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Magyar Reumabetegek Egyesllete

Eszkoztar reumatologiai betegségben szenvedd fiatalok szamara

Belépés a munka vilagaba

Potencialis munkaaddk megkeresése

Lehet, hogy konkrét elképzelései vannak arrdl, milyen munkat szeretne végezni, és mar az
iskolaban, féiskolan vagy egyetemen, illetve gyakornokként elsajatitotta a valasztott terilettel
kapcsolatos ismereteket, vagy pedig nyitott tobbféle munkalehet6ség irant is. Barmilyen iranyba
lép is, a fontos az, hogy pozitiv legyen a hozzadllasa, és arra 6sszpontositson, hogy mit tud
elvégezni vagy felkindlni a munkaadé szamara, nem pedig arra, hogy mi az, amire nem képes. A
pozitiv hozzdaallads, lelkesedés és alkalmazkodasi készség, illetve a hajlanddsag arra, hogy Uj
dolgokat prébaljon ki, mind olyan tulajdonsdgok, amelyek vonzéak a munkaaddk szdmara, és
amelyek alapjan el6nyben részesithetik az ilyen tulajdonsdgokkal rendelkez6, de tapasztalattal
még nem biré munkavallaldkat a tapasztaltabb vagy magasabb képesités(, de negativ hozzadllast
mutaté munkavallaldkkal szemben.

Amikor elddnti, hogy milyen munkat szeretne végezni, vagy melyik dgazatban vagy vallalatnal

szeretne dolgozni, az alabbiakat érdemes megfontolni:

= A helyi vagy orszagos lefedettségli Ujsagok allaskeres6 rovataban nézzen utana, milyen
tipusu munkalehet6ségeket kinalnak a hirdet6k!

= Keressen allashirdetéseket az interneten, és latogasson el kiilonb6z6 vallalati, iparagi,
foglalkoztatdsi / karrierrel foglalkozé oldalakra, és iratkozzon fel allashirdetési hirlevelekre,
hogy értesitést kaphasson a megpalyazhato allasokrol!

= Vezessen nyilvantartast azokrdl az allasokrdl, amelyek érdeklik, illetve azokrdl a cégekrél, ahol
szivesen dolgozna, és rendszeres id6kdzonként latogasson el a honlapjukra! Ez j6 gyakorlas
arra az idére is, amikor majd ténylegesen palyazik kilonb6z6 alldsokra, hiszen akkor is napra
kész informaciokkal kell rendelkeznie arrdl, hogy hova kiildte el a jelentkezését, és milyen
levelezést folytatott a munkaaddkkal.

= Beszélgessen a barataival, csaladjaval, tandraival, oktatédival vagy potencialis munkaaddkkal
arrdl, milyen lehet6ségei vannak, és milyen tapasztalatokkal, ismeretekkel rendelkeznek 6k a
munkavallaldssal kapcsolatosan! Lehet, hogy tudnak adni néhany nagyon hasznos tanacsot,
vagy segithetnek felvenni a kapcsolatot valakivel, aki az 6nt érdekl6 teriileten dolgozik, és
akitdl tobbet megtudhat az adott munkardl.

= A palyavalasztasi tanacsaddk segitségére lehetnek annak megallapitdsdban, hogy mi az, ami
érdekeli, és sokszor az iskolak, fels6oktatasi kozpontok vagy a kormdny ingyenes
palyavalasztasi szolgaltatasokat biztositanak, illetve ellenkez6 esetben magdnszemélyként
fizetnie kell értik.
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Miel6tt megpalyazik egy allast, tisztaban kell lennie azzal, hogy mi az, amit nyujtani tud az allast
meghirdet6 munkaaddénak, és miért érdemes oOnt valasztania a jelentkez6k kozil. Ezeket az
informaciokat egy rovid, irdsos Osszefoglaldban, az o6néletrajzban (CV) kell megadni, és/vagy
mellékelni kell a kisér6levélhez (motivacids levélhez) vagy jelentkezési laphoz /palyazati
nyomtatvanyhoz. Ezeket az informdcidkat ugyanakkor arra is hasznalja, hogy ,el tudja adni” magat
az allasinterjan.

Az Onéletrajzban fel kell sorolnia a képesitéseit, készségeit, képességeit, valamint a korabbi
munkatapasztalatait, ideértve az olyan iskolai, f6iskolai vagy egyetemi projekteket, mint példaul
hirlevél készitése, vagy egy vitatarsasagban vagy csapatmunkaban valé részvétel, és/vagy az adott
terilettel kapcsolatos barmely egyéb tevékenység vagy tapasztalat. Az Onéletrajza és/vagy a
motivacios levele és/vagy a jelentkezési lapja/palyazati nyomtatvanya tulajdonképpen az utlevele
az allasinterjuhoz; ezek mind olyan eszkdzok, amelyekkel ,eladhatja” magat. Allaskereséskor,
kiilonosen, ha egészségi problémai vannak, alapvet6en fontos, hogy olyan , palyazati csomagot”
készitsen, amellyel jo eséllyel gy6zheti meg a munkaadét arrdl, hogy az adott allas betoéltésére
on a legalkalmasabb a jeloltek koziil.

A munkaaddkhoz egy adott allasra legtobbszor szamos jelentkezés érkezik, ezért az 6néletrajznak
jol kell kinéznie, és a vonatkozd informacidkat olyan mddon kell tartalmaznia, hogy felkeltse a
potencialis munkaado érdeklodését.

Rovid: Maximum két Ad-es oldal

Rendezett: Géppel irt, amennyiben lehetséges, j6 min6ségli fehér papirra nyomtatott —
az els6 benyomads sokat szamit!
Ne hajtsa félbe az onéletrajzot, hanem tegye be egy A4d-es méretii
boritékba! igy biztosithatja, hogy amikor megérkezik a munkaadéhoz,
frissnek és rendezettnek latsszon.

Elrendezés: Ugy készitse el az dnéletrajzot, hogy kellemes legyen ranézni, és kdnnyen
olvashaté legyen!
Ne zsufoljon 6ssze mindent egy kis helyre csak azért, hogy minél tdbb
informdaciét kézolhessen!
Hasznaljon 12-es méretd, jol olvashaté betdtipust, példaul Arielt vagy Times
New Roman-t!
A cimek legyenek jol lathatdak - vastagon szedett, a sz6vegtorzsnél nagyobb
méretl (14-es) betlket hasznaljon!
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Hangvétel:
Legyen pozitiv:

Legyen lényegre t6ro:

Hagyjon helyet a bekezdések kdzott!

Ahhoz, hogy j6 benyomast tegyen, dsszpontositson arra, mit TUD kindlni —
hangsulyozza az eddig elért sikereit, erds oldalait, valamint azt, hogyan
tudna hozzdjarulni a munkaadd sikeres / hasznot hozé lizletmenetének
biztositasahoz!
Ahol csak lehet, tényekkel, példdkkal tdmassza ald mondandéjat!
Az eddigi munkakorei leirdsakor emlitse meg a készségeit is, pl.
,Csapatjatékos”, ,gyors felfogdsu”, stb.

Csak a legfontosabb tényeket kozolje, pozitiv hangvétellel! Az
allasinterjun majd részletekbe is bocsatkozhat.

Alapveté tartalom:

Kapcsolattartasi
informaciok:
Legfontosabb
képességek/
tulajdonsagok:

Eddigi

munkatapasztalat:

Képesitések:

Erdekl&dési kor:

Referenciak:

Név, cim, telefonszdm és e-mail cim.

Rovid Osszefoglalé az 6néletrajz elején a képességeirdl, tapasztalatairdl és
pozitiv tulajdonsagairdl. Maximum hat pozitiv dolgot emlitsen, mint példaul
»alkalmazkodd”, ,lelkiismeretes”, ,,motivalt” stb. Azokat a képesitéseit és
képességeit nevezze meg, amelyek alkalmassa teszik a megpdlyazott allas
betoltésére!

Emlitse meg az onkéntes munkat (ha végzett ilyet), a tanulmanyai soran
teljesitett szakmai gyakorlatot, illetve az idevagd iskolai, f6iskolai vagy
egyetemi tevékenységeket!

Tanulmanyok

Képességek, pl. szamitogépes/informaciés technoldgiai—internet (IT)
ismeretek

Soha ne engedjen a kisértésnek, hogy nem valds képesitést vagy kordbbi
allast emlitsen; erre késébb részletesebben rakérdezhetnek!

Az érdekl6dési kore és a hobbijai is képet adhatnak bizonyos képességeirdl,
mint példaul vezet8i készség / csapatmunka, kreativitds, hogyan gyézi le a
kihivasokat; és/vagy valamilyen érdekes dolgot emlithet meg 6nmagardél.

Ha kérik, és van ra hely, referencidkat is megadhat. Ha a munkaadé esetleg
alkalmazni kivan, bekérheti 6ntél a referenciaadéi adatait.

Mit lehet kihagyni?

Sziiletési id6:
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Egyes munkaaddk ezt az informaciéot a palydzati folyamat késébbi
szakaszaban kérik.
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Fénykép: Amennyiben nem feltétlenil sziikséges a betoltendé allashoz (pl. szinész
vagy modell), nem sziikséges fényképet csatolni az 6néletrajzhoz.
Fizetés: A kezd6 fizetése/munkabére valdszinlleg nem képezi alku targyat, de az

interju soran rakérdezhet arra, hogy ha jé teljesitményt nyujt, mik a
kildtdsai. Ha egy munkaadd lathatéan vonakodik betegséggel él6ket
alkalmazni, felajanlhatja, hogy el6re meghatarozott id6tartamra
gyakornokként vegyék fel, melynek soran lehet6sége nyilik bebizonyitani,
hogy el tudja végezni a munkat.

(Ldsd az egyesiilt kirdlysdagbeli 6néletrajzmintdt e dokumentum végén!)

Kisérblevél / az 6néletrajzot kiséré e-mail

A profi hozzadlldst mutatja, és egyben az udvariassdg is megkivanja, hogy az Onéletrajzat
kisérélevéllel vagy e-mailhez mellékelve kiildje el.

Mig oOnéletrajza a munkavégzéssel kapcsolatos tényeket tartalmazza, a kisérélevélben
megemlitheti, hogy miért érdekli az adott allds, és 6n erre miért alkalmas jelolt. A kisérélevelet
probalja meg ugy megfogalmazni, hogy annak elolvasasa alapjan a leendé munkaadd kivancsi
legyen az 6néletrajzaral

A kisérélevél legyen rovid — minddssze néhdny bekezdés egy Ad-es lapon! Hivatkozzon az
allashirdetésre, és tartalmazza az elérhetdségi adatait! Ha kézzel irja a levelet, ligyeljen arra, hogy
rendezett és olvashaté legyen! Ellenérizze, hogy nyelvtanilag helyes-e, és nincsenek-e benne
helyesirasi hibak! (Ldsd az aldbbi mintdt)

(Lasd az egyesiilt kirdlysdgbeli mintat e dokumentum végén!)

Referenciak

A potencialis munkaadd referenciat kérhet onrdl az iskoldjatdl, fGiskolajatol vagy egyetemétdl,
és/vagy egy Ont ismer6 személytSl. Személyes referenciaaddként valamilyen megbizhatd,
koztiszteletnek 6rvendd személyt adjon meg, példaul tanart/mentort/egyetemi oktatot, az orvosat
vagy egy csaladi baratot, aki mar régdéta ismeri 6nt, és aki meg tudja itélni képességeit. Fontos,
hogy az adott személyt az el6tt kérdezze meg, hajlandd-e referenciat adni 6nrél, miel6tt a
jelentkezésében megnevezi 6t referenciaaddként.

Ne felejtse el...
" A CV-je és/vagy palyazata legyen mindig naprakész.

ET'S

K
ETHER eular




A CV-jét és/vagy a pdlyazatat mindig az adott allashirdetésnek megfeleléen médositsa, azaz
azokat a képesitéseket, képességeket és/vagy tapasztalatokat helyezze el6térbe, amelyek az
adott munkakdr betoltése szempontjabdl kiilonésen fontosak!

Kérje ki egy baratja véleményét az 6néletrajzarol és/vagy palyazatarol! T6le megtudhatja, hogy
valds képet ad-e onrél az 6néletrajz/palyazat — nem tul szerény-e, illetve ellenkezéleg, nem tul
pozitivan festi-e le a képességeit — és a bardtja ugyanakkor tartalmilag/helyesirasilag is
ellendrizheti, amit on irt.

Utananézhet, hogy egy adott vallalatnak van-e toborzasi politikaja. Egyes munkaaddk
elkotelezettek a betegséggel él6k alkalmazdsa irdnt — ez kitlinik abbdl, ha céges kozleményeikben
pozitivan nyilatkoznak a fogyatékkal él6k alkalmazasardl vagy az esélyegyenlGségrél. Azok a
munkaaddk, akiknek toborzasi politikdja az esélyegyenlGség elvén alapul, a munkaeré-felvétel
soran elGitéletek nélkul értékelik a jelentkez6ket.

Mit értiink "fogyatékossag” alatt?

Barki, aki valamilyen hosszan tarté betegségben szenved, jogosult a diszkrimindciéval szembeni
védelemre. ,Fogyatékossag” alatt olyan fizikai (testi) vagy mentdlis (szellemi) korlatozottsag
értend6, amely kihatdssal van arra, hogy az adott egyén hogyan képes elvégezni a szokdsos
mindennapi tevékenységeket. ,Fogyatékos személynek az mindsul, akinek érzékszervi (kilonosen
latas-, halldsszervi), mozgasszervi, értelmi képességei jelentés mértékben csokkentek vagy hijan
van annak, illet6leg a kommunikacidjaban szdmottevéen korlatozott, és ez szamadra tartds hatranyt
jelent a tarsadalmi életben vald aktiv részvétel soran.” (1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos
személyek jogairdl és esélyegyenldségik biztositasarol)

Ha mar az allasra valo jelentkezéskor beszamol az allapotardl, ez alapul szolgalhat arra az esetre,
ha kés6bb ,,a munkakoriilményei ésszerli mértékben valo biztositasat” kell kérnie. Amennyiben
nem kozli leend6 munkaadéjaval, hogy reumatoldgiai betegségben szenved, a munkaadd késébb
joggal utasithatja el a kilonleges munkakorilmények biztositasara vonatkozd esetleges igényeit.
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Esszerdi mértékben madositott (kiilonleges) munkakorilmények alatt olyan
munkakorilményeket (példaul épiilet, munkahely, munkadrak) értiink, amelyek hianya jelentds
hatrdnnyal jarna az 6n szdmdara az ugyanazt a munkat végz6, de nem betegséggel él6 személlyel
szemben. Nincs altaldanosan elfogadott meghatarozas arra nézve, hogy a kilonleges
munkakorilmények biztositdsa tekintetében mi az ésszeri mérték, de azt egyértelmiien
befolydsolja a mddositdsok koltsége és kivitelezhet6ségének bonyolultsagi foka, illetve a
munkaadd cég mérete. Az ésszerl és altaldban kevésbé koltséges modositasok kozt emlitheték
tobbek kozt az alabbiak:

- Annak biztositasa, hogy a munkavallalé megjelenhessen orvosi vizsgdlatain vagy kezelésén

- Rugalmas munkaid6

- Parkolasi lehetGség biztositdsa a munkahelyhez kozel

- A munkaallomas (kézvetlen munkakornyezet) atalakitasa stb.

(Az Egyesilt Kiralysag Fogyatékkal él6kkel szembeni diszkriminacidra vonatkozo térvénye alapjan a
fogyatékkal él6k jogosultak ésszer(i atalakitasok/maddositasok szamukra vald biztositasara.)

Lasd még a Kommunikdcio a munkaaddkkal, vezetékkel és munkatdrsakkal cimii tematikus
lapot!
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CV-minta
Név: Példa Maria
Cim: H-0000 Példafalva
Példa utca 1.
Telefonszam: 0000 000 000
E-mail: Pelda.maria@peldamail.hu
Profil

Igen motivalt és kreativ grafikai tervez6 és webdesigner cégeknél, illetve szabaduszdként szerzett
XX éves tapasztalattal. Vallal projektmenedzselést 6nalléan vagy csapattagként, a hatariddk és
koltségkeretek szigoru betartasaval. Alkalmazkodd, elkotelezett és lelkiismeretes. A kdzelmultban
bdvitette szamitdgépes ismereteit a QQQ csomag kezelésének elsajatitasaval.

Szakmai tapasztalat

(Datum — datum) Szabadfoglalkozasi Webdesign projekt a Zed Kft. szdmdara
A honlap frissitése és XXX funkcioval valé
bévitése. Tervezés és programozas.
Kapcsolattartas az tgyféllel.

(Datum — datum) Kreativ Grafikai studio Egy haromtagu tervezGcsapat
projektmenedzsere. Egyedi tervek és
projektmenedzsment a maximalis
Ugyfélelégedettség biztositasa érdekében.

(Datum — datum) Green International Tervezd a belsé tervezési osztalyon
- egyedi tervek készitése és projektirdnyitas a
koncepcid kidolgozasatél a sikeres
megvaldsitasig.

Képesités és gyakorlat

(Datum — datum) Minta IT szakmai képzési tanfolyam QQQ kezelési tanusitvany
Minta varos
irdnyitdszam

Tanulmanyok

(Datum — datum) Minta Fdiskola Diploma XXX-ben
Minta varos
iranyitdszam
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KISEROLEVEL-MINTA
[A szOveg atalakithato e-mail Gzenetté]

Példa Maria
H-0000 Példafalva
Példa utca 1.
0000 000 000

[Datum]

T.A. Ur
TA Design KFT

H-0000
Mintavarad
Minta utca 1.

Tisztelt T.A. Ur!
Hivatkozas: 556600 sz. allashirdetés

Hivatkozva a Hirdet6 cim( uUjsagban megjelent grafikai tervez6i allashirdetésiikre mellékelem
Onéletrajzomat. XX évre visszanyuld tapasztalatom és a QQQ csomag kezelésében szerzett
jartassdgom alapjan ugy vélem, feltétlenil alkalmas vagyok az Ondék altal meghirdetett allas
betoltésére.

Igen motivalt és kreativ tervez6ként széles korl tapasztalatokat szereztem a projektmenedzselés
terén, kezdve az alapkoncepcid kidolgozasatél a projekt kivitelezésen keresztil a sikeres
megvaldsitdsig. Mind csapattagként, mind 6nalléan magas szint( teljesitményt nyujtok.

Nagyon oOrilnék, ha lehetGségem lenne személyesen egy személyes taldlkozasra, ahol
bemutathatnam a portfolidmat, és vazolhatnam elképzeléseimet arrdl, hogyan tudnék
hozzajarulni a TA Design sikeres m(ikodéséhez.

Amennyiben személyesen szeretne elbeszélgetni velem, barmikor rendelkezésére allok, és
remélem, hamarosan személyesen is bemutatkozhatok.

Udvozlettel,

Pelaa Maria
Példa Maria
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