani, vagy

d) a telepiilési Onkormdnyzat rendeletében foglalt
feltételeknek megfelel.

A rendszeres szocidlis segély havi Osszege a csalddi
jovedelemhatdr Osszegének és a jogosult csalddja
havi 0Osszjovedelmének kiilonbozete, de nem
haladhatja meg a kozfoglalkoztatasi bér (71.800,-Ft)
mindenkori kotelezé legkisebb Osszege személyi
jovedelemaddval, munkavéllal i,
egészségbiztositdsi és nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 90%-at azzal, hogy ha a rendszeres

szocidlis segélyre jogosult csalddja tagjdnak
foglalkoztatdst  helyettesité  tdmogatdsra vald
jogosultsagot  4llapitottak meg, a rendszeres

szocidlis segély 0sszege nem haladhatja meg a netté
kozfoglalkoztatdsi bér 90%-anak és a
foglalkoztatdst helyettesité tdmogatds Osszegének
kiilonbozetét.. A csalddi jovedelemhatdr Osszege
megegyezik a csaldd fogyasztdsi egységeihez
tartoz6 ardnyszdmok Osszegének és az Oregségi
nyugdij mindenkori legkisebb Osszege 90%-anak
szorzatdval.

Maximum osszege: 42.326,- Ft

Fht-ban részesiilé6 csaladtag esetén, a rszs
maximum osszege 19.526,- Ft

Foglalkoztatast
helyettesité
tamogatas

1993. évi IIL tv.
(Szoc. tv.) 35.§

Jogosult

Havi Osszege

Foglalkoztatast helyettesité timogatdsra jogosult az a
személy, akinek az aktiv kordak elldtdsira vald
jogosultsagat megallapitottdk, kivéve azt, aki RSZS-
re jogosult (a fent hivatkozottak szerint)

A foglalkoztatast helyettesitd tdmogatds havi
Osszege az Oregségi nyugdij mindenkori legkisebb
Osszegének 80%-a: 22.800,- Ft/hé

Iddskoriak
Jjdradéka

1993. évi Il 1.
(Szoc. tv.) 32/B § és
32/C§

Jogosult

Havi Osszege

a red irdnyadé nyugdijkorhatdrt betoltott személy,
akinek sajdt és vele egyiitt laké hdzastdrsa, élettdrsa
jovedelme alapjan szdmitott egy fére juté havi
jovedelme nem haladja meg az Oregségi nyugdij
mindenkori legkisebb 0sszegének 80%-it,

a)
az Oregségi nyugdij minimum 80%-a: 22.800,-
Ft/h6

az egyediildllé, a red irdnyadé nyugdijkorhatart
betoltott, de 75 évesnél fiatalabb személy, akinek havi
jovedelme nem haladja meg az Oregségi nyugdij
mindenkori legkisebb 0sszegének 95%-it,

b)
az oregségi nyugdij minimum 95%-a:
27.075,-Ft/hé

az egyediildllo, 75. életévét betoltott személy, akinek
havi jovedelme nem haladja meg az oregségi nyugdij
mindenkori legkisebb 6sszegének 130%-it.

)
az oregségi nyugdij mimimum 130%-a:
37.050,-Ft/hé

Jovedelemmel rendelkezé jogosult esetén az idéskordak jaradékanak havi osszege a fentiek szerint jaré
0sszeg és a jogosult havi jovedelmének a kiilonbozete, de legalabb 1.000,- Ft.

Apolisi dij

2011. évi
CLXXXVIII .
(Koltségvetési  tv.)
59. § (8) bek. és
1993. évi Il 1.
(Szoc. tv.) 44. §

Jogosult

Havi Osszeg

Apolasi dijra jogosult - a jegyes kivételével - a
hozzéitartozé [Ptk. 685. § b) pontja], ha dlland6 és
tartds gondozdsra szorulé

- silyosan fogyatékos, vagy

- tartésan beteg 18 év alatti
személy gondozdsat, dpoldsat végzi (Szoc. tv. 41. §)

A silyosan fogyatékos, vagy tartésan beteg 18 év
alatti személy gondozdsa esetén a Koltségvetési tv-
ben meghatdrozott alaposszeg 100 %-a: 29.500,-Ft

A fokozott dpoldst igényld silyosan fogyatékos
személy gondozdsa, dpoldsa esetén a Koltségvetési
tv-ben meghatarozott alaposszeg 130 %-a: 38.350,-
Ft

A 18. életévét betoltott tartésan beteg személy
dpoldsa esetén legaldbb a Koltségvetési tv-ben
meghatdrozott alaposszeg legalabb 80 %-a:
23.600,-Ft




12. Bérgarancia tamogatas maximuma ; 1.013.000,-Ft
(1994. évi LXVL tv. 7. § (1) bek., Hivatalos Ertesitoc 2011/13. szdm, valamint Nemzetgazdasdgi Kozlony
2011/15. szdm))

A felszdmold a tdmogatdsi igény meghatdrozasa sordn a tdmogatdsra jogosult gazddlkodd szervezetnek a jogosultakkal
szemben, a bérfizetési napon fenndllé bértartozasit, de egy felszamolasi eljarason beliil jogosultanként legfeljebb a
targyévet megeléz6 mdsodik év - Kozponti Statisztikai Hivatal 4ltal kozzétett - nemzetgazdasdgi havi bruttd
atlagkeresetének (a tovabbiakban: brutté atlagkereset) 6tszorosét veheti figyelembe. Amennyiben a felszdmolasi eljaras
egyes naptdri éveiben a brutté 4tlagkereset mértéke eltérd, a jogosultsdg szempontjidbol a magasabb brutté 4tlagkereset
alapjan szamitott timogatasi mértéket kell figyelembe venni.

Ha a felszdmoldsi eljards kezdetétdl egy év eltelt, azon jogosultak esetében, akikre vonatkozéan az addig igénybe vett
Osszeg kimeritette az emlitett 6tszords mértéket, jogosultanként tovabbi, legfeljebb kettd havi brutté 4tlagkeresetnek
megfeleld tdmogatdst igényelhet a felszdmold, ha annak e torvényben meghatdrozott egyéb feltételei fenndllnak. A
kétszeres Osszeg (7.8 (2) bek) 405.200,-Ft



