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ELOSZO

Kedves Didkok!

Elj6tt az ideje, hogy elinduljatok egy 4j uton, a felnétté valas, az
6nallésodas dtjan. Miel6tt azonban kiengediink benneteket a kapun,
szeretnénk némi utravalét adni, melynek segitségével remélhetSleg
komoly tudassal vértez6dtok fel. A tananyag altal nydjtott ismeretek
birtokaban majd koénnyebben boldogultok a felnéttek vilagaban,
biztonsaggal mozoghattok a munkahelyeteken, az esetleg felmeriilé
hivatali, jogi, gazdasigi helyzetekben, tisztaban lesztek fontos
Onismereti és kommunikacios technikakkal, melyek kozvetlen hasznat

bizonyara mar az elsé allasinterju alkalmaval érezni fogjatok.

A tankényv gyakorlati jellege és a hozza kapcsolodé munkafizet
lehet6vé teszi a tanultak otthoni, 6nallé elsajatitasat, begyakorlasat. A
munkafiizet végén talalhat6 portfolidk folyamatos vezetésével valéban
kézzeltoghatova valik az a sok ismeret, amely most, a tanév elején
még mind ratok var, s amely az év végéhez koézeledve orardl orara a
tudasotokkd valik. Kivanunk tehit mindenkinek kellemes id&toltést,

az életben sok sikert és kell6 6nbizalmat!

A szerz8k



1. A GLOBALIS TARSADALOM

Ebben a leckében révid térténelmi attekintést kapunk
a modern kor kihivasairdl, az egyes korszakokban

végbement tarsadalmi valtozasokrol. Lehet6séglink

lesz egy a szileinkkel, és a nagyszileinkkel folytatott
beszélgetés keretében ismereteket szerezni a rendszervaltas elStti
magyar hétkéznapokrol, ezaltal felismerni a kilonb6z6 generaciok
altal megélt sajatos problémakat, és az azok megoldasara iranyuld

tapasztalatokat.

1.1. KiHiVASOK AZ UJKORBAN

Az altalanos ¢és a kozépiskolai torténelem tantargy keretében
megismerkedtink az emberiség torténetével, amelyben az &skor, az
okor, a kozépkor, az ujkor, a modern kor id6szakaszaival

foglalkoztunk.



Egyes torténészek az ,,4jkor” kezdetét
példaul 1492-re, a nagy foldrajzi
felfedezések korira teszik, masok az
angol polgari forradalom 1640. évi
datumat  fogadjak el  hatarnak.
Ugyancsak  léteznek  elképzelések,
melyek Bizanc t6rokok altal torténd
elfoglalasanak datumat (1453), vagy

Luther Marton téziseinek megjelenési

datumat (1517. oktéber 31.), illetve

A Santa Maria mdsolata, amellyel

Johannes Moijk Gutenberg
Kolumbusz Kristdf 1492-ben
felfedezte Amerikdt. (forrds: felfedezését, a nyomda megjelenését
Wikipédia, Dietrich Bartel fotja) (1447) jelolik meg az Gjkor kezdetének.
Altalanosan  elmondhaté, hogy a XV-XVI. szizad valamely

eseményére vonatkoznak az tjkor kezdetét meghatarozé definiciok.

A Nagy Francia Forradalomtol kezdjik attekintésinket, erre az

id6szakra a ,,modern kor” elnevezést hasznaljuk.

Kolumbusz Kristof megnyitotta a nagy foldrajzi felfedezések sorat.
Az emberiség torténetében vajon mi volt a fontosabb: a mérhetetlen
tomegl arany megszerzése vagy a vilagkép megvaltozasa és az gj

teriletek gazdasagi kapcsolasa Eurépahoz?
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A XIX. szazadra mar szamos 4j jelenség jelzi
vilagszerte,  hogy az  emberiség a

fejlédéstorténetének  4j szakaszaba Iépett.

Fulton g6zhajéja a gyors kozlekedést, a

teherszallitast, s egyben az informaciocserét is

Fulton gézhajdja

lehetévé  tette.
Az elektromossag emberi szolgalatba
allitasa, az izzélampa feltaldlasa, a
benzin, majd a diesel tzemd gépek

sziletése, a repulék, gyors kozuti,

vasuti és tengerjar6 jarmutvek, valamint

a szikratavird, telefon, radio és televizid

Carolina gézhajé

feltaldlasa, a természet- és muszaki
tudomanyok rohamos fejlédése, a nuklearis energia felhasznalasa vj
fordulatot hozott az emberek egymashoz, illetve a természethez

fiz6d6 viszonyaban.

A XIX - XX. szazadban a globalizacié észrevétlentl atszétte az
emberiség életét. A globalizacié azt jelenti, hogy a Fold tavoli tajain
torténé események hatnak egymasra és a tarsadalmak ma mar nem
fejlédhetnek elszigetelten, ahogyan ez kordbban lehetséges volt. A
tomegkozlekedés és aruszallitas kialakulasa, a tavolsagok legy6zése, a
tomegkommunikaci6 ~ és  informacidtechnolégiai  forradalom

Osszekototte a Fold egymastdl tavol levé pontjait.
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Az ipar fejlédése, az internet elterjedése, az angol nyelv vilagnyelvvé
valasa mind hozzajarultak ahhoz, hogy végul kifejlédjék a vilag
népeinek egy olyan erés kapcsolatrendszere, melynek kovetkeztében
egymastol  foldrajzilag tavol €16 népcsoportok gazdasagilag és
kulturalisan figgé kapcsolatba keriltek egymassal, melyre a névekvé
tendencia a jellemz6. Az életiinkre egyre tobb olyan esemény van
hatassal, ami kivil esik a hétkoznapi életinkon. Az id6 és a tavolsag
lerovidilését, igy az atértékel6dését jelenti. Az ipari tarsadalom
koraban a sajat nemzeti eréforrasok gyakran nem fedezték az ipari
kapacitas sziikségleteit, igy haborukba kezdtek mas nemzetek

er6forrasainak megszerzéséért.

A gyarmatositas egyenl6tlentl osztotta el a nagyhatalmak kozott a
javakat, gy, a két vilaghaborid a Fold eréforrasainak ujraelosztasat
célozta. A két vilaghaborat az Amerikai Egyesiilt Allamok vezet6
gy6ztes hatalomként megerésodve fejezte be, s a Szovjetunidval
parhuzamosan nagyhatalomma valt, Eurépa azonban romokban

hevert.

12



Nézz utana az interneten, milyen magyar ujkori talalmanyokra
lehetiink biiszkék!

Szakmatokhoz kapcsoléoddéan csoportmunka keretében keressetek
feltalalokat!

GLOBALIZACIO

A globalizaci6 az egész vilagra kiterjed6 folyamat, amely a gazdasag, a
politika, a kultara egyestilésének iranyaba hat. A globalizaci6 egy olyan
komplex fogalom, amely nem csak a tarsadalom szintjén jelenik meg,

hanem kihat4ssal van mindenkire, tobbek kozo6tt Rad is.

Beszéljétek meg, hogy a globalizacié mely el8nyeit, illetve hatranyait
érzékelitek a sajat életetekben: tarsadalmi, kulturalis és szocialis
kapcsolataitokban?

Globalizalédas a piac nemzetkézivé valasat is jelenti.
Vilagméretii vallalkozasok, hal6zatok jonnek létre 6sszeolvadas,
felvasarlas, egyesiilés kovetkeztében, amelyek iizemeltetése
gazdasagosabb. J6 példa erre példaul az autdipar, vagy a netes
vallalkozasok, mint a Google, Facebook, Twitter, vagy az eladassal

foglakoz6 netes cégek: Amazon, Vatera.
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STARTUP
Uj vallalkozasi fogalom a gazdasigban a startup, amely az Gjonnan
alapitott, nagy novekedési lehet6ségekkel rendelkez6 —induld

vallalkozasokat jelenti.

Ezek a cégek vilagméretd kapcsolati halot épitenek, és nem kizardlag a
helyi piacra koncentralnak. Google, vagy éppen a Facebook is
startupnak indultak, és j6 néhany sikeres magyar startuprdl is

beszélhetiink. Ilyen volt példaul a magyar Prezi vagy az Ustream.

14



Nézzetek utana és gytjtsetek informacidkat arrél, mitél lesznek

sikeresek a startup vallalkozasok!

1.2. RENDSZERVALTAS MAGYARORSZAGON

Az 14j 1dSk szele végigsoport hazank felett is, amely a XIX. szazad
forduléjan gazdasagi fejlédésnek indult, és az intenziv polgarosodas és

iparosodas szakaszat élte.

A két vilaghdbordban Magyarorszag a rengeteg emberélet mellett
salyos tertileti, gazdasagi és erkdlesi veszteséget szenvedett, melyet

szovjet megszallas és szocialista berendezkedés kovetett.

A kommunista hatalomatvétel utan politikai indittatasa tarsadalmi
atrendez6dés kezd6dott, amely bar idében elhuzodott, radikalis
valtozasokkal jart egyttt. A tulajdontdl vald
megfosztas  kovetkeztében a  paraszti
népesség szama jelentésen csokkent, tomegek

valtottak foglalkozast, lakohelyet, életformat.

Az altalanos iskolazottsagi és képzettségi
szint ugyanakkor emelkedett, s vele egytitt

megfigyelhet6  az  anyagi  korilmények Sziwsavas 00176 A

FORBALONAA WOT1 FOWARCT ASVANT 5 S2IRVITITEN .Y, | Esumeerie

viszonylagos javulasa.
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l In ‘ \‘4‘\‘4.\‘4 1989-90-ben békés uton megtortént a

@  rendszerviltis, melyben jelentds szerepet
»~A MUNKAERT!” jatszott az  Ellenzéki  Kerekasztal,
melynek a Liga Szakszervezetek is tagja volt. Ez az ellenzéki
tomorilés kiharcolta a rendszervaltast, és lehetévé tette a szabad
valasztasokat Magyarorszagon. Ez a folyamat azonban nem ment
egylk naprél a masikra. Kozismert szalléige, hogy ,,a politikai
rendszervaltas lezajlik hat hoénap alatt, a gazdasagi rendszerek
atalakulasihoz hat év kell, a kulturilis rendszervaltds hatvan évet vesz
igénybe (Ralf Dahrendorf)”. Az atalakulast még ma is éljuk, ezért

szamos teriilleten megfigyelhetd a régi és 4j ideologiak egytittélése.

RENDSZERVALTAS
A rendszervaltas olyan esemény, amely soran a tarsadalom szerkezete
egy adott formardl egy masikra valt békés (pl. 6szirdzsas forradalom),

vagy erészakos uton (pl. 1848—49-es forradalom és szabadsagharc).

A kilencvenes évek emberének sok tertileten valtozik meg hirtelen az
¢lete. Példaul az addigi egyetlen allampart helyett Gj politikai partok

tannek fel, s az allampolgarok élhetnek a szabad valasztas jogaval.
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FILMAJANLO

Neézzetek filmeket a XX. szazad életének bemutatasarol. A két
vilaghaboru koézo6tti id6kben késziilt, akkoriban és manapsag is

rendkiviil népszeri koziil a kévetkezSket ajanljuk:
Hyppolit a lakaj (rendez6: Székely Istvan, 1931);

Meseaut6 (rendez6: Gaal Béla, 1934);
(Jelenet a filmbol)

Lila akac (rendez6: Székely Istvan, 1934).

Az 1950 és 1988 kozott késziilt filmek kozil pedig

a kovetkezdket ajanljuk:
Allami Aruhaz (rendezé: Gertler Viktor, 1952),
2x2 néha 6t (rendez6: Révész Gyorgy 1954);

Koérhinta (rendez6: Fabri Zoltan, 1955);
(Jelenet a filmbol)

Tanu (rendezé: Bacsé Péter, 1969).
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1.3. Uj JELENSEG A MUNKANELKULISEG
MOBILITAS

A mobilitas mozgékonysagot jelent.

Megkilonboztetiink tarsadalmi, illetve foldrajzi mobilitast, ez utobbi
részeként jelenik meg a munkaeré piaci mobilitas, azaz amikor a
kedvez6bb munkafeltételek miatt ingazunk, vagy tartésan elhagyjuk
varosunkat és mas teriiletre vandorlunk. A munkaeré vandorlasi
hajlandoésaga, illetve képessége nagyban meghatirozza a munka
piacanak stabilitasat. Amennyiben a munkaer6 mobilitasi mutat6
alacsony, az azt jelenti, hogy a magas munkanélkuliséggel sujtott
tertiletekr6l a munkaképes korda népesség nem aramlik at azon
térségekbe, ahol munkalehetéségek adédnak. Az Eurépai Unid
tagallamai koztl e mutaté Magyarorszagon a legalacsonyabbak kézott

1
van.

A szocializmus idészakaban természetesnek szamitott, hogy az
emberek tanulmanyaik végeztével azonnal munkaba alltak. A
munkanélkiliség fogalma ismeretlen volt (bar létezett a gyarkapun
belili munkanélkiliség, j6 néhany munkavallalé azért jart a

munkahelyére, hogy a teljes foglalkoztatottsag, (politikai okok miatt)

! Forrés: Biba, Karola (2008) Féldrajzi Mobilitas, migracié. Uj ifjasagi szemle: ifjasagelméleti
folydirat 6 (2-3): 115-121.
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megvalosuljon, sét az sem szamitott ritkasagnak, hogy valaki az egész

életét egyazon munkahelyen dolgozta le.

A mai palyakezdé fiatalnak mar korantsem
ilyen kedvez6 a helyzete munkaeré piaci
szempontbol. Lassuk be, életink elss, és

mindjart az egyik legnehezebb 6nallo

dontése a palyavalasztas. Ahhoz, hogy jol
tudjunk donteni, érdemes megvizsgalni néhany munkanélkiliséghez

vezetd korilményt.

Ismerjik példaul a strukturalis munkanélkiiliség fogalmat, amely
esetben a munkavallalé olyan szakmai tudassal, képességekkel bir,
amelyre adott korilmények kozott nincs piaci igény (ilyen volt a

rendszervaltas utan az orosztanarok helyzete).

A technolégiai munkanélkiiliség azért alakul ki, mert a technologia
fejlédése részben feleslegessé teszi az emberi munkaerét. Talalkozunk
a munkanélkiliség azon tipusaval is, amely 6nkéntes: az aktiv dolgozo

az adott feltételekkel nem vallalja el a munkat.

Beszélhetiink surlodasi munkanélkiiliségrél, ami a munkahelyi
utkozések, konfliktusok, lakohely valtoztatasa miatt alakul ki A

palyakezd6 munkanélkiili statusz, értelemszerien az iskolabdl kilépd,
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még  kompetencia-, illetve tapasztalathiannyal kizdé kezd6

munkavallal6 sajatos atmeneti(!) helyzete.

Manapsag sok csaladot sujt valamilyen szinten a munkanélkiiliség.
Beszéljétek meg, hogy a munkanélkiiliség mely csoportjahoz
tartozokat ismeretek, illetve mi vezetett a kialakult helyzethez.

Hasznaljuk a tartés munkanélkiiliség fogalmat is, mely probléma
tobbféle szakmai kompetencia megszerzése utan sem oldédik meg, s

strukturalis munkanélkiliség formajaban Olt testet.

Szakemberek szerint a munkanélkiliség egyik vezet6 oka ma
Magyarorszagon a munkaeré-mobilitas hianya, vagy mas néven a
»roghoz kotottség”. A roghdz kotottség, tehat az a jelenség, amikor
a munkavallalok nem valtoztatjadk meg a lakoéhelyiket azért, hogy
kedvez6bb munkalehet6séghez jussanak az orszag mas régidjaban,

ahol esetleg az adott szakmaban munkaerShiannyal kiizdenek.

ELLENORZO KERDESEK

1. Mi a globalizaci6? Melyek az elényei/hatranyai?

2. Mit neveziink rendszervaltasnak, ¢és hogyan zajlott le
Magyarorszagon?

3. Sorold fel a munkanélkiilliség néhany tipusat, illetve annak

lehetséges okait!

4. Mit jelent a ,,r6ghéz kétottség” fogalma?
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2. A KOMPETENCIA

Ebben a leckében ismét egy 4j fogalom, a kompetencia
fogalma kertil bevezetésre, amely nem mads, mint az

értékes, munkaerépiacon is ténylegesen hasznosithato,

érvényes tudas egyik kategoriaja.

Részletesen megismerkedink a kompetencia négy csoportjaval: a
kulcskompetenciakkal, a személyes-, szocialis-, illetve a specialis
kompetenciakkal. Ezek ismerete
elengedhetetlen a palyavalasztas el6tt allo
fiatalok szamara, hiszen tudnunk kell, hogy
rendelkeziink-e a leend6  szakmankhoz

szitkséges, t6link elvart tudassal,

képességekkel, készségekkel.

2.1. A KOMPETENCIA FOGALMA, FORMAI

KOMPETENCIA
A kompetencia latin eredett sz6, koznapi értelemben alkalmassagot,
Ugyességet jelent, illetve a hataskor, illetékesség, jogosultsag

fogalmakkal is rokon értelmd.
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A kompetencia magaba foglalja személyiségiinket, addigi
tapasztalatainkat, motivacionkat stb., azaz t6bb mint az iskola

altal bizonyitvanyainkban értékelt ismereteink.

A kompetencia részben Oroklott, velink
sziletett adottsag, ép szervi rendszerek
megfelel6 mikodését jelenti, melyre raépul az

un. tanulasi, ismereti oldal, mint példaul az iras,

olvasas, szamolas, beszéd, stb. készsége, és a ketté egyttt alkotja
kompetenciainkat. Ebbdl is lathaté, hogy a kompetencia egy
dinamikus rendszer, amely — eltekintve az 6roklott komponenstdl —

fejleszthetd.

Ki ne hallott volna még *j&’, illetve ’rossz’ szakemberr6l? Gondoljunk
csak egy tanarra, aki lehet bar szaktertiletének tuddsa, ha nincs
tirelme a diakokhoz, nem lesz sikeres pedagdgus. Ha két kozmetikus
egyforman jol dolgozik, de az egyik nyers, durva modort, a masik
pedig beszédes, kedves, természetesen a vendégek az utébbit fogjak
valasztani. Az autdszereld hiaba végez kivalé munkat, ha allandéan
késik, nem tartja be a vallalt hataridéket, az emberek el6bb-utébb
masik szakemberhez fordulnak. Ezek a szakemberek az iskolaban
kollégaikkal egyforma képzésben részestiltek, a kilonbség a

kompetenciaikban rejlik.
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Az  alabbiakban tekintsiink at négy, munkavallalas

szempontjabdl fontos kompetencia-csoportot!

SZOCIALIS KOMPETENCIAK

Ezen kompetencidink a mindennapi élet terileteit teljesen atszovik,
megjelennek a csaladban, iskoldban, barmely kézosségben, amelyhez
kotédunk, legyen az barati tarsasag, sportegyestlet, mavészeti kor,

politikai szervezet stb.

Abban a koézosségben, ahol fontos poziciét szeretnénk elérni,
muikodtetjik az  érvényesilési  képességlinket. Ehhez  sziikséges
egyfajta kapcsolatteremtési és kapcsolatkezelési képesség, illetve az

egyuttmuikodési-kooperacios képesség, esetleg a vezetés képessége.

Ha a csoport mikodése soran fesziltségek tamadnak, versengés
alakul ki a csoporttagok kozott. Ilyenkor hasznaljuk a beleérzé
képességtinket, a  konfliktusmegold6  képességiinket, mellyel

csillapitjuk a fesziiltséget.

Ezek mind-mind szocialis kompetencidk, de ide tartozik még az
udvariassag, a helyzetfelismerés, a nyitottsag, illetve a felel6sség tudat

is.
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SPECIALIS KOMPETECNIAK

A specialis  kompetencidk
képességegységekbdl allnak:
teljesen nyilvanvalé, hogy mas-
mas kompetenciara van sziksége
egy ruhazati eladénak ¢és egy

favagonak.

A palyavalasztas soran fontos, hogy
tisztaban legylink sajat képességeinkkel, a személyes és szocialis
kompetenciainkkal, tehat fontos az Onismeret. Pélyavalasztas el6tt
érdemes ranézni a www.epalya.hu weboldalra, melynek a
foglalkozasok almentjében az Osszes foglalkozas megtalalhato, s
amely felhivja a figyelmet az esetleges egészségkarosodas miatti

kotrlatozasra is.

KULCSKOMPETENCIAK

Olyan ismeretek és készségek, amelyekkel mindenkinek rendelkeznie
kell ahhoz, hogy személyiségét kiteljesithesse és fejleszthesse, be
tudjon illeszkedni a tarsadalomba és foglalkoztathaté legyen. Ilyenek

példaul:

% anyanyelvi és idegen nyelvi kommunikécid;
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# természettudomanyos, matematikai kompetencia;
% digitalis kompetencia;

4 6nall6 és hatékony tanulas kompetenciija;

4+ szocialis és allampolgari kompetenciik;

%+ villalkoz6i kompetencia

(kezdeményezbképesség, valtozasokhoz val6 alkalmazkodas);

% a kreativ kifejezés, és az esztétikai - mivészeti tudatossig

kompetenciaja.

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Azok az adottsagok és személyiségjellemz6k, amelyek meghatarozzak
¢és befolyasoljak az egyén teljesitményét, hatékonysagat a munkavégzés

soran. Ilyenek példaul:
4+ felel§sségtudat;
4+ Kkitartas;

4 precizitis;

% pontossig;
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* onallosag;

#* Onfegyelem;

“ stressz-tir6 képesség;
4+ terhelhetSség;

#* szorgalom;

+ oOnfejlédés;

* clkotelezettség;

+ monoténia-tirés stb.

SZOCIALIS KOMPETENCIAK

Azon adottsigok, amelyek a tarsas viselkedésben, a tdgabb
kornyezettel kialakitott viszonyunkban nyilvanulnak meg. Ilyenek

péladul:

% kapcsolatteremtési és kapcsolatkezelési képesség;
“+ egyiittmikodési-kooperacios képesség;

+ vezetés képessége;

# beleérz6 képesség;
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4+ konfliktusmegoldo képesség;
4 udvariassig;

“ helyzetfelismerés;

<+ nyitottsig;

4+ felelésségtudat.

SPECIALIS KOMPETENCIAK

Azon adottsagok, amelyeket egy cél érdekében, példaul egy-egy
munkateriilethez k6t6déen alkalmaznak/szereznek meg. A specifikus

kompetencia tartalma igazodik a munkavégzés jellegéhez.
Nézziink egy példat: ELADO (feor kod: 5112)

A keresked6 kulonb6z6 arucikkek beszerzésével és értékesitésével
foglalkozik. Az eladé legfontosabb feladata a vevék kiszolgalasa. Ezen
kivil — részt vesz a  termékek

megrendelésében  és  atvételében, "

valamint gondoskodik azok megfelel6 |

tarolasarél. Foglalkozik a vevével,

ajanlja  és  bemutatja az  arut,

felvilagositast és tanacsot ad.
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Az érzékszervi funkcidk kozil a latasnak és hallasnak van kiemelt
szerepe. A szinlatas els6sorban a ruhazati, a lakberendezési és a
kozmetikai termékekkel dolgozok munkajaban fontos. A vevékkel
valo foglalkozas j6 kapcsolatteremtd készséget, biztos fellépést és
beszédkészséget kivan. Tevékenységtk allo testhelyzetben végzett,
sok mozgassal jar6, konnyl fizikai munka. Az aruk kipakolasakor, a
polcok feltoltésekor sokat kell emelgetni és cipekedni. A munkahely

tobbnyire allandé, az idéjaras valtozasaitol védett, zart terilet.

Kivételt képeznek ez aldl a szabadban

dolgozok, mint példaul a z6ldség- és

gyumolcskereskedSk, az épitéanyag

kereskeddk és eladok, az

autokeresked6k. A raktarhelyiségek
néha hlvosek és huzatosak, a hitépultok kozelében a hémérséklet
pedig alacsony. A drogéridkban, a festékeket és lakkokat arusitd
tzletekben el6fordulhat a bért izgaté anyagokkal valo érintkezés. A

munkaidé az lzlet zarasaig tart, és altalaban hétvégén is dolgozni kell.

(www.epalya.hu)
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%E9s Qy| s @ 2

@ foglalkazsok [ePaiya] %
_ Q@as php?loglalk

&> CH 0D
CHivatkuabsok testre.. B Windows 5 Startap - wewmstart.. [y Google Fordt. = | [ Tovibbi Konyieizt

Alkaimazisok [ Ingyenes Hotmail [ Windows Media 3
’
6 . p @) I t;] [QW - Kezdolap + Tanuias » Tanacsadas » Munkaerpiac » Munka keresés: [N

« ePalya > Munka > Foglalkozasok

_nev=fodriE1sz&feor_kod=

palya hu/munk php2foglalk

Memzeti Foglalkotatasi Szolgalat

Taldlat:1-8/8

FOGLALKOZASOK
Foglalkozasok - Kezdalap @
Képzettségek
Allasajaniatok 1 Ferfifodrasz 5311
2 Fodrasz és szépségapolasi kisszervezet vezetéje 1422
b bR 3 Fodrasz kisszévetkezet vezetdje 1422
Szolgalat 4 Fodrasz, borbély 5311
5 Fodrasz-szalon vezetoje 1422
6 Fodraszati (zlet vezetdje
7 N&i fedrasz
8 Szinhazi fodrasz

2.2. A KOMPETENCIATERULETEK RENDSZEREZESE

A kompetenciak szamos csoportositasa létezik. Ezek koziil

mutatunk be egyet: >

Kommunikacio:

*szObeliség,
irasbeliség,
*képi informaciok
feldolgozasa,
einformacidkezelés,
*IKT (informdcids és
kommunikacios
technikak
hasznalata),
* forraskezelés, a
kommunikacié
értékelése

Egyiittmiikodés:

2 Vass

Vilmos: A

kompetencia

29

fogalmanak
http://petsul.hu/dokumentumok/valogatas.pdf

Problémamegoldas:

¢ hibakeresés,
*dontéshozatal,
e rendszerelemzés és
tervezés

értelmezése  cikke

alapjan:



Szituacids jaték

Alkossatok harom csoportot!
1. csoport: Kommunikacié

2. csoport: Egyiittmiikodés

3. csoport: Problémamegoldas

Sajat szakmatokban keressetek, képzeljetek el olyan példakat,
élethelyzeteket, amikor a csoportnévnek megfeleld kompetenciakra
lesz sziikségetek! Jatsszatok el az osztalynak ezt a szituaciot!
Lehetéleg szerepeljen mindenki a csoportbol! Célszerii, ha el6sz6r a
szerepeket osztjatok ki, aztan mindenki beszéljen a szerepének
megfelelGen.

Szerepek lehetnek: beosztott, titkar(ng), gyakornok, munkas, szakmai
alkalmazott, vendég, kliens, megrendel6, vasarld, beszallito,
alvallalkozo, vezet8, helyettes vezetd, pénziigyi vezetS, adoellendr,
szakszervezeti megbizott, jogasz...

2.3. KOMPETENCIA A MUNKAEROPIACON

Az el6z6 oran targyalt ,,4) kor” jelenségei kozé sorolhatjuk azt a
tendenciat, hogy vannak munkaadok, amelyek 6nmagaban mar nem
értékelik a hagyomanyos iskolaban megszerzett tudast, az altalanos
intelligenciat és mdaveltséget, illetve gondolkodast. Szamtalanszor
talalkozhatunk olyan esettel, amikor a nyelvvizsga bizonyitvany

bemutatasa mellett egy idegen nyelven foly6 telefonbeszélgetésen kell
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az allasra jelentkezének helytallnia és bizonyitani, hogy nem csak

»papirral rendelkezik” hanem szakmai kompetenciaval is.

Az ember képzettsége és bizonyitvanyai, oklevelei, diplomai
onmagukban mar nem jelentenek biztos érvényesiilést, ehelyett a
kompetenciaalapu tudas kertlt a munka vilagaban az els6 helyre. Ez a
felfogas az ember biolégiai, pszichés és szocialis komplex 1étét

vonatkoztatja a munkara.

Egy munkaltatonak haromféle hozzaallasa lehet ,a

kompetencia — bizonyitvany” 6sszefliiggésében:

1. Kizardlag a tudast, szakmaisagot igazolé bizonyitvanyok meglétét
vizsgalja.  Manapsag kevés munkaltaté jar el igy, leginkabb a

kozsztéraban alkalmazzak ezt a mdodszert.
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2. A kompetenciat  részesiti  elényben, elhanyagolija a
végzettséget/képzettséget  bizonyité dokumentumok megléténck
ellenérzését, nem tulajdonit az iskolai végzettségnek tal nagy

jelent6séget. Ez a modszer sem mondhaté gyakorinak.

3. A legtébb munkaltaté ugy veszi fel dolgozdéit, hogy a
végzettségét/képzettségét igazolé dokumentumok vizsgalata mellett a

személyes, szocialis és specifikus kompetenciait is méri.

A daniai altalanos iskolakban a diplomas tanarok mellett diploma
nélkiiliek is oktatnak tanéra rendszerben, ugy, hogy hozzaértésiiket
egyéb modon mérik. Jonak talalod ezt a megoldast?

ELLENORZOS KERDESEK

1. Sorolj fel 3 személyes kompetenciat!

2. Hol, milyen szintereken fejleszthetd a szocialis kompetencia?

3. Nézz utana, hogy leend6 szakmadhoz milyen specifikus
kompetencidkra van sziikség! Maria, Agi és Géza palyavalasztas
el6tt allnak. Mit gondoltok, melyikiikbél lenne jo idegenvezetd,

apolénd, illetve kamionsof6r? Milyen egyéb munkakért tudnatok

elképzelni nekik? Dolgozzatok csoportokban!
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Jelmagyarazat:

+++ kivald  ++j6 + megfelel6 - nem jellemzé
kompetenciak MARIA ZOLTAN GEZA

vezet6i képesség 4= ekt ,
beleérzé képesség ++ - +4++
pontossag iy FrarF +4
idegen nyelvi SN + 4+
kommunikacié
terhelhet6ség + ekt +++
monotonia tlrés +++ 4k
egyuttmikodési +++ + ++
képesség
kulturalis 4= - +
kompetencia
onallosag ++ +++ A
problémamegoldo +++ ekt ++
képesség
Javasolt
munkakorok:
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3. A TANULAS

Bar mindeziddig a tanulds volt a f6 feladatotok, most mégis
megproébaljuk ezt a folyamatot egy 4j szinben feltntetni. Még ha elsé
hallasra hihetetlennek tdnik is, a lecke végére remélhetéleg mindenki
belatja, hogy a tanulas 6rém is lehet! Ennek érdekében megismerjiik
az egyes tanulasi stilusokat, s miutan sikertlt besorolni magunkat a
személyiséginknek megfelel6 tipusba, tippeket kapunk a hatékonysag
novelésének modszereire. Ezzel egy tjabb 1épést tesziink az 6nismeret
utjan, amely majd a tananyag kévetkezS blokkjanak szerves részét

fogja alkotni, s amely a karrierépités nélkiilozhetetlen eleme.

Az életben minden diak sikeres, gazdag, elégedett és boldog szeretne
lenni. Mi szitkséges ahhoz, hogy az életben sikercket érjink el? Egy
amerikai Uzletasszony, Mary Ellen Tribby allitotta Ossze az alabbi

listat, amely a vildg szamos nyelvén olvashaté az interneten:
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A
SIKERTELEN

EMBER

dicsér « » kritizal
naplét vezet « « tiirelmetlen
célokat tiz ki « « haragot tart
minden nap olvas « = mésokat okol
rendszerezi a teenddit « » ellenzi a véltozast
gondolkodasa rugalmas - = nem tervez elére
megosztja az informéciot - « emberekré| beszél
felelésséget vallal tetteiért - » mas kudarcaban bizik
elsimeri masok gyézelmét « « kdnnyen manipulalhaté
masok sikerét is akarja « » kisajatitja az informaciot
folyamatosan tanul « « rendszertelenul él
szereti a valtozast - » nem bizik magaban
otletekrdl beszél - « fesziiltséget szit
6romot araszt « nincsenek céljai
megbocsat « « dicsekvo

halas « « lusta

A sikeres és sikertelen ember

3.1. AZ ELETHELYZETHEZ IGAZITOTT TANULAS

»Ha mindazt megtennénk, amire képesek vagyunk, szé szerint

sajat magunkat is elkapraztatnank.”

Thomas A. Edison;
amerikai feltalalo (1847-1931)
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A sikerhez vezet6 ut egyik alapvet6 mozzanata céljaink kitGizése,
motivacidink tudatos feltarasa. Az életcélok megvaldsitasahoz a
tanulds vezet, amely tulajdonképpen egy véget nem éré folyamat, mely
idealis esetben életink végéig tart. Az élethosszig tarté tanulas
(Lifelong Learning) szitkségessége manapsag vitathatatlan. Lehet,
hogy szakmat kell valtanunk, ehhez 4j képzettséget, bizonyitvanyt kell
szereznlnk, 4j idegen nyelveket tanulunk, nem utols6é sorban pedig

1épést kell tartanunk korunk informatikai fejlédésével is.

Tisztaban kell tehat lenntink azzal, hogy a kézépiskolabdl kilépve mar
nem mindig masok fogjak el6irni nekink azt, hogy mikor mit
tanuljunk. Céljainkat nekiink magunknak kell megtanulnunk kittizni,
ez egyrészt bizonyos szabadsagérzetet nyujt, masrészt viszont
elengedhetetlen, hogy a tanulénak sajat magaval szemben legyenek
elvarasai, hogy céljait elérje. Ez a feln6tté valas egyik legnagyobb
kihfvasa. Ha korilményeink vagy aktualis helyzetiink megvaltozik,
barmit modosithatunk, barmiben rugalmasak lehetiink, a célunkat

azonban nem adjuk fel.

3.2. A TANULAS FOLYAMATA

A tanulasban a kiindul6 pont a mar meglévé kompetenciaink halmaza,
amelyet a megszerzett tudasunk képességeink, készségeink, és

szocialis viselkedéstink egytittese alkot.
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Ezt maganak a tanulénak, illetve a nevelést/oktatast/képzést végzs
oktatonak egyarant figyelembe kell venni.

A tanulasi folyamat hatékonysagat befolyasolo tényezdk:

motivacio

tudas kialakult
hasznosithatésaga tudasszerzési

stratégia

tagabb
szociokulturalis kozvetlen

koérnyezet tanulasi
koérialmények
~

A tanuldsi folyamat eredménye, a viselkedésvdltozds

Az élethelyzethez igazitott tanulas négy alappillére:
% A tanulis a tanul6 alaptevékenysége.

4% A j6 tananyag és a jO tanar sokat segithet a tanuldsban: de senki

nem tud valaki mas helyett barmit is megtanulni.
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% Mir a tanulasi folyamat tervezése soran figyelembe kell venni,
hogy a tanul6é élethelyzetében valtozasok kovetkezhetnek be,
vagyis barmikor kézbejohet valami. Ugy kell tehat tervezniink,
hogy célunkat ebben az esetben is sikertljon elérni, ha varatlan

események jonnek koézbe.

+ A tanuldsi folyamat soran akadalyokkal talalkozhatunk. Nem
szabad kétségbeesniink, ha nehézségtink tamad, arra kell

fokuszalnunk, hogy hogyan allunk Gjbdl és ujbdl talpra és kiizdjik

le az akadalyokat.

A mentalisan ép ember tanulasi képessége korlatlan. Nem biztos,
hogy mindenkinek minden tanulasi folyamata sikeres, de egy biztos
nincs az agyunkban olyan ,fal”, amelyen ne lehetne tovabbmenni:

azaz, az elsajatithat6 ismeretek mennyiségének nincsenek korlatai.

3.3. AMOTIVACIO

A motivaci6 a tanulasi folyamat egyik legfontosabb tényezdje.
Szerencsés, ha a tanulasra, céljaink elérésére ugy vallalkozunk, hogy
van bennunk eltokéltség, eréfeszités, elszantsag, amely mozgat

bennunket. Ez az eré tulajdonképpen maga a motivacio.

Elsédleges (primer) motivaciorol beszélink, ha a tanulasi cél

folytonosan hat6 vonzereje inditja el benniink a tanulas vagyat.
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Masodlagos (szekunder) motivacioval akkor szamolunk, amikor
egy tantargyl téma, a tanar személyisége, vagy példaul az oran

alkalmazott modszerek valtozatossaga vonz benntinket.

Egy masik csoportositas szerint a belsé motivaciod, értelemszerien
beltlrél fakad, ilyenkor a sajat magunk altal tamasztott elvarasoknak
kivanunk megfelelni (pl. érdekel benniinket az adott téma, ezért
lelkesen tanuljuk) mig a kiils6 motivaciot altalaban a szul6k, tanarok,
tanuldcsoportok altali elismerés, dicséret, esetleg a kilatasba helyezett

biintetés elmaradasa jelentheti.

Manapsag ~ megoszlanak  a  vélemények  arr6l, hogy a
jutalmazas/buntetés megallja-¢ a helyét motivaciés eszkozként, illetve,

hogy alkalmazasuk esetén mi a helyes arany.

3.4. TANULASI STRATEGIAK, TANULASI STILUSOK

TANULASI STRATEGIA
Egy tudatosan felépitett modszer, amely a tudas/kompetencia

elsajatitasanak folyamatara iranyul.

Az elemi tanulasi stratégia egyes elemeit minden tanul6 rendszeresen
hasznalja. Ilyen példaul, amikor a megtanulandé szoveget hangosan,
vagy néman atolvassuk, majd az olvasott széveget megprobaljuk

elmondani — eleinte még megtartva az irott  szoveg
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mondatszerkezetét, = majd  atfogalmazva,  tampont  nélkul
Felmondhatjuk a tanultakat egy harmadik személynek, pl. baratnak,

osztalytarsnak, sztlének stb.

Tanulasi stilusunk személyiségenként valtozoé, alapvetéen harom

alaptipust, illetve ezek kombinaciéjat kulonboztetjik meg egymastol:
+ auditiv (hallas) stilust;

+ vizualis (lit4s) stilust;

4+ kinesztetikus (mozgis) stilust;

%+ vegyes stilust (hallasra, litdsra és mozgasra épiilé tanulis).

Kati vizualis tipus. Szereti az élénk szineket. A

telefonbeszélgetések tartalmat hamar elfelejti, a

fontos dolgokat ezért mindig e-mail-ben i

targyalja meg. Konnyen értelmezi a grafikonokat, abrakat, idegen
varosban is mindig térképpel kozlekedik. Sokszor almodozik
becsukott szemmel. Legkedvesebb nyari emléke a tengert koriilélels

hegyek latvanya.

Zsofi auditiv tipus. Szeret radiét hallgatni. Ha idegen
helyen jar, mindig megkérdez valakit, hogy merre kell

menni. Remekil megjegyzi a hallott informacidkat. A
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grafikonokat viszont nehezen értelmezi. Nyaralasarol legszebb emléke

a morajlé tenger zugasa.

¢ Istvan kinesztetikus tipus. Képtelen néhany

¢ o ()
7\ percnél tovabb egy helyben allni. Nem szeret
O‘ O olvasni, inkabb a fordulatos, izgalmas filmeket
kedveli. ~ Valamelyik  testrésze  allanddan
mozgasban van. Beszédét erés gesztusok kisérik. Jellemzs, hogy

tanora alatt kezével mindig babral valamit.

Milyen tanulasi szokasaid vannak? Melyikiikre hasonlitasz leginkabb?
Tudod mar, melyik tipushoz tartozol? Remélhetdleg talalsz kézottiik
néhany olyat, amely segit a tanulasi stratégiadat még hatékonyabba
tenni! Kideriil, ha megjel6l6d a munkafiizetben a Rad vonatkozo
mondatokat. Amelyik tipusnal a legtobb bejegyzésed van, abba a
tipusba tartozol. frd be a munkafiizetedben 1évé felsorolasba, amelyik
igaz Rad is!

A vegyes tanulasi stilusu tanul6
két, vagy mindhiarom stilusbol
meritve épiti  fel a  tanulasi
stratégiajat. Lehetséges, hogy mind

a latasra, mind a hallasra ¢épild

tudasszerzd kompetenciai j6
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tejlettek. Elképzelhet6 az is, hogy valaki ,,raszokott”a vegyes stilusra,
mert a munkahelyre/iskolaba ingizasra forditott idét ki akatja

hasznalni, s emiatt sétalva, utazas kézben is tanul.

Az auditiv tipusu tanul6

az el6adast hallgatja, legf6képpen a széban kapott
5 2 OO = 3 <
informaciokat jegyzi meg.

A vizualis tipusu tanul6

megfigyeli a tablan, az irasvetitén, és a szamitogépes
prezentacioban lathat6 kulcsszavakat azért, hogy
rendszerezze a feljegyzéseit.

A kinesztetikus (mozgasos) tipusu tanul6

kérdéseket tesz fel, és minden alkalommal részt vesz
a tanulasban, amikor csak lehetséges. Megkérddjelezi
a tanoran szerzett tudas hasznalhatosagat. Kis
targyakat szorongat, nyomogat, ¢s az alatt is jatszik
vele, mikozben feljegyzéseket készit.

ELLENORZO KERDESEK

1. Melyek az élethelyzethez igazitott tanulas alappillérei?
2. Melyek a tanulékonysagunkat befolyasolo tényezok?
3. Mi a tanulas eredménye?
4

Milyen tanulasi stilusokat ismersz?
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4. A TANULASI STRATEGIA FEJLESZTESE

1. szamu tréning 2 6raban

A 2 oras tanulasi stratégiafejleszt6 tréning a tanulasi technikaid
hatékonysagat néveli. Ez tébb dimenzidban is tapasztalhaté lesz a
tréning elvégzése utan: hatékonyabban tudod kihasznalni a tanulasra
forditott 1d6t, a tanulassal valé viszonyodat tisztdbban litod majd,
hatékonyabban alkalmazod a stratégiakat, vagy ujakat tanulsz,
megtanulod kiemelni a tananyag lényegét, stb. A tréning soran latnod
kell, és tisztaznod kell magadban a tanuldsi céljaidat. Megtanulunk
néhany technikat, amelyek segitenek a memorizalasban, és azt, hogyan
készilj a szobeli megmérettetésre, avagy célunk a magabiztos felelet
elérése. Azt is megtanuljuk, hogyan készilj fel egy dolgozatra,

valamint hogy hogyan csokkentheted a vizsgadrukkot.

LAPOZZATOK A MUNKAFUZET 23. OLDALARA ES
CSINAILJATOK VEGIG A TRENINGET!
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5. AZ EN-KEPUNK MEGISMERESE

Az Onismeret, az én-képink megismerése lesz az el6ttiink allé néhany
lecke f6 feladata. A most bemutatasra kertlé technikak alkalmazasaval
helyes képet tudunk alkotni magunkrodl, megtanuljuk erésségeinket
kihangsulyozni, megprobalunk gyengeségeinken javitani.
Szembestlhetiink azzal, hogy tarsaink milyennek latnak minket, s
ezaltal kitdzhetink magunknak megvalésitandé célokat, hogy

lehetéség szerint minél kozelebb kertiljink az altalunk idealisnak vélt

4X

>
Az 6kori gbrog legenda szerint Kroiszosz, i "‘
. ¢

Lid  kiralya, \a

joshoz fordult a perzsa oy
| o 3
birodalom megtamadasa elétt, a harc . D

. , , , ~ .
kimenetelére vonatkozoan. Valaszul azt

,,én” kialakitisihoz.

Ismerd meg 6nmagad! ,,Gnothi szeauton!”

- hirdeti a delphoi josda falara vésett felirat.

kapta, hogy ha atlépi a hatarfolyot, egy hatalmas birodalom bukasat
okozza majd. A kiraly, helyzetét esélyesnek taldlvin megtimadta a
Perzsa birodalmat és bizony cstufos vereséget szenvedett. Ezért all a

mai napig a delphoi jésda temploman a felirat: Gnoéthi szeauton.
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5.1.,,ISMERD MEG ONMAGAD!”

Sokszor hallottuk mar a mondast, miszerint mindenki a sajat
szerencséjének kovacsa, vagy, hogy sorsunk a sajat keziinkben van.
Ha a sajat céljainkat, életpalyankat illetéen dontéshelyzetbe kertlink,
az elsé és legfontosabb 1épés 6nmagunk, azaz sajat képességeink és
korlataink ismerete. Onismeret nélkiil a siker maximum 50%-ban
garantalt: vagy bejon, vagy nem. Ha azonban sajat lehetéségeink
hatarait tudatosan figyelembe vesszik a tervezésnél, a remélt siker

nagy valészintséggel bekovetkezik.

GOLDMAN - FELE JEGHEGY MODELL

Kutatok allitjak, hogy személyiségiink felépitése
egy jéghegyhez hasonlithaté, a viz folott
kiemelked6 részek mindenki szamara
nyilvanvaloak, jol alakithatok, ez a tudatos szint.
Vannak azonban a személyiségnek kevésbé

ismert tertletei, melyek a viz alatti, kevésbé

tudatos vagy tudattalan mez6ében mikdédnek.
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TUDATOS

SZINTEK

kevéshé

tudatos

szintek

Mindennapi életiinkben szamtalanszor kertiliink olyan helyzetbe, hogy
magunk is meglepédink, amikor egy-egy feladatot sikeresen
elvégzink, és radébbentnk: ,,Hat ezt meg tudtam csinalni?!” Ilyenkor

személységiink ,,viz alatti” része okoz nekiink kellemes meglepetést.

Péter remekil énckel, jelentkezik egy tehetségkutaté musorba. Fel is
készul tisztességesen, eljar egy studidba gyakorolni, ahol miszerekkel
is ellen6rzik hangjanak tisztasigat. Az el6dontén azonban, amikor

meglatja, hogy a néz6téren helyet foglalé t6bb szasz ember mind 6t
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nézi, hangja cserbenhagyja, csufosan belesiil a szereplésbe. Mi az, amit

elmulasztott a felkésziilés soran? Rendelkezett kell6 Onismerettel?

@ A palyavalasztas idején  kilondsen  fontos
onmagunk megismerése, hiszen a majdani
munkafolyamatban folytonosan feladatok elé
allitanak minket, amelyek megoldasahoz alkalmas
kompetenciakra van sziikség. Raadasul, a folyton
valtoz6  feladatok  kompetencidink  allandé

hozzaigazitasat is igénylik. Az alabbiakban ismerkedjink meg egy-két

olyan Onismereti modszerrel, amely egyszerd attekinthet6sége miatt

kénnyedén alkalmazhato.

Az alabbi tablazat megfelel6 oszlopaiba irj 8-8 tulajdonsagot sajat

magadrol!

Természetesen egyes tulajdonsagok mindkét oszlopba bekeriilhetnek.
(Ko6zosen is gytijthettek tulajdonsagokat — rendezzetek tletborzét!)

A munkafiizetben oldjatok meg a feladatot!

Ilyen vagyok Ilyen szeretnék lenni

A tablazat megfelel§ oszlopaiba irj 8-8 tulajdonsagot magadrol!
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Carl Rogers kutatasai ramutatnak arra, hogy ha a kétféle én-kép
egymashoz  kozel kertl, kiteljesedettnek, boldognak —érezziik
magunkat. Ha az idealis én tal messze van a realis éntdl,

boldogtalannak, sikertelennek érezhetjik magunkat.

5.2. JOHARI-ABLAK

Joseph Luft és Harry Ingham pszicholégusok alakitottak ki még a
mult szazad kozepén ,,én” 6nmeghatarozasara ezt a modszert, amely
maig népszeriségnek Orvend. A modszer abbdl indul ki, hogy
onmagunknak mindig alkotunk egy ,,én”-képet, de tudjuk, hogy

vannak az énnek olyan tertletei, amelyeket nem ismeriink.

Az ..en”’ szamara

Ismert Ismeretlen
i
s ”
m|  Arena Vak
Masok
$zamara |
; Zart Sotet
i
I
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Aréna teriilet: nyilt teriletnek is nevezzik, mert az
olyan kompetenciainkat, kilsé és belsé
tulajdonsagainkat tartalmazza, amelyeket mind mi
magunk, mind masok (ismerésok, munkatarsak,
baratok, a csalad tagjai) ismernek. A személyiség
tudatosan helyezi a pozitiv jellemvonasait az aréna teriiletére, s ezzel

mintegy kirakatba helyezi azokat, igy prébalja sajat értékét névelni.

Egy allasinterji soran kilonosen jol megfigyelheté ez a folyamat,
hiszen teljesen természetes moédon ilyenkor prébaljuk a lehetd
legpozitivabb énitinket mutatni, azonban egy allasinterjun tesztek
egész sorat végeztetik el velink abbdl a célbdl, hogy megismerjék a

masik harom tertiletet is.

Zart teriilet: a rejtett én tertlete masok szamara
ismeretlen, viszont mi magunk tisztdban

vagyunk személyiségiink ezen tulajdonsagaival,

jellemzéivel is. Ide tartoznak az olyan
jellemvonasaink, melyeket elrejtiink masok elél. Az allasinterja soran
természetesen nem jellemezzik magunkat tgy, hogy gyakran késiink,
pontatlanul dolgozunk, és altalaban a hataridSket sem tartjuk be. A

munkaadé viszont pont ezekre az esetleges gyengeségeinkre kivancsi,
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ugyanakkor azt is tudja, hogy mi ezt nem fogjuk nyiltan bevallani.
Kérdéseit, tesztjeit ugy allitja Ossze, hogy azokbol megismerhesse a
szamara fontos informaciokat is. A zart teriiletre a személy elrejthet
kedvez6 tulajdonsagokat, kompetenciakat is, amelyeket csak bizonyos
helyzetekben és személyek el6tt mutat meg, s ez a viselkedés gyakran

filmek targya is lehet.

Ki ne ismerné a filmviligh6l Supermant,
a kozmikus szerencsétlenségben megsemmisiilt

Krypton bolygérol szarmazéd szuperhdst? Apja,

Jor-El az utolsé pillanatban a csecsemét egy
trhajéba tette és kil6tte a vilaglrbe. Az Grhaj6é a Foldbe csapodott,
ahol a gyermektelen Kent hazaspar megtalalta és felnevelte. Sziilei a
Clark nevet adtdk neki, és szuperképességeit eltitkoltdk az emberek
el6l. Clark soha nem élt vissza 6riasi erejével. Ujsagirénak allt, majd
Metropolisba koltézott. Itt ismerkedik meg Lois Lane-nel, a csinos,
fiatal ujsagironével. Superman azt szeretné, ha Lois nem 6t, hanem

Clark Kent-et szeretné, ezért titokban tartja el6tte igazi énjét.

Vak teriilet: a személyiség szamara komoly veszély,

. 1. , . , . . e

. H

vagy ¢pp megujulds forrdsa is lehet. Masok ismerik  FF [
. . ’ . ’ ’ ” 1 L
bizonyos rossz tulajdonsagainkat, melyek meglétérol ¢

mi esetleg nem is tudunk. Vannak azonban jelek (egy- S—

egy  Osszenézés, szemfelhizas), melyek segitségével —mégis
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visszatiikroz6dhetnek az ,,én” negativ tartalmai. Fontos, hogy ezekre a
jelekre odafigyeljink. Ha elutasitjuk, nem vessziik figyelembe az ilyen
jelzéseket, az el6bb-utobb konfliktushoz vezethet, baratsagok
szakadhatnak szét, valas, érzelmi eltavolodis kovetkezhet be. Ha
azonban kijavitjuk a hibas viselkedést, akkor az 4j magatartasforma
atkertlhet akar az aréna teriletére is. Raadasul ez esetben egészen
biztosan rendelkeziink egy jarulékos kompetenciaval: a megujulasra

valé képesség kompetencidjaval.

ENNEM
ISMEREM

ISMERIK

MASOK INEM §
ISMERIK

A személyiség olyan tulajdonsagokkal is rendelkezhet, amelyeket

pozitivan itél meg a kornyezet, de az egyén azt nem ismeri. A
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munkafolyamatban gyakran lesz olyan esemény, amikor varatlan
megbizast kap a fiatal munkavallalé, amelyre el6zetesen nem készult
fel, mert kompetenciai — 6nértékelése alapjan- ahhoz nem elegendéek.
A munkahelyi vezeté azonban j6 szemmel valasztotta ki az adott
feladatra, és a vezetd helyes dontése és valasztasa visszaigazolodik az

elvégezett munka eredményében.

Sotét teriilet: a személyiség ismeretlen ,,én”- az egyén maga, és
masok sem ismerik. Ritkan el6fordulé helyzetekben, kemény,
hatarozott valasztasokat kovetel6 szituaciokban fedezhetiink fel gj
tulajdonsagokat magunkban, illetve madsokban. Haboras vagy
katasztrofa filmekben gyakran lathatunk példat arra, hogy egy-egy
sulyos helyzetre ki hogy reagal. Van, aki gyavan menti a sajat borét,
mas az életét is feldldozza tarsai megmentése érdekében. Egy biztos, a
szituacio el6tt egyikik sem volt tisztdban azzal, hogy rendelkezik az

adott tulajdonsaggal.

5.3. ONERTEKELESUNK ES A NAPLOIRAS, KOZOSSEGI
MEDIUMOK HASZNALATA

Tudomanyos kutatasok eredményei tamasztjak ala, hogy a naploiras
jelentSs hatassal bir mind testi, mind lelki életinkre. Nem vitas, hogy
a megélt mindennapos események részletes, torzitastol mentes
rogzitése, élményeink kifrasa magunkbodl segit azok feldolgozasaban.

Tovabbi elénye még, hogy fejleszti a gondolkodast, az emlékeinkkel
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kapcsolatos gondolataink és érzelmeink integracidjat. Kolté Andras
egészségfejleszté szakpszichologus szavai szerint a napléiras elGsegiti
énképiink fokozatos finomodasat, pontosabba valasat, s6t nem vart
oromoket szerezhet, amellett, hogy a testi egészséglinket is javitja (pl.
bizonyitottan erdsiti az immunrendszert). A régi klasszikus kapcsos
naplok helyett egyre inkabb a nyilt koz6sségi oldalakon posztoljuk
élményeinket, dokumentaljuk életiinket. Vajon, tényleg mindig ennyire
jol érezzik magunkat? Tényleg ez a realitis? A Johari-ablak mely

mezGbjébe tennétek a megosztott tartalmakat?

Az internet segitségével kapcsolatokat épitink, tgyeket

M intézunk, dolgozunk, tajékozédunk és  tanulunk.
Gmail Veszélyei 1s vannak az informaci6 szabad aramlasanak.

Ha valamilyen sérelem ér az interneten, feltétlenil fordulj a

hatésagokhoz, vagy szakemberhez, és soha ne vedd magadra a sértést!
p—— Személyes adatok védelme:

Az interneten személyes adataid kezeléséhez hozza
Google+

kell jarulnod! Ha az adatszolgaltatas kotelezd, akkor

meg kell jel6lni az erre vonatkozé jogszabalyt.
YouQUlLii
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A LEVELEZES SZABALYI, A NETIKETT

A netikett tartalmazza azokat az intelmeket, amelyeket minden
internetet hasznal6 embertSl elvarnak, példaul, hogy ne kildjink
indulatos leveleket, ne sértegessiink masokat, és vallaljunk felel6sséget

leveleink tartalmaért!

Ellendrzd kérdések:

1. Mi a kiilonbség a realis én és az idealis én k6zo6tt?

2. Mutasd be a Johari-ablak négy elemét!
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6. ONISMERETI TRENING -

KERDESEK ROLAD

2. szamau tréning 2 6raban

Az Onismeret a személyiségfejl6dés elengedhetetlen feltétele. A
korulottink orvényld tarsadalmi ,,kavalkad” megértése,
kiegyensulyozottsigunk, boldogulasunk és boldogsigunk mind ettdl
figgenek. A tréning soran abban segitink, hogy fejl6djon az
onismeret, O6nértékelés, Onelfogadas, Onbizalom, a sajat EN—kép
azonositasa, a masokra gyakorolt hatds megértése. A tréning
elvégzésével fejlédnek az érzelmi kompetenciak, a nyitottsag és a
bizalom névekedni fog iranyunkban, valamint iranyunkbdl is
embertarsaink felé. Elmdlik a félelem, ami a zarkézottsagot okozza.
Az o6nmagunk altal megtanult folyamatokon keresztil kezelési
stratégidkat kapunk az egyes személyiség-tipusokhoz, hatékonyabb
lesz az oOnmenedzsmentiink, névekszik a  proaktivtasunk,
céltudatossagunk, lényeglatasunk és felel6sségtudatunk,

telel6sségvallalasunk.

LAPOZZATOK A MUNKAFUZET 31. OLDALARA ES
CSINAIJATOK VEGIG A TRENINGET!
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7. A VERBALIS KOMMUNIKACIO

A kommunikdcié atszévi egész életlinket, része mindennapjainknak.
Fontos azonban annak tudatiban lenni, hogy minden egyes
megnyilvanulasunk személyiségiinkbe enged betekintést, ami példaul
egy allasinterju soran jelentésen befolyasolhatja a munkaltatéi dontést.
Tanultuk mar, hogy a
kommunikacié egy kompetencia,

ami - mint tudjuk - fejleszthetd.

A kovetkez6kben megvizsgaljuk

tehat azokat a tényezlket -

ismereteket, készségeket, attitidoéket — amelyek hozzajarulnak a
helyzetnek megfelel6 kommunikacios stilus, regiszter

megvalasztasahoz, kommunikacionk hatékonnya tételéhez. A lecke
végén ujra alkalmunk lesz 6nismeretiinket tovabb mélyiteni a harom
t6 kommunikacios stilus (asszertiv, agressziv, passziv) részletes

bemutatasa altal.

Mint ahogy arrél mar tanultunk, a kompetencidk olyan képességek,
készségek, ismeretek és attitidok melyek olyan szervesen kialakult
rendszert képeznek, melyek az egész életen at tarté tanulasi

folyamatban hozza segitik az embert 6nmaga megvalositasahoz,
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elésegitik a tarsadalmi beilleszkedést, a munkaerépiacon vald

elhelyezkedést.

KOMMUNIKACIO (mint kompetencia)
Gondolatok, érzések és tények szoébeli és irasbeli formaban torténd

kifejezésének és értelmezésének képessége a tarsadalmi és kulturalis

kontextusok teljes skalajan — pl. munkahelyen, otthon, szabadidében

stb.

A verbalis kommunikacié
tulajdonképpen maga a beszéd és az
iras, az ezeket kiegészit6 jarulékos
elemek (pl. gesztusok, mimika) a non-

verbalis kommunikacio elemei.

A kommunikicié az életlink minden
teriletét érinti. Az irds, olvasis és

szamolas alapkészségeinek elsajatitasa

nélkil az Gsszes tobbi kompetencia
nem, vagy csak nagyon nehezen épithetd fel. Az példaul, aki az
anyanyelvén nem tud megfelelni a kévetelményeknek, idegen nyelven
biztosan nem fog tudni kommunikalni. Ennek kévetkezménye, hogy
az eur6épai munkaerépiacra nehezebben fog tudni kijutni, mint
felkésziltebb tarsai. Jé hir viszont, hogy a kommunikacids

kompetenciankat barmely életkorban lehet erdsiteni.
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7.1. A KOMMUNIKACIOHOZ SZUKSEGES ISMERETEK

El6szor is szikségink van egy
alapszokincsre, alapvet6 nyelvtani
funkciok biztos ismeretére.
Ismerniink kell a verbalis (szobeli)

kommunikaci6  tipusait.  Hiszen

egyaltalan nem mindegy, hogy
partnertinkkel egyszertien csak beszélgetiink, vagy vitatkozunk, esetleg
interjat  készitink  vele, vagy éppen telefonon = keresztil

kommunikalunk.

Tudnunk kell azt is, hogy adott esetben milyen nyelvi stilust
hasznaljunk. Egy értekezleten hivatalos, otthon hétkoznapi stilusban
beszélink, egy kutatéi konferencian tudomanyos stilusban szélalunk
fel, mig parunkkal bizalmasan beszélgetiink. Mindegyik stilusnak
megvannak a maga regiszterei. Nem egy odavetett ,,Hello!” — wval
koszontjik a vezérigazgatdt, de az sem helyénvald, ha baratnénket
,»Kezét csékolom!” — mal Gdvozoljik. Mas-mas regisztert hasznalunk
tehat a baratainkkal folytatott beszélgetésiink soran, illetve ha a

fonokunkkel kommunikalunk.

Nagyon fontosak az un. paralingvisztikai eszko6zok, ugymint a

testtartas, gesztusok, arckifejezések, hangmindség, hangerdsség stb.
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Szintén nélkilozhetetlen az egyes szévegfajtak — onéletrajz, palyazat,

beszamolo, cikk, esszé stb. - jellemzbéinek ismerete.

7.2. A KOMMUNIKACIOHOZ SZUKSEGES KESZSEGEK

A kommunikacié egy kétiranyd folyamat,

képességeinket tekintve lényegében kozlésbél

¢és megértésbdl all. A helyzet azonban ennél

sokkal Osszetettebb. Képesnek kell lennink

az uzenetek kozlésére irasban és széban

{ N\ ) egyarant, méghozza ugy, hogy azokat masok
meg is értsék. Ehhez rendelkezniink kell a

tomor és vilagos beszédre valoé képességgel.

Fel kell mérnink a masik fél befogad6 képességét is, hiszen nem
mindegy, hogy egy haroméves gyerekkel, vagy egy osztalytarsunkkal
beszélink. Ezzel egyidejileg alkalmazkodnunk kell a szituacidhoz, a
kornyezethez, melyben a kommunikacié zajlik, példaul metrén utazva

a nagy zajban masként kommunikalunk, mint a kényvtar csendjében.

7.3. ATTITUDOK KIALAKITASA

A kommunikaciénkat nagyban befolyasolja a masik félhez, illetve
magahoz a kommunikacidhoz (annak témajahoz, kornyezetéhez,

nyelvhasznalatahoz stb.) valé hozzaallasunk, idegen szoval attitGdunk.
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Fel kell ismerniink, hogy a helyzetnek megfeleléen

kommunikaljunk. Mire térekedjiink?

£ Masok véleményeinek és érveinek nyitott moédon  térténd

megkozelitésére;
+ Konstruktfv, kritikai parbeszéd kialakitisara;
% A nyilvinossig el6tti magabiztos megszolalasra;

£ A helyes sz6-, illetve nyelvhasznilaton til az esztétikus

kifejezésmodra;

% Mas kulturik elfogadasara, irantuk pozitiv hozzallas kialakitasara.

7.4. KOMMUNIKACIOS STILUSOK

Ahhoz, hogy hatékonyan tudjunk kommunikalni — ami a hivatalos

életben rendkivil fontos — ismernunk kell a kilonbozd
kommunikacios stilusokat. Altalaban haromféle stilust

kilonboztetiink meg, ezek a kévetkezdk:
passziv stilus; agressziv stilus; asszertiv stilus.

A passziv kommunikacié jellemzéen nem

hatékony. A passzivan kommunikalé ember kerili
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a konfliktusokat, ahelyett, hogy meg akarna oldani azokat. Szolga
modon alazatos. Gyakran feltételes médban beszél, gyakori kifejezései
a lehetséges lenne, talan, esetleg, én nem gondoltam, nem tudom stb.
A dontést mindig masokra hagyja, nem vallal felel6sséget, ezaltal még
a sajat életének iranyitasa is kikertil a kezébdl. Nem képes masoknak
nemet mondani. Ugyanakkor magaban duzzog, masokat hibaztat, de
kifelé ezt sokaig nem mutatja, inkabb vallalja az aldozat szerepét.
Kozben kisstild bosszut all, példaul direkt nem ad at egy fontos
tzenetet, majd amikor szamon kérik rajta, egyszerten azzal védekezik,
hogy 6 nem is tudta, hogy ez ilyen surgés. Ez kifejezetten art az
onbizalmanak, s az igy szerzett 6nbizalomhiany még inkabb gatolja 6t

a hatékony kommunikaciéban.

Az agressziv kommunikiciéji ember mindig
nyerni akar. Minden megnyilvanulasa arra utal, hogy
csak az & véleménye a helyes, csak az 6 igényel a

fontosak. Nincs tekintettel masokra.

Sajat jogait mindenen és mindenkin végigtiporva is

érvényesiti. Masokat O6nmagahoz képest mindig

(! rosszabb szinben tlntet fel, gyakran ironizal,

cinikus, s ezzel masokat kigunyol, megalaz (pl.: ,,Mégis, mit képzelsz, a
két szép szemecskédért fizetink?”, vagy ,,Nem tdnt fel, hogy masok

dolgozni jarnak ide?”).
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Az asszertiv kommunikacié a leghatékonyabb stilus, célja nem
onmagaban a nyerés, hanem sajat magunk, az ,,én” érvényre juttatasa,
a masik tiszteletben tartdsa mellett. Az asszertiv ember Ggy érvényesiti
érdekeit, hogy kézben nem sérti masok jogait. Ha valami problémaja
van, azt mihamarabb a legk6zvetlenebb médon tisztazza. Hatarozott
dontéseket hoz, azokat realis indokokkal tamasztja ala. Mindig
konkrétan fogalmaz, egyes szam elsé személyben, kijelenté médban
beszél (pl.: ,,Szeretném, ha fél 6ra mulva bejonnél az irodamba.” Nem
pedig: ,,Be tudnal esetleg jonni valamikor az irodabar”; ,,J6 lenne

minél hamarabb...”).

Természetesen egyik stilus sem kizardlagos, egyiket sem lehet
egyértelmien jonak vagy rossznak titulalni, vannak helyzetek, amikor
kifejezetten hasznos a passziv, vagy akar az agressziv kommunikacié
is. Torekedniink kell azonban arra, hogy kommunikacionkat
legnagyobb részben az asszertiv stilus jellemezze. Ha altalaban
passzivan kommunikalunk, hosszatavon komoly gondjaink lehetnek a
lelki egyensulyunk fenntartasaval, az agressziv stilus viszont

legtobbszor nyilt konfliktushoz vezet.
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Nézzitk meg ezt a gyakorlatban!

Példaul valaki elénk tolakszik a villamosra valé felszallas kozben.

A passziv valasz erre az, hogy hangosan nem mondok semmit,
magamban viszont fel vagyok haborodva, esetleg a buszon valahogy
mégis elé kertlok, és lehuppanok az egyetlen tres székre, esetleg

,»Vvéletlentl” ralépek a labara.

Ha agresszivan kommunikalok, kimutatom valédi érzéseimet, és
raripakodok a tolakodéra, bészen mutogatva, hogy hol a sor vége.
Ilyenkor az a legvaldszinibb, hogy embertnk is agressziv stilusban

valaszol, s mar kész is a nyilt konfliktushelyzet.

Asszertiv megoldas lehet példaul egy arra utalé6 megjegyzés, hogy jol
esett volna, ha embertink a sor végére all, hiszen mi is kivartuk a
sorunkat. O erre nagy valészintséggel elnézést kér, és elmagyarizza,
hogy stirgésen el kell jutnia a kérhazba, ahova a feleségét épp most
vitték be, ezért kellett tolakodnia. igy az informicié birtokdban a

helyzet atértékel6dik, a konfliktushelyzet megsztnik.
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Az asszertiv kommunikacié fontosabb lépései:
1. Fogalmazzuk meg a problémankat konkrétan, tényszertien.

2. Fogalmazzuk meg indokainkat — miért is okoz ez nekink

kellemetlenséget!

3. Soha ne mindsitsik a masik személyiségét, mindig a helyzetet

értékeljik, és ne az embert!

4. A masik fél valaszara mindig figyeljiink oda, tartsuk tiszteletben az
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Haz, fa, kutya! Kommunikacids jaték

Yo

Alkossatok parokat! Minden par két tagja egymassal szembeforditott
székekre iil, térditk Osszeér, rajta elhelyezve a papirlap az alatéttel. A
filctollat mindketten megfogjak. A csoportvezet6 arra kéri a
résztveviket, hogy amig a zene sz6l, mindenki hunyja le a szemét, és
képzeljen el egy tetszés szerinti tajat, benne egy hazzal, a haz mellett

egy faval, mellette egy kutyaval. Engedjék szabadon képzeletiiket.

Kb. 2-3 perc utan a zene abbamarad, és a csoportvezetd arra kéri a
parokat, hogy szavak nélkiil, teljes csendben rajzoljanak egy képet,
amin van egy haz, egy fa és egy kutya. Amikor a kép elkésziilt,
szignaljak egy kozos miivésznévvel, majd kézésen adjanak egy iskolai

osztalyzatot ra.

Amikor minden par elkésziilt a teljes feladattal a képeket
kifiiggesztjiik. A parok beszamolnak érzéseikr6l, elemzik a
produktumot, és megbeszélik, hogy milyen tapasztalatokat szereztek
a nem verbalis kommunikaciéval, az empatiaval és egymas

befolyasolasaval kapcsolatban.
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Mely stilusban hangzanak el a kovetkez6 mondatok?

+

*

Hanyszor kérjelek még meg, hogy postazd ezt a levelet?

Ugy gondolom, ez a teljesitmény nem eclegends. Legkozelebb

alaposabb felkésziilést varok el téled.
Fel tudod ezt fogni a pici eszecskéddel?
Ebbe inkabb nem mennék most bele. ..

Nem igazan tudom, hogy holnap lehetséges lenne-e ezt

megbeszélni. ..
Miért kell a cuki fejecskédnek mindent kétszer elmagyarazni?
Jobb lenne talan kicsit késébb beszélni errdl.

Egyetértek veled abban, hogy hasznos volt a tegnapi értekezlet,

azonban kicsit hosszunak taldltam.

At szeretném nézni az anyagot, ehhez sziikségem van még fél

oOrara.

Mi az 6rdogot csinaltal mar megint?
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Jatsszatok szerepjatékot! Képzeljétek el az alabbi szituaciokat!

Tanarotok iranyitasaval valtogassatok a kommunikacids stilusokat!

Eredményre vezet-e, ha mindkét fél agressziv, illetve passziv?

4+ A. Sikeres allasinterjin van tdl Szabé Oszkar. Most azonban meg
kell egyezni a jarandodsagarol. A gazdasagi vezetd felteszi neki a
kérdést, a munkabért illetd elvarasirdl. Oszkir természetesen
szeretne minél tobbet kapni, a gazdasagi vezeté pedig lefelé

nyomna az Osszeget.

4+ B. A f6nok megkéri Csabit, hogy munkaidé utin maradjon még
bent egy kicsit, hozzon Ossze gyorsan egy prezentaciot a holnapi
értekezletre. Csabanak azonban csaladi programja van, megprobal

nemet mondani.

4+ C. A munkahelyi menzin ebédel Matild, mindéssze tiz perce van
a fontos megbeszélés elétt, de nagyon éhes, szeretne par falatot
enni. Ekkor elébe tolakodik az egyik munkatarsa, akivel

szovaltasba keverednek.

ELLENORZO KERDESEK
1. Sorolj fel 2-2 kommunikacidéhoz sziikséges ismeretet, készséget és

attitiidot!

2. Milyen kommunikaciés stilusokat ismersz?
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FILMAJANLO

Javasoljuk a tananyag kiegészitését internetes kisfilmek

megtekintésével.
Nicsak, ki beszél itt!
Nicsak, ki beszél most!

Nicsak, ki beszél még!

3 egész estésamerikai film, amelyben a gyerekek gondolatait
folyamatosan halljuk, egyitt kommentaljak sziileik civakodasait. A

tészerepben John Travolta, és Kirstie Alley lathatok.

Annie Hall, egy fergeteges vigjaték, amelyben a f&szerepld

folyamatosan kifelé beszél a kameranak, halljuk a gondolatait.

-

‘*";,? ! Rendez8, forgatokonyvird, f6szereplo:
L5 Woody Allen, Annie Hall szerepében

Diane Keaton jatszik.

%~
- = :
B -
>
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8. BESZEDKULTURA

Ez a fejezet az el6z6 lecke szerves folytatasa, amely a beszédkultura
kérdését részleteiben taglalja. Szitkséges kiemelten kezelni ezt a
kérdéskort, hiszen a munkaer6 piacon egyre tobb tertleten keriil

el6térbe a kivalé6 kommunikacios képességek igénye.

Sz6 lesz arrdl is, hogy bizonyos kiilsé, altalunk nem befolyasolhatd
akadalyok nehezithetik beszédkészségiink fejlesztését. Ilyenek példaul
a beszédhibak, illetve egyéb részképesség zavarok. Szé lesz az ilyenkor
igénybe vehetS segitség lehet6ségérdl, illetve biztatasul megneveziink
néhany hirességet, akik beszédhibajuk ellenére — vagy éppen annak

koszonhetben — kiemelkedd karriert futottak be.

BESZEDKULTURA
Mondatcsoportok hibatlan felépitését jelenti, amelyet a beszélé a
magyar nyelvi szabalyok szerint, elézetesen végiggondolt tartalom

kifejezésére komponal. A beszélé képes a szituacionak megfeleléen

valtoztatni a beszéd stilusan.

. . Az utébbi id6ében megfigyelhetd,

hogy a  munkaerépiacon  is
felértékel6dnek az egyes szakmakhoz
kapcsolodo szocialis és

kommunikaciés kompetenciak, egyre
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tobb szakman belil névekszik a hatékony kommunikacié és a
kiemelked6 kommunikaciés készségek iranti igény. A jogaszok,
pedagogusok, szinészek esetében mindig is hozzatartozott a

palyaalkalmassaghoz a magas szintd beszédkultara.

Azonban a globalizacié kovetkeztében a szolgaltaté szektorban egyre
tobb olyan 0j tipusi munkahely jott 1étre, melyek a munkavallal6tol
kiemelked6 ~ kommunikaciés  képességeket  varnak el. Az
ugyfélszolgalatokon dolgozoknak, thzoltoknak, orvosoknak példaul
nyugalmat, magabiztossagot, szakszerlséget, szakmai hozzaértést,

empiatiat kell sugarozniuk hangjuk, beszédmodjuk segitségével.

Néhany j6 tanacs, melyek segitik jovébeli utad kijel6lését,

céljaid elérését:

+ Tiszta, vilagos, egész mondatokban beszélj, legyen minden

gondolat egy-egy mondat!
4+ A gondolati egységeket leveg6vétellel is valaszd ell
#+ Beszédedbdl zard ki a toltelékhangokat (666. .. izé... mmm.)!

#% Hagyd ki 2 nem lényeges széfordulatokat (kérem szépen, ugye,

hogy mondjam, stb.)!

% A hangokat szépen forméld meg!
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4+ Ugyelj a beszédtempddral Ne hadarj, és ne beszélj tdl lassan,

mindkettd zavard lehet!

4+ Hallgatisnal a beszél6 arcira, szajara nézz! Ha te beszélsz, te is az
arcra  tekints, hiszen izmaink artikulaciés mozgasa, a

szemkontaktus segiti a megértést!

% Szamos, sokszor litszolag ellentétes jelentésli szOlis és
kézmondas kering a koznyelvben a beszéddel kapcsolatban. Ha
munkahelyeteken egy kollégat szandékos szabalytalansagon
kaptok, az alabbi két kézmondas kozil melyikre hallgattok?
Erveljetek! Véleményetek kifejtésekor tgyeljetek a  fentiek

betartasaral
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Ertelmezzétek az alabb felsorolt szélasokat és kdzmondasokat!
Gydtjtsetek ti is minél t6bb beszéddel kapcsolatos szdlast,
kozmondast!

+ Hallgatni arany!

* Vétkesek kozt cinkos, aki némal!

%+ Sok beszédnek sok az alja.

#+ Okos embert egy szavardl is megismerhetni.
+ Ha hallgattal volna, bélcs maradtal volna.

+ Bort iszik és vizet prédikal.

# Tobbre mégy széval, mint karddal.

% Néma gyercknek anyja se érti a szavat.

+ Konnyd a sz6, nehéz a s6.

8.1. BESZEDHIBAK

A valésagban gyakran tapasztaljuk, hogy beszédink olykor hibas,
mondataink befejezetlenek, hidnyosak. Egyikiink hadar, raccsol, vagy
éppen dadog, masikunk elharapja a szavak végét, rosszul ragozza az

igéket, vagy hibasan épiti fel 6sszetett mondatait. Mindezek sajnos
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nehezitik a beszédértést. A beszédhibat nem a tanir, a szuld,
vagy egy barat allapitja meg, hanem minden esetben egy szakértékbol
allo bizottsag. A beszédhibak javitisa a logopédus feladata. J6 hir,
hogy a legtobb embernél felnétt korra megsziinnek a stlyosabb
beszédhibak, raadasul sokszor kivételes kompetenciakra teszunk szert

altaluk.

Démoszthenész, a hires szénok is dadogassal kiizdott. Kialakitott
maganak a fold alatt egy hangszigetelt helyiséget, ahova visszavonult,
hogy ott fejlessze beszédét. Frizurajat elcsufitotta, hogy még véletlentl
se kivankozzék tarsasagba, mert az elvonna figyelmét a folytonos
gyakorlastél. Ugy gyakorolta szovegeit, hogy nyelve ali kavicsot
helyezett, ezzel is nehezitve dolgat. Az allandé kizdelemnek meglett
az eredménye: beszéde kitisztult, sikeres szénok valt beléle. Igy lett a

kavics a dadogok szamara a remény jelképe.

8.2. DISZLEXIA, DISZGRAFIA (AZ OLVASAS ES AZ IRAS
ZAVARA), DISZKALKULIA (A SZAMFOGALOM ZAVARA)
Serduls-  és  ifjakorban
gyakran talalkozunk diszlexia-
diszgrafiara utalé jelekkel,
amelyek mind az olvasasi -

szOvegértési teljesitményben,
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mind a nyelvi-helyesirasi képességstruktaraban megjelennek. Az
olvasas-iraszavar sajatos tiinetegyuittesének jelenléte esetén feltétlentil
a szakemberek segitségét kell kérni. A diszlexia, vagy masképpen
olvasasi zavar oka a kilonb6z6 részképességek hianya vagy mikodési
zavara. Leggyakoribb tipushibai k6z¢ tartozik a lassa olvasas, a nehéz
szovegértés, a betlk kihagyasa és folcserélése, ugraldé vagy torzuld

sorok latasa.

A komplex (orvosi, pedagbgiai, logopédiai, pszichologiai)
vizsgalatokat a tankerilethez tartozé Pedagdgiai Szakszolgalatokban

végzik el.
A vizsgalat kérése torténhet:
4 a7 iskola kérésére, a tanulé és a sziil6 tdjékoztatasit kovetSen;

% 2 szUl6 és tanuld kérésére is. Ebben az esetben nem szitkséges az

iskolat tajékoztatni a vizsgalat meginditasarol.

A komplex vizsgalat utan a Nevelési Tanacsad6 szakvéleményben
foglalja Gssze javaslatat, melynek célja minden esetben a tanuld

jogszabalyon alapulé megsegitése. Ilyen segitség lehet példaul:

%+ az idegen nyelv tanuldsinal az irasbeli/szobeli értékelés/mindsités

aloli mentesités;
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4+ szimonkérésnél a szobeliség/irasbeliség elényben részesitése

(ahogy a tanulénak kedvezébb);
%+ szamonkérésnél hosszabb felkésziilési id6 biztositasa;

“ irasbeli szimonkérésen az iskolai tanulmanyok soran alkalmazott
segédeszkoz  (ir6gép, helyesirasi szotar, értelmezé — szotar,

szamitogép) hasznalatinak engedélyezése.

—

Bdbel tornya épitése; id. Pieter Brueghel

Kevesen tudjak, hogy a diszlexidsok tobbsége igen magas 1Q-val és
kiemelked6 kreativitassal rendelkezik, ezért sokan dolgoznak kozilik
a reklam, marketing, kommunikaci6 tertletén, valamint gyakran érnek
el sikereket a mivészetek tertletén. KiemelkedSen jé a lényeglatasuk,
problémamegold6 képességik kivald, ezért alaposan elemeznek,

gyorsan tudnak déntéseket hozni.
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A legtobb részképesség-zavarban szenved6
- diszlexias, diszkalkulias, diszgrafias — gy
kompenzalja hianyossagat, hogy agyuk
egyszerien mas utakat keres, ezaltal

rendkivil kreativ, gazdag képzeletvilagra

tesz szert. Rendkiviili vizualis képességlik
eredményeként kivaléan alkalmazhaték a kreativ gondolkodast,
ujszerd latasmodot igényls feladatok elvégzésére. Gyakran fordul el6,
hogy azonnali megoldasokat javasolnak, még azel6tt, hogy tarsaiknak

magat a problémat sikeriilt volna megérteniiik.

Kovetkezzék néhany ujabb nagy név azok
kozul, akik diszlexidsként sikeres életutat

tudhatnak maguk mogott!

Olvasasi nehézséggel kiizdott John ILennon,
Napoleon, Walt Disney, Albert Einstein,
Leonardo da Vinci és Wolfgang Amadeus

Mozart is.
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Itt egy olyan tesztet talalsz, amely segit eldonteni, hogy fennall-

e nalad a diszlexia gyanuja.:

+

betltévesztés (f-t, b-d, b-p, k-g, ty-gy, sz-z, sz-zs);
bettlk, szotagok felcserélése (el-le, kapa-paka);

betik, szétagok kihagyasa (furulya-fulya);

lassu, hibas olvasis;

nehezen tanul 4j kifejezéseket, neveket;

figyelme szétszort, egyszerre csak egy utasitast képes megjegyezni;
rovid ideig képes koncentralni;

taradékonys;

elmosdédottnak latja a betlket, szamokat;
onértékelése alacsony;

beszéde, kiejtése hibas, gyakran elnyeli a szavak végét;
nehezen emlékszik emberek, helyek nevére;

akadozik a beszéde;
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* 2z olvasistol nagyon kimeriil;

# nchézséget okoznak az idegen kifejezések, példiul emberek, utcik,

helyszinek, iranyok, ételek megnevezése.

Ha a felsoroltak kéziil legalabb 6t neked is nehézséget okoz,
keresd fel az alabbi linken talalhat6  weboldalt:

http:/ /www.diszlexia.hu/tesztonline.html

ELLENORZO KERDESEK
1. A beszédhibaink, funkcionalis zavaraink milyen moédon
befolyasoljak a palyavalasztasunkat?

2. Ha diszlexia vagy diszgrafia gyantja all fenn, kihez kell fordulni,

mi a teendd?
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FILMAJANLO

A kiraly beszéde

A 2010-ben bemutatott torténelmi e e

Thie Qewen turmed e sanarne whi sl

filmdrama Thomas George Hooper
rendezésében. A kiraly beszéde IV.
Gyorgy brit kiralyként, II. Erzsébet
kiralyné apja. A kiraly nem érezte
méltonak magit élete legfontosabb
szerepére, mert borzalmas dadogisa

miatt  képtelen volt nyilvanosan

beszédet tartani.

My Fair Lady

Az 1964-ben bemutatott tobbsz6ros
Oscar-dijas  amerikai filmmusical,

| George Cukor rendezésében, mely

- George Bernard Shaw Pygmalion
cimd szinpadi mavébdl készilt. Fészerepben Audrey Hepburn, Rex

Harrison.
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9. NONVERBALIS- ES METAKOMMUNIKACIO

Ebben a fejezetben még mindig a kommunikacié témakorénél
maradunk. Most egy nagyon izgalmas részhez értink, a nyelvi
kommunikaciét kiséré testbeszédrdl, a gesztusokrol, mimikardl,
térkozszabalyozasrél fogunk ismereteket szerezni. Megértjik, hogy a
buszon miért néz mindenki mereven kifelé, és mit jelent, ha a
ténokink ahelyett, hogy a szemiinkbe nézne, atnéz a fejink folott,

mikozben hozzank beszél.

Sz6 lesz a metanyelvrol, melynek ismeretében példaul ki tudjuk szirni
a megtéveszté ujsaghirdetéseket, meg tudjuk érteni a mogottes

tartalmakat.

Amikor a leendé munkavallal6t allasinterjara hivjak, kérdéseket
tesznek fel neki, melyek soran nem csak azt figyelik, hogy mit mond,
hanem azt is, hogy hogyan mondja. A felvételi eljaras soran altalaban
irasban is kérnek adatokat, kérdéivet, teszteket kell kit6lteni. Ilyenkor
nem kizarélag valaszaink tartalmi elemeire kivancsiak, hanem az
irasunkat kiséré jelekre is, melyek sokat elarulnak személyiségiinkrdl,

lelki allapotunkrél, a munkahoz valé hozzaallasunkrol.
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9.1. A NON-VERBALIS KOMMUNIKACIO

A nonverbalis kommunikacié a verbalis kommunikaciot kiséré
jelenség, ahhoz képest plusz informaciéval szolgal. Az érzelmek,
attitddok kozvetitésével megerdsiti, vagy éppen enyhiti a verbalis
kommunikacié soran kifejtett tartalmat. Amikor példaul mérgesek
vagyunk, Osszerancoljuk homlokunkat, ezzel is nyomatékot adunk
indulatunknak. Ide tartozik az is, amikor a vizsgaztatd tanar, Ggy teszi
fel kérdéseit, hogy kozben tekintetével batoritja az izguld didkot. A
nonverbalis kommunikacié arra is alkalmas, hogy lekiizdjik vele a

nyelv korlatait.

NON-VERBALIS KOMMUNIKACIO
A verbalis kommunikaciot kiséré jelek, dgymint a mimikai- és

gesztusmozgasok, illetve a testbeszéd.

A mimikai kommunikacié az érzelmeink kifejezése
/@ arcizmaink mozgasa altal. Az ember biologiai koédjai
\ \_//' ezek, természetes folyamatok, amelyeket mindenki
\
~—

megeért.

Minden érzelemfajtaink mas-mas izommozgassal valosul meg. A
mosoly példaul mindenképpen az Orém jele, a szemdldokét
Osszerancol6 ember dithés, a csodalkozasra nyitott  szajjal

meglepetésiink fejez6dik ki. Charles Darwin nyoman Paul Eckman
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hat olyan érzelmet nevezett meg, amely egyértelmten tetten érhetd
arckifejezésiinkon. Ezek a kévetkezok: az 6rom, a banat, a félelem, a

dih, a meglep&dés és az undor.

’/ ™ . . , , ,
{ (s | Mi magunk is a tuddsok altal megfigyelt és rendszerezett
‘L’“Vfu—x ismereteket alkalmazzuk, amikor tzeneteinkbe smiley-

figurakat illesztiink érzelmeink kifejezésére. Rajzolj

smileykat a munkafiizetedbe 6r6m, a banat, a félelem, a /‘f@_f;“\\
dih, a meglepédés és az undor érzelmekhez! T /)
L

Hany smiley-t talalsz ebben a fejezetben? Keressétek meg OGket
meséljetek el egy rovid torténetet, amihez odaillene a megtalalt
smiley!

Gesztus- kommunikacio6: a fej, a kar és a kéz mozgasa beszédiink
kézben. Erdekes, hogy mig a mimikai mozgasok genetikailag belénk
vannak kédolva, addig a gesztusmozgasok kulturanként eltéréek. Az
olaszok  példaul sokkal tSbb gesztussal kisérik a  szébeli

kommunikacios tartalmakat, mint az angolok.

Gesztusaink egy része tudatos megnyilvanulas. Biccentiink, ha
valamivel egyetértiink, csévaljuk a fejinket, ha rosszallunk valamit,

keztinkkel jelezziik a dolgok Gsszetartozasat, egymasutanisagat, stb.
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Gesztusaink masik része nem tudatos. Ezek azok, amelyek a hallgaté
szamara sokat elarulnak a beszél6rél. A remegé kéz, vagy egy toll

szorongatasa példaul izgalmat, félelmet, kapaszkodoé keresését jelzi.
Mirédl arulkodnak a gesztusok?

(Részlet a N6 cimd pozsonyi lapbol; Forras: Magyar N6k Lapja
Evkényv 1991, Rajzok: Koltai Eva)

Aki a szemuvege szarat szérakozottan a szajaba veszi,
{ “" annak gondolkodasi id6re van szitksége a dontések vagy
N s ) P
- az allasfoglalasok el6tt.
Az a n6, aki a nyaklancaval, gyongysoraval jatszik, hatarozatlan. A

leleményes emberek, kihasznaljak ezt az id6t arra, hogy elérj¢k

céljukat.

Tenyérbe tamasztja allat, aki figyelmesen hallgatja beszélget6partnerét.
Ez a gesztus a pszichiaterekre, orvosokra, pedagégusokra, jogaszokra
jellemz8. A betegek, a diakok, az tgyfelek ugy érzik, figyelnek rajuk,

egyutt éreznek velik.

Keresztbe font karral a tamadas ellen védekeziink. Ez a gesztus

feszultségre utal, de egyuttal arra is, hogy az illet6 _

felkésziilt a védekezésre. (‘i
N 74

o
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Ha egy n6 keresztbe fonja a karjat egy férfi el6tt, ezzel

4!)\-\ azt kivanja jelezni, hogy nem érdeklédik iranta. Ha egy
‘( . ) né egy férfi jelenlétében a hajaval jatszik, azt jelzi, hogy
-

érdeklédik iranta. A férfiak, ha fol akarjak kelteni egy né

érdekl6dését, mert szimpatikus nekik, a nyakkenddjiket igazitjak, vagy

a kérmuket nézegetik.

Aki kénnyedén félemeli a karjat, azt
jelzi, hogy nem ért egyet partnere
véleményével, tarsa szavaba akar vagni.
Ezt a mozdulatot iskolas korunkbol

Orizzik, amikor még jelentkezni

kellett, ha szdlni akartunk.

Testbeszéd: Az eddig emlitetteken felil jelentés kommunikacios
tényez6, hogy testiink jelzései milyen szinten kisérik beszédiinket.
Egyik legfontosabb tényez6 a tekintet. Az allatviligban is
megfigyelhet6 a tekintetvaltas,
mint kommunikacios tényezé.
Ha példaul két kutya mereven
egymas szemébe néz, az a
tamadas, az agresszié jele. Ha

egy ember néz kutyaja szemébe,

a gazdajat szeretd allat ebbdl a
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szemkontaktusbol ugy szall ki, hogy becsukja a szemét, lehajtja a fejét,

elvonul. Az emberi kommunikaciéban is kilénds szerepe van a

tekintetvaltasnak. Bz rendszerint nem tudatos, de irdnya és tartalma

koénnyedén megfejthets. Mindig igyekezzink a beszédpartnertinkkel

felvenni a szemkontaktust, mert ez nyiltsagot, Gszinteséget sugall,

azonban tulzasba sem szabad esni, mert a hosszu ideig tarté6 merev

nézés konnyen félreérthetd.

Hangok,
pl. nevetés

Kozelség

Testi érintkezés,
pl. kézfogas

Mimika

Beszédiink
hangulata

Testtartas, pézok

Kills® megjelenss,
A non-verbélis kinézet
kommunikécié

és a testbeszéd
Fejmozgas

Gesztikulacio,
kéz, kar mozgasa

Szemmozgas

Testtartasunk is kommunikativ értékkel bir. A magabiztossagot

sugarz6 ember egyenes testtartassal érkezik egy allasinterjura, s mar az
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elsé pillanatban felveszi a szemkontaktust, am aki nem hisz magaban,
az behuzza vallait, s fejét lehajtva kullog az irodaba. Nem kérdés, hogy

kettejik kozil ki fogja megkapni a munkat.

A képen lathaté széonok széttirja a kezét.

Milyen érzelmet kelt ezzel a hallgatésagaban?

A munkaltaté képvisel6jének testbeszéde

nekink arul el sokat. Mas jelentése van
ugyanis annak, ha merev derékkal il és szemével elnéz a fejink folott,

lletve, ha az iranyunkban kissé el6reddlve un. ,figyel6-helyzetbe”

kerul.

A térkozszabalyozas, azaz partnerek kozotti fizikai tavolsag is
kommunikaciés tényezé. Az emberek intim zénaja altalaban 60-
80cm, amelyen beltil azokat engedi, akikkel bizalmas viszonyban all. A
személyes zona 80-120cm kordl van, itt a suttogast mar nem, a halk
beszédet azonban lehet hallani. A tarsadalmi zéna 1,2-3m kozott
van, ez a normal hangereji beszéd tavolsiga. A nyilvanos zoéna

alkalmas a kozo6nség elotti szereplés, el6adas tartasara.

Ha az utcan partneriink kellemetlentl koézel jon hozzank, mi

automatikusan hatraléptink. Ez is térk6zszabalyozas.
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Testbeszéd jaték

2 tanulé menjen ki az osztaly elé és valasszon ki mindegyik testrész
mozdulatbdl egyet és alljon, vagy iiljon ilyen pozba.

Az osztaly talalja ki, hogy milyen lelkiallapotot mutat a szerepld!
Folytassatok tjabb szereplGkkel. Talaljatok ki még tujabb, itt nem
szerepld, de egyébként jellemz§ testbeszédet is!

Elemezzétek a képeken lathat6 Kati arcat!
Milyen érzelmeket lehet leolvasni a képekr6l?
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1. Bolintas: egyetértés

2. Fejrazas: nemtetszés

3. Fej félredontése: érdeklédés

4. Fejleeresztése: behodolas, elmélkedés
5. Fejtamasztas: unalom

6. Fejrangatas: zavartsag, hiusag

7. Nyitott szaj: meglepetés

8. Kéz a szaj el6tt: hazugsag

9. Ujjak a szajban: idegesség

10. All simogatasa: gondolkodas, csodalat
11. All dérzsolgetése: kétségek

12. Alltamasztas: gondolkodas

—
&

Allkapocs elGretolasa: agresszid, védekezés

—
&

Szem meresztése: meglepetés

—
o

Minimalis szemkontaktus: félénkség

—_
N

Tekintet elforditasa: unalom, hazugsag

—
N

Pislogas: idegesség

—
*

Szem megérintése: kétségek

—
R

Bamulas: dominancia

\S]
(=]

. Szempillak aldli leskel6dés: félénkség, kacérkodas
. Karba tett kezek: védekezés
. Széttart karok: bizalom

NN DN
W N =

. Hatratett kezek: magabiztossag, hatalom

[\*}
g

. Kezek a fej m6gott: magabiztossag

N
o

. Osszekulcsolt kezek: idegesség, bizonytalansag
. Csipére tett kezek: dith, hiasag

[N \*
~1 S\

. Labak keresztezése a térdnél: zarkdzottsag

N
oo

. Labak keresztezése all6 helyzetben: tartozkodas

N
N=

. Labdorzsolgetés: kényelmetlenség
30. Vigyazzallas: alarendeltség

31. Labfejek valakire mutatnak: érdekldés
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Erzelmeinket gy6nyord abrazolasban

lathatjuk az alabbi festményeken:

Hans Holbein:

VI Henrik portréja

Jan Vermeervan Delfi:

Ledny gyongy fiilbevaloval

R A
Y i

Edward Munch: A sikoly
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9.2. A METAKOMMUNIKACIO

/fsz.\ A metakommunikidci6 ~ kommunikacion  tdli

K ) kommunikaciét  jelent. Koznapi  nyelven a
—

~-~"  metanyelvre szoktuk mondani, hogy olvasunk a

sorok kozott. Ilyenkor ugy mondunk valamit, hogy konkrétan nem

fogalmazzuk meg véleménytnket.

Képzeld el, hogy éppen most kaptal egy furcsa, haszontalan
ajandékot, és nem tudod, vajon az ajandékot komoly szandékkal vagy
tréfabol adtak-e. Taldlkozol az ajandékozoval, aki megkérdezi: ,,Nos,
hogy tetszett az ajandékom?” Mit valaszolnal? Valassz egyet az alabbi

alternativak kozul:

1. Ko6szonom szépen a kedves ajandékot, valoban nagyon oOrilok

neki. Nagyon kedves volt Téled, hogy pontosan ezt valasztottad.

2. Ko6szon6m, de igazabol nem nagyon kedvelem az ilyen dolgokat,

hogy jutott eszedbe, hogy nekem ilyesmit vegyél?

3. Ko6szonoém, megkaptam az ajandékot. Nemde mindenki olyan
ajandékot ad, amit kapni szeretne? Remélem, lesz még mdédom
kedvességedet viszonozni.’

e

(\C‘/)

Joseph P. Forgas: A tarsas érintkezés pszicholigidja Gondolat, 1989.151.0ld.
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Az aprohirdetések gyakran hasznalnak metanyelvet, igy prébaljak

kedvez6bb szinben feltintetni a kinalt éptletet.

A természet kozeli, optimalis
helykihasznalast, sok  felujitasi
lehet6séget rejté csaladi  fészek
lehet, hogy valdjaban egy kicsi,
szUkos, teljesen lepusztult

allapotban 1év6 haz valahol a

civilizaciotol tavoli tanyavilagban.
A frekventalt helyen 1év6, bolthoz,
tzletekhez kozeli ingatlan egy zajos, harmadik emeleti lakas, a
fiataloknak idealis lakas esetében pedig feltehetSleg nincs lift a

lépcsShazban.

Az alabbiakban szerepl6 allashirdetések sajnos mindennaposak a helyi
hirdet6 tjsagokban. Amellett, hogy torvény altal biintetendé az ilyen
jellegl  diszkriminativ megfogalmazas, metanyelvi eszkozokkel

tévesztik meg a j6hiszem olvasot.

Keressétek meg az alabbi allashirdetésekben a metanyelvi
eszkozoket!

Vajon tényleg a cimben feltlintetett poziciokra keresnek
munkavallal6t?
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Személyi asszisztens: SiirgGsen keresek dekorativ kilsejd, igényes privat
személyi asszisztenst  részmunkaidGben. Bérezés: 250eFt/ho.
Az egészalakos fényképes oOnéletrajzot a feltiintetett e-mail cimre kérem

megkiildeni.

Teriileti képvisel6: Villalkozé szellemd munkatarsakat keresek prémium
mindségl  takaritogép értékesitésére. Teljesitményaranyos, kiemelkedd

jovedelem.

Telefonos kapcsolattartd: Maginszemélyek részére telefonon keresztiil
tortén6 munkara keresek tgyintéz6t. Kezdéskor 4-6 6ras munkavégzés,
megfelelés esetén 8 oras tevékenység. Bérezés: fix alapbér+mozgd bér.

Otthon végezhet6 munka, teljes diszkrécié. Fényképes 6néletrajzokat varok.

Marketing menedzser: Szeretnéd a legjobban fizet6 munkat megtalalni?
Eleged van a mindennapi robotolasbél? Szeretnél végre jobb kérilmények
kozott élni? Akkor ndlunk a helyed! Amit kindlunk: kotetlen munkaidd,
tavmunka, eurdpai jOvedelem. Szakmai el6képzettség nem sziikséges!
Jelentkezz e-mail cimiinkén, hogy minimalis befektetéssel tiéd legyen almaid

allasal

Termékmenedzser: Széles ismeretségi korrel rendelkezé személyeknek
masodallast kinalok! Féallds mellett végezheté munka, amellyel nagyon
gyorsan, nagyon j6 anyagi helyzetbe kertlhetsz! Bérezés megegyezés szerint
kb. havi 70-250 ezer Ft! Kifizetés azonnall Részletes informaciért keress

meg e-mailben!
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Az ilyen tartalmu allashirdetések mindennaposak, elé6fordulhat, hogy
olvassuk Sket a napi sajtoban, de ez nem jelenti azt, hogy jogszertek
is lennének, mert gyakran diszkriminaciéhoz, illetve egyéb
torvénysértéshez vezethetnek. Példaul az allashirdetésekben csak
olyan feltétel fogalmazhaté meg, amely a munkavégzéssel kézvetlentl
Osszefliggésben all. Ebbdl kovetkezben a  személyl asszisztensi
munkakorhéz a  csinossag nem kapcsolhaté  kozvetlendl, ezzel
szemben példaul a gyors és gépiras, vagy idegen nyelvek ismerete

jogos elvaras az emlitett munkakérben.

Nézziink néhany hétk6éznapi példat a metanyelv forditasaival.
Természetesen mondataink jelentése mindig a helyzettdl fiigg.

Az alabbiak sem igazak mindig, de elképzelhetd ilyen helyzet:

IA szerepld: Mi a véleményed Ferir6l?f

B szerepl6 valaszai metanyelven:

Nem nagyon ismerem.

B wval6jaban  azt
gondolja, hogy Feri

A n6k imadjak. egy semmirekell§.

Szép autoja van.
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JA: El kell jonnie hozzénk valamikor!| MOSt fhiem hivjuk,
ne j6jjon.

A: Nehéz volt idetalalni? Hogy lehet ennyit
késni?

A: Na, milyen az 4j ruham?

IB: Egész vékony vagy benne.

Meég i6, hogy nem piros, azt nem szeretem.

; A ruha ronda.
IErdekes.

De igen, meg
A: Nem szeretnék rad ijeszteni, de... akarlak lepni. ..
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Metanyelven valaszolj a kovetkez6 kérdésekre!
% Hogy tetszik az 4j frizurdm?
% Na, milyen volt az el6adas?

% Tetszett a konyv, amit a multkor kolcsénadtam?

9.3. A HIVATALOS KOMMUNIKACIO

A hivatalos kommunikacié részét képezik bizonyos iratlan szabalyok,
amelyek betartasa hozzasegit a j6l mikodé munkahelyi kapcsolatok
kialakitasahoz. A tovabbiakban - az interneten elérheté HrPortal
tzleti protokollt taglalé cikkeibdl szemezgetve - tekintsiink at néhany

példat!
UDVOZLES

A legtobben  nincsenek
tisztaban azzal, hogy annak a
félnek kell el6szor

készonnie, aki az

"alarendelt": Az érkezd a
hazigazdanak, a beosztott a féndknek, a fiatalabb az idésebbnek. Ha

férfi és né talalkozik, akkor a férfi koteles el6szot kdszonni.
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KEZFOGAS

Mindig a foélérendelt nyujtja el6szor
a kezét karral lefelé, csips- és
derékmagassagban, tenyere

figebleges, csak a hivelykujjat

nyitja, a tobbi ujjat zarva tartja. A
mozdulat hatarozott, de nem kemény. Az alarendelt a felé nyujtott
kezet szintén fluggdbleges tenyérrel, nyitott huvelykujjal elfogadja. A

kézfogas nem tart sokaig, esetleg kétszer megrazzak egymas kezét.
BEMUTATKOZAS

Bemutatkozas soran az alarendelt mutatkozik be el6sz6r. Koszonést
koévetéen kimondja a teljes nevét. Férjezett n6knek a keresztneviiket
is itt kell megemliteni, hogy a késébbiekben meg tudjak Sket szolitani.
A folérendelt a szemkontaktust tartva szintén elmondja a teljes nevét
és kozben kezet fognak. Nem illetlenség visszakérdezntnk, ha nem
értettik  jol az elhangzott nevet, igy elejét vehetjik késGbbi

kellemetlen szituacidknak.
ELHELYEZKEDES

No6knél a helyes tlésmod szerint a labak egymas mellett vannak

Osszezarva, legfelijebb a két boka nyithat szét egy kissé. A térdek
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mindig zartak, a két kar a ldbakon nyugszik. N6i szokas, hogy az
elgémberedett labfejet a cip6bdl ki-kiemelve pihentetjik - am ez
félreérthets jelentése miatt nem illendd! A férfiak tljenek egyenes
hattal, laza kis terpeszben. Tilos a térden merSlegesen keresztbe tett

lab!

OLTOZKODES

Alapvetéen ma mar nem feltétel a szigoruan konzervativ stilust
oltézet egy munkahelyen. Fontos szempont a kényelem, hiszen nem
mindegy, hogy mit viselink napi nyolc o6ran keresztil. Ett6l
tigeetleniil, vannak {ratlan szabalyok, amelyeket j6, ha betartunk. A
talzottan harsany szinek, az atlatsz6 csipkébdl készilt ruhadarabok,
mély  dekoltazsok  kihivéak, ezért ellenszenvet  kelthetnek
kollégainkban. Tudnunk kell azt is, hogy vannak munkahelyek, ahol

kotelez6 a munkaruha, egyenruha hasznalata, amely leggyakrabban a
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munkaltaté megrendelSk részére kozvetitett arculatanak fontos elemét
képezi. El6fordulhat az dn. dress code, azaz egyfajta

megjelenésre/6lt6zk6dési stilusra vonatkozoé elvaras, el6iras.

ELLENORZO KERDESEK

1. Mi a non-verbalis kommunikacio?

2. Sorold fel az egyes kommunikaciés helyzetekre jellemz6
tavolsagtipusokat!

3. Mi a metakommunikacio?

4. A hivatalos kommunikaciéban milyen elGirasokat célszerd

betartani?
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10. KOMMUNIKACIO HIVATALOS NYELVEN

Még mindig a kommunikaciéndl maradva, most a hivatali tgyek
nyelvezetét vizsgaljuk. A munka vilagaban gyakran kell majd
alkalmazni a tanultakat, kezdve a koézuzemi szerzédéskotéstdl a
kilonbozé  kérvények megfogalmazasan at egészen a palyazatok

megirasaig, jogszabalyok értelmezéséig.

Amikor jelentkeziink egy meghirdetett allasra, allispalyazatunkat is
hivatalos nyelven irjuk meg. Ezért megismerjik a hivatalos levél

kotelez6 formai, illetve tartalmi elemeit.

A hivatalos Ugyintézés megkonnyitése érdekében szét ejtink az
ugyfélkapu hasznalatanak mikéntjérél, majd sor keriil néhany — az

tzleti életben igen fontos — udvariassagi szabaly bemutatasara is.

Az Okori Rémaban a stilus sz6 az irévesszét jelentette, melynek
hegyes végével az irnok a viasztablaba véste a betlket, a tompa
végével a hibakat javitotta és a puha viaszt elegyengette. A stilus sz6

mai koznyelviinkben mar nem tinik idegen nyelvboél atvett
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fogalomnak, stilusa van az Oltozkodésiinknek, a lakasunknak, a
zenének, az el6addé muvésznek, a tanarnak. Mai gondolkodasunk
szerint jellegzetes viselkedést, magatartaismodot, kifejezési modot,

szokast, modort jelent.

10.1. A HIVATALOS STILUS

Tarsadalmunkat atszévi a szervezetek vilaga. Egy mai magyar
allampolgar halézatok rendszerében él. A Parlament térvényeket hoz,
a minisztériumok, 6nkormanyzatok utasitasokat, rendeleteket adnak
ki, szerteagazé intézmények egész sora szabalyozza életiinket.
Mindennapos dolgok — példaul amikor felszallunk a vonatra, buszra —
hatterében bonyolult szakmai és jogi szabalyozasi rendszer all.
Ezekrdl altalaban a hétkéznapi embernek nincs is tudomasa, pedig a
jegyvasarlassal valojaban egy szerz6déses viszonyt hoztunk létre. Az
elektromos aram, a giz, az ivoviz, a fatés szolgaltatdi szintén
szerz6dést kotnek velink, a bank, mint pénzigyl szolgaltato

szerz6dés alapjan vezeti folyoszamlankat, kezeli befektetéseinket és

nydjt nekiink hitelt.

HIVATALOS STILUS

Az allami szervezetek, hatosagok, intézmények egymas kozott, illetve
maganszemélyekkel valé irasbeli (hivatalos levél, jogszabaly, felszolitas
stb.) vagy szébeli (targyalas, hozzaszolas, stb.) kommunikaci6éjanak

modja.
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A hivatalos nyelvben jogszerfien és szakszerGen kell a fogalmakat

alkalmazni. Egyértelmdsiteni, tomoriteni kell kézlendénket, hogy a

szoveg tartalma ne legyen félreérthetS. A hivatalos stilus a kdznyelvi

elemeken feliil egy adott szakmai nyelv székincsét is tartalmazza.

A hivatalos levél jellemzdi:

+

+

formai kotottségek;

igényes nyelvhasznalat;

szaknyelvi elemek, szakkifejezések

hasznalata;

tagoltsig - az egyes gondolati egységek kilon bekezdésben

szerepelnek;

targyilagos, személytelen hangnem — a hivatalos levélben nincs

helye az érzelmek kifejezésének;
tomorség, attekinthetdség;
kertlend§ az én személyes névmas hasznalata;

udvariassag szabalyainak érvényestlése.
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Magianszemély altal irt hivatalos levél alaki elemei:

A cimzett és a feladé nevén kivil azok cimét is fel kell tintetni
(helység, utca, hazszam). Itt célszerli elérhetéségeinket is megadni,
hogy attekinthet6 legyen, és mihamarabb fel tudjak venni veliink a
kapcsolatot. Esetenként megengedett, hogy elérhetéségeinket az

alafras alatt adjuk meg.

A targymegjelolés egy rovid, a levél tartalmara utalé sz6 vagy

szokapcsolat pl. Megrendelés.

A megszolitas torténhet ,, Tisztelt” vagy ,,Kedves” jelzével, néven
vagy rangon. A megszolitas minden szavat nagy kezdébettvel irjuk,
kivéve a mellékneveket és kotSszavakat. Az elkdszonés mindig legyen

udvarias. Pl. K6észonettel, Udvozlettel, Tisztelettel.
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Levelek, kimutatasok irasahoz hasznalhatod a szovegszerkeszték

sablonjait.

Megjegyzések a pénziigyi kimutatasokho!

Megjegyzések a pénziigyi kimutatasokhoz
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I A minta alapjan itj egy par soros hivatalos levelet f{6n6kddnek, Kovacs I

Zalan vezérigazgatonak.
cimzett felado

Kérelmezd, hogy engedélyezzen | aleveltargya
szamodra harom hénap fizetés nélkiili megszlitas
szabadsagot, mert csaladoddal
kiilf6ldre szeretnél utazni.

szovegtest
10.2. HIVATALOS UGYINTEZES
Szerencsére napjainkra nagyon | gatum Hioeeone

P . alairas

leegyszertsodott a hivatalos

okmanyokkal kapcsolatos tigyintézés. Az Ugyfélkapu megjelenésével
parhuzamosan megszint az okmanyirodakban a zsifoltsag, hiszen egy
regisztraciot kévetben tgyeink egy részét interneten keresztil, akar
otthonrdl is végezhetjiik az ugyfelkapu.magyarorszag.hu weboldalon.
Ilyen példaul az adébevallas benyujtasa, a forgalmi engedéllyel, TAJ-
kartyaval, nyugdijjal kapcsolatos tigyintézés, a nemzetkozi jogositvany

kivaltasa, a lakcimvaltozas bejelentése.
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Ennek elengedhetetlen feltétele egy egyszeri regisztracid, amely
személyazonossagunk hiteles igazolasa miatt minden esetben
személyesen torténik az illetékes okmanyirodaban. Ezt kovetéen e-
mail Gzenetben kapunk egy aktivalé kodot, melynek segitségével be
tudjuk allitani felhasznalé nevinket és jelszavunkat. Ezutan nyilik

lehetséglink tgyeinket tigyfélkapun keresztil intézni.
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Tovabbra is vannak olyan tgyek, amelyeknél elengedhetetlen a
személyes megjelenés. Az okmanyirodakban ilyen médon valthatok ki
a személyi okmanyaink, ugymint a személyi igazolvany, utlevél,
jogositvany. Ilyenkor is van lehet6ség elkertilni a varakozast, hiszen az

ugyintezes.magyarorszag.hu weboldalon lehet6séglink van
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idépontfoglalasra, s6t itt arrdl is tdjékoztatast kapunk, hogy

tgyintézésunkho6z milyen okmanyokat kell magunkkal vinni.

A nagyobb  varosokban mtkédé  kormanyablakok  tovabb
egyszerlsitik az tgyintézést. Mig eddig minden egyes dolgot mas-mas
helyen intéztink, és mindenhol kigy6z6 sorokat alltunk végig, most

szinte mindent egy helyen el tudunk intézni.
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ELLENORZO KERDESEK
1. Mit értunk hivatalos stilus alatt?

2. Melyek a hivatalos levél jellemz§i?

3. Melyek a hivatalos levél alaki kévetelményei?
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11. KOMMUNIKACIOS TRENING

Jatsszatok el annyi szituaciot, helyzetgyakorlatot,

amennyit csak lehet!
3. szamau tréning 4 6raban

A 4 o6ras kommunikaciés tréning célja, hogy munkaer6-piaci
kornyezetbe agyazottan tegyél szert kommunikacios rutinra. A tréning
soran meg kell tanulnod tisztelni partneredet, szandékod és céljaid
nyiltak  kell, hogy legyenek. Megtanuljuk ezek  &szinte
megfogalmazasat, egyenes, vilagos kifejezések alkalmazasit a
beszédben és a testbeszédben (ennek elemei a kévetkezSk: szavaiddal
Osszhangban 1évé testbeszéd, nyilt tekintet, hatarozott és nyugodt
hang, egyenes testtartas). Aki gyakran stresszesen viselkedik, az
elsésorban nem sajat testi-lelki egészségét, hanem masokkal vald
kapcsolatat rombolja — {igy konnyen magara maradhat. Ha
visszahliz6dé vagy szorongd embernek szilettél vagy valamiért
bizonytalanna valtal, akkor nem fogsz tudni magabiztosan fellépni. A
magabiztos viselkedés megtanulhaté — gyakorlas kérdése az egész.

Megtanulod, hogy sajat értékeidet megfelel6en mutasd be.

LAPOZZATOK A MUNKAFUZET 53. OLDALARA ES
CSINATJATOK VEGIG A TRENINGET!
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A pénziigy egy olyan téma, amelyet a legtobb ember némi
visszafogottsaggal kezel. Napjainkban azonban rendkiviil fontos, hogy
legalaibb az alapfogalmakkal tisztdban legyink, igy tudjuk
leghatékonyabban elkeriilni azt, hogy magunk is pénzigyi

megtévesztések, csalasok aldozataiva valjunk.

Attekintjiik ezért az alapvetd befektetési és finanszirozasi dontések
el6készitésének 1épéseit, megismerkedunk a kilonb6zé megtakaritasi

formakkal, bevezetjik a hozam, a kamat és a kockazat fogalmat.

A lecke végén tartogatunk egy csokorra
valét azokbdl a megtévesztésre alkalmas

,,Otletekb6l”, amelyek ismeretében még

ezen az ingovanyos teriileten is meg (. Y

tudjuk védeni magunkat, ki tudjuk kertilni az esetleges csapdakat.

12.1. HAZAI BANKRENDSZER

Els6¢ lépésként érdemes kozelebbrél megvizsgalni a  hazai
bankrendszer mikodését, hogy értelmezni tudjuk a hattérben zajlé

dontéseket, megértsitk az egyes pénziigyi folyamatok mozgatérugait.
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A magyar bankrendszer kétszint{i. Els6 szintjén a kéznyelvben
Jegybankként emlegetett Magyar Nemzeti Bank (MNB) all.

Ennek feladata t6bbek kozott:

4+ Az inflici6 féken tartisa.

% A pénz vasarl6 értékének és stabilitisinak megdrzése.
= A forgalomban 1évé pénz mennyiségének szabélyozasa.

A Jegybank nincs kozvetlen kapcsolatban veliink, intézkedéseinek
hatasat kozvetve érzékeljik a bankrendszer masodik szintjén allo
pénziigyi intézményeken keresztil. Ide tartoznak a kereskedelmi

bankok, takarékszovetkezetek és egyéb pénzigyi vallalkozasok.

Magyar Nemzeti Bank
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INFLACIO

A pénzfunkcibival, hasznalhatésagaval kapcsolatos fogalom, ami az
arak tartés emelkedését jelenti a pénz vasarlé erejének romlasa
mellett. Vagyis inflicié6 esetén t6bb pénz keril a gazdasagba,
mik6ézben a bel6le megvasarolhaté aru mennyisége nem né aranyosan

a pénzmennyiség novekedésével.

Az inflacié eredetileg orvosi muszo, latinul , felfuvédast” jelent. Mint
kozgazdasagi fogalmat az amerikai polgarhabordban (1861-1865)
hasznaltak el6szor. Akkor ugyanis a termékek papirpénzben mért ara
felfutott, ,felfavodott” a termékek nemesfémben megadott arahoz

képest.

12.2. PENZUGYI DONTESEINK

Eletink folyaman szamos alkalommal kell befektetési, illetve
finanszirozasi jellegd pénziigyi dontést hozni. Mindkét tipus esetén
sziikséges a tudatos pénzigyi tervezés. Tudnunk kell, hogy révid-
kozép- vagy hosszutavra szeretnénk befektetni megtakaritasunkat,
illetve azt, hogy a vasarolni kivant aru milyen idétartamra szol
Nyilvanvaldé, hogy mashogy késziilink egy ingatlan megvasarlasara,
amelyben egész életiinket kivanjuk leélni, mashogy egy néhany évig

hasznalatos auté megvételére, és megint mas, amikor csak egy hétvégi
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nagybevasarlast tartunk. Fontos azonban, hogy minden esetben
probaljuk felmérni a hozam és kockazat viszonyat. Vagyis azt, hogy

egy-egy dontéstinkkel mit nyerhetiink vagy veszithetink.

12.3. BEFEKTETESI DONTESEK

Miel6tt eldontenénk, hogy hova fektessitk be megtakaritott

pénziinket, alapvetéen harom dolgot kell mérlegelniink:
1. Mekkora a befektetni kivant 6sszeg nagysaga?

2. Milyen id6tartamra tudjuk nélkilézni pénziinket?

3. Mekkora kockazatot mertink vallalni?

A bankbetét mar kisebb megtakaritas esetén is elérheté rovid tava
befektetés, kamata viszont alacsony. A bankbetétek esetében mindig
vegyuk figyelembe az egységesitett betéti kamatlabmutatot
(EBKM). Ez azt mutatja meg, hogy, éves szinten szazalékosan

mennyi az egyes bankbetétek tényleges hozama.

A befektetéshez kotott (unit-linked) életbiztositasok tSbb évre
sz0l6  befektetések, amelyek mar kisebb 0Osszeg befizetésével is
elérthetéek. Ha ilyen életbiztositast kotunk, lehet6ségink van
meghatarozni, hogy a biztositashoz kapcsol6do befizetett pénziinket

milyen tipusi és kockazati befektetésekbe, azaz eszkozalapokba
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helyezze a biztositd. Egy j6 dontéssel az egyszerti bankszamlahoz
képest viszonylag magasabb nyereséget érhetiink el. Ezek a
biztositasok tovabba egyéb szolgaltatast, példaul karesemény, vagy

varatlan probléma esetén anyagi biztonsagot nyujtanak.

Ha nagyobb 0Osszeg all rendelkezésedre, értékpapirokban, példaul

kotvényben, esetleg részvényekben is gondolkodhatunk.

A kotvény olyan értékpapir, amelynek kibocsatéja (pl. az allam) arra
vallal kotelezettséget, hogy a kotvényben megjeldlt pénzosszeget,
annak elére meghatarozott kamatat a koétvény jogosultjanak adott

idében és médon megfizeti.

A részvény olyan lejarat nélkili értékpapir, amely a kereskedelmi
forgalomban elérheté és kifejezi a kibocsaté részvénytarsasig

alapt6kéjéhez valo pénzbeli hozzajarulasat.
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A részvények esetében a kockazat igen jelentSs, akar az egész
befektetett Osszeget elveszitheted, azonban ha jol valasztottal, akar
r6évid id6 alatt viszonylag jelentds nyereségre is szert tehetsz. A
koétvény viszont egy biztonsagosnak szamité, fix kamatozasu
kozéptava  (1-5év) befektetés, amely kilonb6zé cimletekben

hozzatérhetd.

Dénthettnk gy is, hogy nem pénz alapi befektetést valasztunk, ilyenkor
leggyakrabban ingatlanba, nemesfémbe, vagy miikincsekbe

tektetjiik megtakaritott pénziinket.

A befektetés aranyszabalya, hogy tobb labon kell allni. Ha
megtakaritott pénziink egy részét biztonsagos formaban fektetjik be,
a fennmaradé részt lehet, hogy érdemes kockaztatni, s ezzel nagyobb
hozamra szert tenni, melynek egy része ismét lekotheté és igy
vagyonunk biztosan gyarapodni fog. Fontos, hogy alaposan
tajékozédjunk, és  szikség esetén forduljunk ismert hazai

pénzintézetek befektetési szakembereihez.
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Istvan fodrasz. Alkalmazottként dolgozik egy szalonban, havi
190.000Ft a nett6 fizetése, emellé kap még kb. havi 20.000Ft
borraval6ét, amit megtarthat. Van 1 milli6 Ft megtakaritott pénze.
Sziileinél lakik, igy rezsit, étkezést nem kell fizetnie. Ruhazkodasra,
szorakozasra, ko6zlekedésre havonta kb. 50.000Ft-ot kolt. 20 éves,
néhany évig még nem szeretne teljesen Onalléva valni, komolyabb
tervei nincsenek.

Adj neki tanacsot, hogyan fektesse be pénzét!

12.4. FINANSZIROZASI DONTESEK
Miel6tt kozép - vagy hossza tavu finanszirozasi dontést hoznank,
fontos mérlegelni néhany dolgot. Elsé és legfontosabb:

1. Mennyi pénzem van ra?

2. Az egészet sajat pénzbdl fizetem, vagy hitelt kell hozza

felvennem?

A hitelfelvétel ingovanyos teriilet, de alapos felkésziiléssel a

kockazatok elGre felmérhetGek.

Ezeket a kockazatokat a hitel kamatainak és a felvett hitel
pénznemének (pl. euro, svajci frank) arfolyamanak valtozasa
jelentheti. Manapsag hitelt akkor vehetink fel, ha van ra megfelelé

fedezetink.
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A hitelfelvételnek vannak alapvetd feltételei. Ezek altalaban a

kovetkezok:

4 betoltott 18. életév;

+ adott esetben megfelels fedezet (pl. biztositas, ingatlan,
oépjarmi);

4+ cselekvképesség;

4+ megfelel mértékd, igazolhat6 rendszeres havi jovedelem.

Magyarorszagon a hiteltermékek széles skalaja elérhet6, azonban
megfelel6 jogi és pénzlgyl ismeretek nélkil konnyen elveszhetlink
ezek utveszt6jében. Ha mégis élni kivanunk a lehet6séggel,
mindenképpen érdemes szakértd segitségét kérni, s ezaltal a csapdakat

elkerulni.

A hitelezéssel kapcsolatban megfelelé informacidkat kaphatunk a

Magyar Nemzeti Banktol (http://felugyelet. mnb.hu/fogyasztoknak).

Gyakori hiba, hogy a bankok tajékoztatnak ugyan minket a
veszélyekrdl, am az allampolgarok tébbsége nem ismeri a hasznalt,
gyakran megtéveszté kifejezéseket. Lassunk most ezek kozil

néhanyat!
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KAMAT/ THM

A hitelfelvételnek nem a kamat
az egyetlen koltsége. Létezik

lakashitelek esetén értékbecslési

dij, kartya éves dija,
szamlavezetési dij, kezelési koltség stb. Mindezek egytittesen teszik ki
a mi fizetnivalonkat és ennek szazalékos nagysagat fejezi ki a THM, a
Teljes Hiteldfj Mutat6. A THM tehat azt mutatja meg, hogy a felvett
Osszegnél hany szazalékkal fogunk tobbet visszafizetni - évente
szamitva - a hitel futamideje alatt. Gyakorlatilag a hitelunk arat jelenti.
Amennyiben tehat hitelt szeretnénk felvenni, soha ne csak a kamat,
hanem a THM nagysagat nézzik! Emellett nem art, ha tudjuk, hogy
vannak olyan koltségek is, amelyeket a THM nem tartalmaz. Ilyen
lehet pl. a késedelmi kamat, a kozjegyz6i dij, tgyvédi dijak (ingatlan
adas-vétel), a futamidé hosszabbitas koltsége, foldhivatali illetékek stb.
A hitel felvétele el6tt ne feledkezziink meg ezekrdl is megfelelen

tajékozodni.
JITM/HFM

A JTM (jovedelemaranyos tétlesztGrészlet mutatd): a rendszeres,
igazolhat6, nett6 jovedelmink aranyaban irja el6 az Gj hitel

telvételekor a vallalhaté legnagyobb torlesztérészletet. Fontos, hogy a
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pénzintézetek ezt a mutatét, minden 200.000,- Ft feletti hitel és
koleson (pl. személyi koleson, jelzaloghitel, gépjarmuhitel, stb.)
esetében kotelesek alkalmazni. A HFM (hitelfedezeti mutatod): a
hiteliink fedezete (pl. ingatlan vagy gépjarmi) értékének aranyaban
adja meg a felvehet6 hitel legnagyobb Osszegét. A két mutatordl és

azokkal kapcsolatos mértékekrSl a pénziigyi intézményeknél vagy a

http://mnb.hu oldalon tdjékozddhatsz részletesebben.
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HALASZTOTT TOKEFIZETESSEL JARO HITELEK

Els6 latasra vonzonak tnik a turelmi idés, vagy tékehalasztasos hitel,
ilyenkor ugyanis a kezd6 idészakban alacsony a torlesztd részlet, mivel
kezdetben csak a kamatok és kezelési koltség fizetésére kertl sor. A
tiurelmi id6 lejarta utan — ami akar 5 év is lehet — azonban fizetend$
havi részleteink a duplajara is emelkedhetnek, mivel ekkor mar a t6két
is fizetni kell - sdlyos terhet réva ezzel csalidunkra. Rengeteg

tékehalasztasos hitel d6l be a tirelmi id6 lejarta utan.
»AJANDEK VASARLOI KARTYA”

Gyakori hogy egy-egy 0%-0os THM — mel felveheté aruhitel mellé
még egy ,ajandék vasarloi” kartyat is adnak. J6l hangzik, am azt
kevesen tudjak, hogy a vasarléi kartyaval valdjaban egy masodik,
korantsem 0%-os hitelviszonyra kotelezhetjik el magunkat, tele rejtett

koltségekkel.

HITELT KIVALTO HITELEK

Vannak olyan hiteltipusok, amelyek
segitségével a mar meglévé hiteleinket valthatjuk ki egy masik hitellel,
adott feltételek mellett. Azonban ne feledjik, hogy ilyen esetekben is
legytink mindig kortltekintéek, tajékozodjunk alaposan és mérjik fel

a lehetséges kockazatokat. Ezek révidtavon megoldast jelenthetnek,
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hiszen megszabadulhatunk altaluk a régéta fennallé tartozasunktol.
Azonban az ilyen hiteleknek altalaban még magasabb a THM
mutatéjuk, igy nagy valoszintiséggel ezt sem tudjuk majd fizetni és egy

adodssagspiralba keveredhettnk.

ARUHITEL, AUTOHITEL
ALACSONY HAVI TORLESZTORESZLETTEL

Ha alacsony havi torlesztérészletben allapodunk meg a bankkal,
tudnunk kell, hogy ezt ugy tudjak elérni, hogy kitoljak a futamidét. Ez
viszont azt jelenti, hogy akar 10 év mulva is fizetem annak a
mosogépnek, mobiltelefonnak, auténak stb. a részleteit, amely

egyébként mar rég elhasznalodott, elromlott, elértéktelenedett.

Istvannak sikeriilt egy 7% hozamu kotvényt taldlnia, a futamidébdl
még hatra van 1 év. Most azonban nagyon szeretne egy 300.000 Ft-os
televiziot vasarolni. A bolt banki hitellehetSséget is kinal, ahol a THM
10%.

Mit tegyen?

A) Bontsa fel lejarati id6 el6tt kotvényét, és vegye meg a televiziot
készpénzért?

B) Vegye meg a TV-t hitelre?
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Ellendrzd kérdések

1. Jellemezd a magyar bankrendszert!

2. Csoportositsd a pénziigyi dontéseket!
3. Mit jelent a JTH/ HFM?
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13. NAPI PENZUGYEK ES AZ ELETVITEL

A fejezet els6 részében megismerjiik Maslow piramis modelljét, amely
az emberiség univerzalis sziikségleteit mutatja be. Ezt kovetéen
bemutatasra kertilnek a kilénb6z6 haztartas tipusok, majd elkészitiink
egy haztartasi naplot. Mindezek segitségével a mindennapokra
érvényes pénziigyi tervezés fontossagara hivjuk fel a figyelmet, illetve
ehhez kindlunk segitséget egy atlagos csaladban felmertilé bevételek és

kiadasok rendszerezésével.

13.1. ELETVITELUNK, SZUKSEGLETEINK KIELEGITESE

Az alabbi 4bran egy amerikai pszichologus, Abraham Maslow
elméletét szemléltetjiik, aki az emberek mindennapi életvitele soran

fellépo szitkségleteit egy piramis modellbe rendezte.

A legalsé szinten a fiziologiai sziikségletek allnak, mint példaul a

taplalék, ital vagy éppen a fajdalommentesség iranti igények.

A masodik szinten a biztonsagi sziikségletek allnak, amelyek a
fenyegetésektdl, félelemtél mentes kornyezetben valé élet felé

iranyitanak benniinket.
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A piramis harmadik szintjén a tarsas sziikségletek foglalnak
helyet, kifejezve az emberek szeretet iranti igényét. E harom

kategoriat Maslow egytittesen hianysziikségleteknek nevezi.

A piramis felsé szintjeire az un. névekedési sziikségleteket, a
megbecsiilés (elismerés, tisztelet, méltdsag) és az Onmegvalodsitas
igényét (akar sport, politika, tudomany vagy valamilyen mesterség

terén) helyezte.

A piramis aljan talalhat6 sziikségletek ereje az erésebb, tehat ha
félunk, vagy fazunk, nem tud érvényesilni a magasabb rendd
szitkséglet. Az idedlis munkahelyi kornyezetben nem csak az
alapsziikségleteink teljesiilése valosul meg, hanem a magasabb szinti
novekedési sziikségletek is, tehat az elismerés és a tisztelet is. Amely
munkahelyen nem figyelnek kell6en a névekedési sziikségletekre, ott a
dolgozok teljesitménye gyenge és az altalanos elégedettség is alacsony,
tovabba magas lehet a munkahelyet elhagyok aranya. Maslow elmélete
mai napig j6 hasznosithatdé egy szervezet (pl: gyar, korhaz)
humanpolitikai céljainak kitGzésénél, mivel el6segitik az egyén

onmegvalositasat.

Mi az, amirdl sziileid lemondanak azért, hogy a te ,,piramisod” minél
magasabb legyen? Te hogy szeretnéd majd mindezt megoldani a

leendd csaladodban?
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Csoportban dolgozzatok! A képek segitségével tetvezzétek meg egy
csalad havi kéltségvetését! Adjatok nevet is a csaladnak!

Mi az, amirdl sziileid lemondanak azért, hogy a te ,,piramisod”minél
magasabb legyen?

Te hogy szeretnéd majd mind ezt megoldani a leend§ csaladodban?

Maslow sziikséglet-piramis
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13.2. A HAZTARTAS

A csalad, illetve haztartas mikodésének gazdasagi alapjat a kbzosség
tagjainak munkaja biztositja. Ebbe beletartozik a csaladon beliili
munkamegosztasban végzett haztartasi munka, illetve a termeld
munka, amely a csaladi vallalkozasokat leszamitva altalaban csaladon
kivil torténik. A haztartasban végzett munka latszolag nem tartozik a
jovedelemtermel$ tevékenységek kozé, de a napi takaritas, a ruhdzat
rendben tartdsa, az étkeztetés, a haz kortli munka (allattartas,
kertészkedés, kornyezet gondozasa, stb.) pénzre atszamithatod

tevékenységek.
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Az ipari tarsadalmak koratol kezdédéen a csaladtagok termelési
folyamata legtGbbszor a munkahelyen torténik, ahol a fogyasztas

(példaul az étkezés) is részben megoldodik.

HAZTARTAS
Az egyitt lako és megélhetési koltségeket megoszto, egytitt fogyasztd
emberek csoportja. A haztartas tagjai nem szikségképpen egy csalad

tagjai vagy rokonok.

Haztartastipusok:

tH

Az Un. nuklearis csaladi haztartas, ahol

nuklearis csaldd tagjai élnek egytitt, a két

generacio, a szulok és gyermekek.

Kiterjesztett csaladi haztartasok esetén a nuklearis csalad tagjain
kivil ott él még legalabb egy személy, aki lehet példaul nagyszild,
vagy egy hajadon nagynéni.

Létezik t6bb csaladbdl allé haztartas is, amikor példaul csalados

testvérek egy fedél alatt élve alkotnak koz6s haztartast.

Egyszemélyes haztartasban ¢lhetnek példaul a hazasulatlan felnétt

koruaak, illetve a megozvegyilt idés emberek.
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A kiegyensilyozott gazdalkodasban, a bevételek és a kiadasok
egyensulyanak megérzésében segit, ha a csaladi bevételeket és
kiadasokat havi tervekben rogzitjik. A bevétel az a forraskeret,
amelyet havonta el lehet osztani, s amelyet tallépve hianyba kertl a
gazdalkodas, ezért a kiadasok Gsszege soha nem lehet magasabb a
bevételnél. Ami a bevételek Osszegébdl a kiadasokat levonva
megmarad, az képezi a csalad megtakaritott pénzét, egy tartalékot,

amely ki tudja segiteni ket nem vart koltségek esetén.

A Kovacs csalad egy harom kiskori gyermeket nevel6 nuklearis

csalad, ahol az anya és az apa is keresd tevékenységet folytat.
Bevételiik 6sszesen: 350 000 Ft.

Kiadasaik a kérdiagramon lathatok. Beszéljétek meg a kordiagram
képei alapjan, milyen havi kiadasok meriilhetnek fel? Szamoljatok ki
az egyes koltségeket!
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KOZOS KOLTSEG*

Koz6s koltség A tarsashazakban a lakasok alaptertletével aranyosan

kell k6z0s koltséget fizetni. Petiék lakasa

80 m2 , és havonta 8960 forint koz6s koltséget fizetnek. A velik egy

hazban laké Tamasék lakisa 110 m2

fizetnek Tamasék havonta? Ugy dolgozz, hogy szamitasaid nyomon

kovethetSk legyenek!
Megoldas:

A feladatot aranyparral lehet megoldani. A
lakék a lakds tertletének aranyaban

fizetnek tobbet vagy kevesebbet.

80 m2:8960 Ft =110 m2:x Ft-hoz.

Atrendezve:

80 x =110 8960 x =(110 8960):80=12320 (Ft)

Tamaséknak 12320 Ft-ot kell fizetniuk havonta.

4 Mintapélda Orszagos kompetenciamérés, matematika 8. 2013. 96/68. FELADAT: MJ05701
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14. A MUNKAEROPIAC

Elérkezett az id6, amikor figyelminket a munkaerépiac
konkrétumaira forditjuk, megismerjik annak szerepléit, illetve

jellemz6 mutatoit.

Megértjik, mi a kulonbség az aktivitasi, a foglalkoztatasi és a
munkanélkaliségi rata kozott. Megtudjuk, kik alkotjak a gazdasagilag
aktiv és inaktiv népesség csoportjat.  Iranymutatast kapunk a
kozvetitd szerepet betolt6 szervezetekrdl, illetve a munkakeresésben

kaphat6 segitség formairdl, hozzaférhet6ségérdl.

A tanév eddig eltelt id6szakdban féként arra koncentraltunk, hogy
személyiség-fejlédésiinkben,  Onismeretink és  kompetenciaink
feltérképezésében elérkezziink arra a szintre, amikor elmondhatjuk,
hogy készen allunk a munkavallalasra, a munkaerépiacra valo
belépésre. A tovabbiakban konkrétumaiban fogjuk attekinteni, hogy
mi is var rank a munka vilagaban, mire kell killénésen odafigyelni,
lletve melyek azok az ismeretek, amelyek hozzasegitenek minket
ahhoz, hogy tudatos, ésszeri dontésekre képes allampolgarra valjunk

és elégedett munkavallalok legytink.
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14.1. A MUNKAEROPIAC SZEREPLOI

MUNKAEROPIAC

A munkaerépiac a korszerl piacgazdasag egyik nélkilozhetetlen,
szerves alkotoeleme, a munkaer6 adasvételével kapcsolatos viszonyok
Osszessége. AlapvetGen két kategoriaja van: ezek a munkaerd-kereslet,

illetve 2 munkaerd-kinalat.

A munkaerd-kereslet és kinalat soha nem egyenld nagysagu. Ha
a kereslet nagyobb, mint a kinalat, akkor munkaeréhianyrél
beszélhetink. Ez a helyzet kedvez a munkavallaléknak, hiszen
ilyenkor kedvikre valogathatnak a felajanlott munkalehet6ségek

kozott.

Forditott esetben, tehat amikor a kinalat meghaladja a keresletet,

munkaerds-felesleg  keletkezik. Ilyenkor a V/'—-\
~

munkaadok vannak j6 helyzetben, hiszen egy A/-u\,.\

meghirdetett alldsra jobbnal jobb szakemberek / ‘ \ / , \
kozil valogathatnak. ) >
% ~—
(___\
A munkaerépiac az egyes szakmak, foglalkozasi @"—L-)-"))

agak és térségek szerint tovabbi részpiacokra
bonthat6. Igy fordulhat el6, hogy mig egyes szakmakban

munkaeréhiany van, mashol jelentés munkaeré-felesleg keletkezik.
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14.2. A MUNKAVALLALASI KORU NEPESSEG

Munkavallalasi korti népesség alatt altalaban a 15-74 év
kozottieket szoktuk érteni. Tarsadalmunk ezen része két nagy

halmazra oszthato:

+ A gazdasagilag nem aktivak csoportjaba azok tartoznak,
akiknek nincs rendszeres jovedelmet biztosité munkajuk, nem
jelennek meg a munkaerépiacon. Ok a nappali tagozaton
tanuldk, illetve a rokkantnyugdijasok, gyesen 1év6é anyukak,
stb. Idetartoznak még az Gn. passziv munkanélkiiliek is, akik
munkaba tudnianak ugyan éllni, de mégsem keresnek munkat

(példaul azért, mert reménytelennek talaljak a helyzetiiket).

+ A gazdasagilag aktivak egyik csoportjat a foglalkoztatottak
alkotjak, 6k azok, akinek van jovedelmet biztosité munkaja, vagy
olyan munkahelye, ahonnan datmenetileg vannak tavol (pl
betegség miatt). Az aktlv népesség masik csoportjat a
munkanélkiiliek alkotjak, nekik jelenleg nincs jévedelemszerzé
tevékenységitk, de akar azonnal (legfeljebb két héten beldl)
munkaba tudnanak allni. Gyakorlatilag ez a réteg — a gazdasagilag

aktivak csoportja — az, amelyik a munkaerépiacon megjelent.
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14.3. KOZVETITOK A MUNKAEROPIAC SZEREPLOI KOZOTT

A tanév elején mar foglalkoztunk azzal, hogy milyen sokat valtozott a
vilag a rendszervaltias ota. Nagysziileinknek, dédsziileinknek szamos
mas jellegl nehézséget kellett lektizdenitik, azonban a munkaer6-piaci
helyzet nem okozott sok aggodalmat akkoriban. Az iskolat elvégezve
mindenki talalt maganak allast, sokan négy-ot évtizeden at dolgoztak
napi nyolc 6rat egyazon munkahelyen, s azutan nyugdijba mentek. A
rendszer kiszamithaté volt. Ma mar mindez masként van. Ha van is
munkank, egyaltalin nem  biztos, hogy egyben legalis
munkaviszonnyal is rendelkeziink, hogy viszonylag hossza idére
tervezhetiink, és az sem, hogy teljes munkaid6vel, azaz napi nyolc
oraval szamolhatunk. Szerencsére, nem vagyunk egyedil ebben az
utvesztében: az allam részérél a Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat
nydjt nekink tamogatast, de a nagyobb varosokban muikoédo

Személyzeti tanacsadd cégekhez is fordulhatunk segitségért.
Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat

A teriilet szakmai iranyitasat eddig a Nemzeti Munkatigyi Hivatal latta

el, jelenleg zajlik a szervezeti atalakulas.

A munkatigyi kézpontok a févarosi és megyei kormanyhivatalok
székhelyein taldlhatok, a kirendeltségek pedig a jarasi hivatalok

részeként nyujtanak segitséget az allampolgaroknak.
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A Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat szervezetrendszere

AllaskeresSként tehat eldszor a teriiletileg illetékes kirendeltséggel
lesztink kozvetlen kapcsolatban, ahol regisztraltatjuk magunkat. A
nyilvantartasba vétel utan jogosultak

. . lesziink a munkatigyi kézpontok altal
m nyudjtott szolgaltatasok igénybevételére.
R ™1 Ha nem tudnak nekink megfelels

munkat ajanlani, lehet6ségiink van az

altaluk  szervezett képzéseken  vald

részvételre, illetve bizonyos feltételek teljestilése esetén allaskeresési
tamogatasra ¢és egyéb ellatasokra is, amelyekrél a késSbbiekben

részletesen fogunk tanulni.

A kirendeltségek fontosabb feladatai:

+ allaskeresSk nyilvantartasba vétele;

+ munkakozvetités;

4 foglalkoztatast elésegité timogatasok nyujtasa;

4+ a7z Allaskeresési jaradék, allaskeresési segély megillapitasa,

sziineteltetése, megsziintetése és visszakovetelése;

+ informaci6 nyujtisa, tanicsadas;
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+ kozrem(kodés a  csoportos létszamleépitések  hatrinyos

kovetkezményeinek enyhitésében;

+ 2 kozfoglalkoztatasi tamogatasi eljarassal kapcsolatos hatdsagi és

pénziigyi feladatok ellatasa.

14.4. SZEMELYZETI TANACSADO CEGEK

A személyzeti tanacsadé cégek piaci alapon
mukédnek, azaz munkajukat ellenszolgaltatas
fejében végzik. Legtobb esetben azonban ezt nem

a  leend$ munkavallalénak, hanem a

munkaltatonak kell megfizetnie. A munkatigyi kirendeltségek utan
tehat mindenképpen érdemes felkeresniink akar tobb személyzeti
tanacsadé céget, mert azok allaskeresésiinkhoz sokoldalu segitséget,
rugalmas megoldasokat tudnak kinalni. A nyilvantartasba vételhez
nem mindig kell személyesen megjelenni. Minden ilyen cégnek van
honlapja, ahol egy részletes kérdéiv kitoltésével el lehet végezni a
regisztraciot, majd ezt kévetéen a tanacsadok el6bb telefonon, majd

személyesen felveszik a kapcsolatot a leendé munkavallalokkal.
Szamunkra a kévetkezd szolgaltatasaik a leghasznosabbak:

% Munkaer§ — koézvetités: Hatalmas adatbazissal rendelkeznek

mind a betoltetlen allashelyek, mind pedig a munkat keresé

133



regisztraltak tekintetében, igy képesek a kettd Osszevetésébdl
szarmaz6 legjobb parositast megtalalni. Ez a gyakorlatban azt
jelenti, hogy ki tudjak valasztani a  munkavallalénak
legmegfelelébb allast, és egyben a munkaltatd szamara a

legmegfelel6bb jeloltet.

Munkaerd-koélcsénzés: Egy rugalmas megoldasi forma, altalaban
egy-egy id6szakos munka esetében alkalmazzak, példaul, ha
helyettesiteni kell egy kismamat, vagy egy projekthez szikséges
plusz munkaeré biztositasa. Ilyenkor a tanacsadd cég veszi
alkalmazasba a munkavallalét, ¢és a munkaert igényld
vallalatoknak ~ meghatarozott idére szerz6désben  rogzitett
feladatok elvégzésére mintegy ,,kolcsonadja” 6t. A palyakezdd
munkavallalénak ez a forma egy kivalo lehet6ség arra, hogy
viszonylag révid i1d6 alatt tobb teriileten kiprobaljak magukat, és
olyan munkatapasztalatra tegyenek szert, amelyet beilleszthetnek

az Onéletrajzukba egy kés6bbi allaskeresés alkalmaval.

Internet: Tajékozodj az interneten, hogy milyen személyzeti
tanacsadé cégek mikodnek a megyéd teriletén! Gydjts Ossze
minél tébbet, és figyeld meg, milyen szolgaltatasokat nydjtanak, mi

az adott cégnél a regisztracié menete!
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ELLENORZO KERDESEK
1. Kik tartoznak a népesség gazdasagilag aktiv csoportjaba?

2. Melyek azok a szervezetek, ahova allaskeresés esetén fordulhatsz?

3. Mi a munkaerd-koélcsonzés lényege?
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15. FEKETE ES SZURKE FOGLALKOZTATAS

Egy olyan fejezethez érkeztiink, amely mellett sajnos nem mehetiink
el sz6 nélkil. Szinte nincs olyan csalad, amelyet kozvetve vagy
kozvetlenil ne érintene valamilyen formaban a fekete foglalkoztatas
jelensége. Ahhoz, hogy megértsiik ennek kockazatat, alapvetd
munkatligyi (jogi, addzasi, tarsadalombiztositasi) ismeretekre van
szitkség.  Ebben  nyujt  segitséget a  fejezet.  Alaposan
végigtanulmanyozva a leckét belathatjuk, hogy a fekete foglalkoztatas
— amellett, hogy biintetend6 (!) - senkinek nem allhat érdekében. Az
el6z6 leckében megtanultuk, kik a munkaerépiac szerepléi, most arrol
a szegmensrol tanulunk, amely bar illegalis, mégis vitathatatlanul jelen

van a munkaerépiacon: ez a fekete és szlirke foglalkoztatas.

FEKETEMUNKA
Munkajogi, addéjogi és egyéb jogszabalyok megkeriilésével torténd

foglalkoztatas, illetve munkavégzés.

Azzal  nyilvanvaléan ~ mindenki
tisztaban van, hogy a feketemunka
torvénytelen, viszont sokan altatjak

magukat azzal a megoldassal, hogy

ha szirkemunkat végeznek vagy
végeztetnek, az mar félig-meddig torvényes. Ez utébbi tipikus

megjelenési formaja, amikor hivatalosan be van ugyan jelentve a
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dolgoz6, de csak napi négy 6ras munkavégzésre, kozterheit is ezutan
fizeti, am a valésagban nyolc 6rat dolgozik naponta, a kilénbozetet

pedig készpénzben, ,,zsebbe” kapja.

Ha ko6zelebbrél megvizsgaljuk a fenti definiciot, lathatjuk, hogy a
sziirke foglalkoztatassal éppugy torvénytelenséget kévetink el mind
munkajogi, mind adéjogi szempontbol, mint a feketén végzett
munkaval, hiszen ebben az esetben is a jogszabalyok megkertilésérol

van sz6. Mindezt tehat felfoghatjuk tdgy is, hogy a sziirke

bl

foglalkoztatas valdjaban a feketemunka egyik megjelenési formaja,

mindketté torvényekbe itk6z6 tevékenység.

A fenti definiciobdl az is kidertl, hogy az ilyen jelleglhi foglalkoztatas
esetén nemcsak a munkaado, hanem a munkavallalé is nagyon sokat
kockaztat, hiszen 6 is felel6sségre vonhat6. Az a hatésagok szemében
is nyilvanvald, hogy a dolgozé ki van szolgaltatva munkaadéjanak,
viszont tény, hogy jévedelme utan nem fizet adot és jarulékokat, s ez
onmagaban is elég ahhoz, hogy addcsalas miatt magas Osszegd

birsagokat szabjanak ki ra.
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A fekete foglalkoztatas tarsadalmi szinten is sulyos karokat okoz.
Gondolkodj el azon, hogy a feketemunkat végzd allampolgarok a
munkavallalasi kot népesség mely csoportjaba tartoznak a
statisztikak szerint, és ugyanezek az emberek mely csoportba
tartoznanak, ha be lennének jelentve?

Hogyan befolyasolja a munkaerépiacot jellemzé mutatékat a fekete
foglalkoztatas?

RemélhetSleg érezziik mar, hogy jobb, ha nem veszink részt
torvénytelen tevékenységben - mar csak az esetlegesen rank vard
szankciok miatt sem. A tovabbiakban azt fogjuk részletesen
megvizsgalni, hogy val6jaban sajat magunknak sem all érdekinkben
belemenni ilyen helyzetekbe, mert a révidtava elényok hossza tavon
konnyen sulyos hatranyt jelenthetnek. Mivel a tapasztalatokkal még
nem rendelkezé fiatal munkavallalé altaldban nincs tisztaban a
lehetséges  kovetkezményekkel, sajnos koénnyen —megtévesztés
aldozatava valhat. Ezt elkertlendd, legokosabb, ha felvértezziik

magunkat ismeretekkel.

NETTO BER
Az a pénzosszeg, amely a (brutté) munkabérbdél a kilonbozé

levonasok utan a munkavallald rendelkezésére All.
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BRUTTO BER
A munkavallal6t megilleté azon munkabér, amelyb6l még nem

kertltek levonasra a kiilonb6z6 adok és jarulékok.

Példaul: (A példaban megjelend 100.000 Ft havi j6vedelem kevesebb,
mint a jelenlegi minimalbér, csupan az attekinthetéség kedvéért

szamolunk ezzel az 6sszeggel!)

Munkaviszonybél szarmazo6 havi 100.000 Ft
brutt6 jéovedelem:

Személyi jovedelemado (16%) 16.000Ft
Munkaerg-piaci jarulék (1,5%) 1.500 Ft
Egészségbiztositasi jarulék (7%) 7.000Ft
Nyugdijjarulék (10%) 10.000 Ft
Havi nett6 jovedelem 65.500 Ft

A jovedelem addtdbldja
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15.1. A FEKETE FOGLALKOZTATAS KOVETKEZMENYEI

A fekete foglalkoztatds leggyakrabban el6fordulé formaja, amikor
szerz6dés ¢és bejelentés nélkil torténik a munkavégzés, a kozterhek
befizetésének mell6zésével. Ez a gyakorlatban ugy zajlik, hogy a felek
szoban megallapodnak a feltételekrél, a munkaért kapott fizetség

pedig készpénzben kertl kifizetésre.

Mivel a sz6 elszall, a készpénz utja pedig nem nyomon kévethetd,
mindez val6jaban azt jelenti, hogy a vilagon semmi nyoma nincs
annak, hogy dolgozunk, ez a helyzet egyértelmden visszaélésre ad

lehet6séget a munkaltatonak.

A bejelentés, illetve szerz6dés hianyanak kévetkezményei:

# Ha barmi sérelem ér minket, nem tudjuk érvényesiteni jogainkat;
+ Nem kérhetjiik szamon elmaradt jarandésagunkat;

+ Adott esetben nem kovetelhetiink kartéritést;

+ Egy kés6bbi allasinterju soran nem tudunk elszamolni az eltelt

évekkel, nem tudunk referenciakkal szolgalni;

+ Bejelentés hidnyaban elesiink bizonyos biztositasi jogviszonyhoz

kotott juttatasoktol (pl. tappénz, szilési szabadsag, terhességi-
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gyermekagyi segély, gyermekgondozasi dij, allaskeresési tamogatas

stb.);

4+ Rendezetlen biztositasi jogviszonnyal nem vagyunk jogosultak az

allam altal finanszirozott egészségiigyi szolgaltatasokra.

A kozterhek  befizetésének  mellézése  szamos  negativ
kovetkezménnyel jar. Nézziink kicsit a szamok mogé. Raévidtavon
valéban jol hangzik, hogy hoénaprél hénapra 100.000 Ft-onként
nagyjabol 30.000 Ft-tal tobb marad a zsebunkben. De hossza tavon is
megéri ezt felvallalni? Valdjaban mire is forditja az allam az altalunk

befizetett kozterheket?
Nézziink meg egy valos élethelyzetet!

Vizsgaljuk meg, mi a kiillonbség a gyakorlatban, ha valakinek rendezett
a munkaviszonya (A eset), esetleg szirkén, négy Oraban van
bejelentve (B eset), vagy feketén dolgozik (C eset). (Az adatok
tajékoztaté  jellegliek, a www.hrportilhu oldalon talalhato

bérkalkulator alapjan.)

Judit egy 25 éves né. Adminisztratorként dolgozik egy vallalatnal.
Nyolc 6ras munkajabdl szarmazé jovedelme havi brutté 150.000 Ft.
Hamarosan varandos lesz, terhessége utolsé 4 hénapjaban fekiidnie

kell, ezért tappénzre megy (menne). A baba sziiletése utan 6 honapig
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terhességi- gyermekagyi segélyt (Tgyas), majd tovabbi 18 hoénapig
gyermekgondozasi dijat (Gyed) igényelt.

”A” ”B” ”C”
Havi netté 75.000 Ft +
BrEseee 98.250 Ft 25000 ¢ | 150-000 Fe (Kp)
Ft/ ho (Kp.)
Tappénz Nem jar, helyette
88.770 Ft 44.400 Ft e
Ft/ h(r) bCﬁZCt.
Tgyas .,
107.024 Bt | 53512 F | INem jar, helyette
Ft/ hé Gyes: 25.800
Gyed .
107.024 Fr 5512 | I s e i
Ft/ ho Gyes: 25.800 Ft
Csaladi
potlék
(sxiilés utan) 12.200 Ft 12.200 Ft 12.200 Ft
Ft/ hé
Jovedelemtdbla
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A terhességi gyermekagyi segély Osszege a jovedelem napi atlaganak

70 szazaléka.
A gyermekgondozasi dij a naptari napi atlagkereset 70 szazaléka.

A tappénz szamitasa Osszetett folyamat, érdemes az interneten

talalhat6 tappénz-kalkulatorokat hasznalni.

A tablazatbol jol lathato, hogy a Tappénzes idGszakban Judit:
- az ,,A” esetben havi 88.770 Ft-ot kapott.

- a,,B” esetben mar csak 44.400 Ft-ot kapott havonta.

- a ,,C” esetben egyaltalan nem volt jogosult a tappénzre, igy két

lehet6sége maradt:

... vagy az orvosi javaslat ellenére tovabb dolgozott feketén és

ezzel  veszélyeztette mind a kisbaba, mind a sajat egészségét.

.. vagy pedig otthon maradt és a megtakaritasait felhasznalva

tartotta el magat, illetve gondoskodott az orvosi ellatasrol.
Hasonléan tortént a Tgyas és Gyed ideje alatt (Osszesen két év):
- ,,A” esetben Gsszesen havi 119.224 Ft-ot kapott.

- ,,B” esetben 6sszesen havi 65.712 Ft —ot kapott;
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- ,,C” esetben egyik ellatasra sem volt jogosult, helyette az alanyi jogon
jar6 Gyes-t, és csaladi potlékot, azaz Osszesen havi 38.000 Ft-ot

kapott.

Zoltan villanyszerel§. Rendezett, bejelentett 8 6ras munkaja soran,
munkavégzés kézben baleset érte, megrazta az aram. Olyan stlyosan
megsériilt, hogy ment6auté vitte el, tobbsz6r megoperaltak, de eredeti
munkakérében to6bbé mar nem volt alkalmazhaté.

Hosszu rehabilitacié kovetkezett, amely iddszak alatt végig
tappénzen volt. Balesetét ilizemi balesetnek nyilvanitottak, ezért
kapott 4 milli6 Ft kartéritést. Gyogyulasa utan munkaltat6ja
felajanlott a cégnél egy masik munkakoért, diszpécserként folytatta
karrierjét.

Gondolkodjatok el azon, hogy mi lett volna, ha Zoltant feketén
alkalmazzak!

ELLENORZO KERDESEK
1. Mit jelent a fekete, illetve a sziirke foglalkoztatas?

2. Milyen hatranyokkal jar, ha valaki nincs bejelentve?

3. Mit jelent a netté munkabér?
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16. ELETCELOK, KARRIERTERVEZES

Tanulmanyaink befejeztével hamarosan eljon az id8, amikor kiléptnk
a munkaerépiacra. Szerencsés, ha ekkorra mar rendelkeziink kezdeti
tervekkel mind a maganélet, mind a karrier terén. A fejezet altal
nydjtott mintaval egy altalanos iranymutatét kinalunk, amelynek

kategoriai azonban nincsenek kébe vésve.

Eppen ennck testreszabasira biztatunk Benneteket, ezért a lecke
masodik részében bemutatunk egy jabb — valljuk be, nem egyszer —
onismereti  technikat, amely segitségiinkre lehet a  sajat

egyéniséglinknek megfelelé célok kitlizésében, azok megvaldsitasban.

Bizonyara lesznek olyanok, akik szamara a SWOT-analizis kissé
bonyolultnak hat, nekik ajanljuk elolvasasra a fejezet végén talalhatod

karriertendenciakat bemutaté szemelvényt, amely szintén segithet az

orientacioban.

Amint a biztonsagot
nyudjté iskolafalak kozil
kilépve elkezdjik
feln6tt  életiinket, a
tarsadalom gazdasagilag

aktiv  allampolgaraiva

valunk. A hirtelen rank
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szakadt Onallésagban kiemelt szerepe van a pozitiv j6véképnek,
amelyet célok kitGzésével, tudatos tervezéssel, ¢és megfelelé

utemezéssel érhetunk el.

Azzal, hogy a munkaerépiac szerepléivé valunk, mar meg is kezdjik
karriertink épitését. Tudnunk kell, hogy a karrier egy szakmai fejlédési
folyamat, amely soha nem egyenes, hanem korrekciok, kiigazitasok
jellemzik. Maganéletiink és karrierink Osszhangjanak jo példéja,
amikor gyermekvallalas miatti egy id6re kiszallunk a munkaerépiacrol,
majd  bolesédébe,  6vodaba  jar6  gyermekeink = mellett

részmunkaidében helyezkediink el.

Mindezek utan nézzik meg, hogy az egyes életszakaszokban mely

karriercélok valnak iranyadova élettinkben!

A kovetkezé tablazatot toltsd ki a munkafizetedben a sajat

véleményed alapjan, a tablazat alatt segitségiil felsorolas talalhato.

Eletpalya esetében pl. tanulds nappali tagozaton, eltartott lét, anyagi
biztonsag, befektetések, 6nallésodas, felnétt barati kor kialakitasa,
parvalasztas id&szaka, csaladi életre vald felkészilés, csaladalapitas,
utazas, gyerekek, anyagi megalapozas, csaladalapitas, lakas -, és
autévasarlas, nyugdijas id6kre valé pszichés ¢és anyagi jellegh
felkésztlés, gyerekek palyavalasztasa, idésebb sziilék —segitése,

gyermekek segitése az unokak gondozasaban.
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Karrier esetében pl.
elismertség, siker, a
karrier  csucsid6szaka,
felfelé¢  ivel6  palya,
esetleg  mar  vezetd
beosztis el6készileti

szakasz, szakmai

gyakorlat szerzése, kapcsolati t6ke kialakitasa torekvés a fenntartasra,
ennek érdekében szakmai tudasunk szinten tartasa, ismeretek
korszerGsitése, aktualizalasa tanultak gyakorlatba val6 beillesztése,
felkésztlni a  nyugdijas  évekre (esetleg nyugdij melletti
munkavégzésre) vallalati kultira megismerése, beilleszkedés a cég
életébe  alapvet6  dontések  meghozatala,  szakmavalasztas,

el6késziletek a karrierépitésre.

16.1. A KARRIERTERVEZES FOLYAMATA

Nagykoraak lettiink, befejeztiik nappali tanulmanyainkat. Akkor
valunk igazan feln6tté, amikor ténylegesen keztinkbe vesszik életiink
iranyitasat, amikor olyan célokat tGziink
magunk elé¢, amelyek valéban el6re

visznek, konkrétak és megvaldsithatok.

147



Az példaul, hogy ,,sok pénzem lesz”, nem megfelel§ cél. Az azonban
konkrét, hogy két év mulva megprébalkozom a nyelvvizsgaval,
megvalosithaté azaltal, hogy tudom, ehhez be kell iratkoznom 6szt6l
egy tanfolyamra, raadasul hagytam magamnak elég id6t arra az esetre,
ha valami rendkivili esemény jon kozbe (lasd: élethelyzethez igazitott

tanulas). Az, hogy el6re mutat, nem vitas.

A kovetkez8kben egy altalunk javasolt gondolatmenet segitségével

megprobalkozhattok atgondolni révid - és kozéptava terveiteket.

Lépései a kovetkezdk:

SWOT Segitik Gatoljak

elemzés a celom elereset a célom elérését

v EROSSEGEK GYENGESEGEK
Belso . L
o Mindaz amiben én jobh Mindaz amiben
tenyez ok vagyok mint a én gyengébb vagyok

tobbi jelentekezd

LEHETOSEGEK FENYEGETES
Kilso Mindazok a kiilsé Mindazok a kiilsé
. - korillmények, kortilmeények,
tenyez ok amelyek segitik amelyek nehezitik
a karrieremet a karrieremet
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Kezdjik az elején, mérjik be, honnan is indulunk!

Itt az alkalom, hogy el6vegytik az 6nismereti foglalkozasok alkalmaval
tanult technikakat (realis-, idealis-, szocialis énkép, Johari ablak)!
Vizsgaljuk meg, hogy beépiilt-e azéta valamely tulajdonsagunk az
idedlis listarol a realis éntunkbe, esetleg a Johari ablak valamely
ismeretlen z6najabol a kirakatba? Rendszerezziik tulajdonsagainkat és

kompetenciainkat az aktualis allapot szerint!

Most az egészet atdolgozzuk egy kissé, és megtanulunk egy dj, a
tobbitdl valamivel dinamikusabb moddszert, a SWOT- analizist. A
SWOT egy tervezési modszer, mely rendszerezi az Otletiinkkel
kapcsolatos  Gsszes informaciot. Haszna, hogy egyben latjuk
helyzetiinket, tovabba, hogy a gyGjtés soran olyan elemek is
felbukkannak, melyekre eddig nem is gondoltunk. Szinte
kaméleonszerien befelé (pl. 6nmagunk meglévé tulajdonsagai) és
kifelé (pl. a vilag maga, a jogi kornyezet, aktualis gazdasagi helyzet) is
segit latnunk egyszerre. Segité és a céljainkat gatld tényezéket mar az
elején észleljuk, igy a valésaghoz igazodhatunk, kevesebbet

hibazhatunk.

Irjatok a munkafiizetbe adott tiblizatinak ,ersségek” mezjébe
azokat a belsé tulajdonsagokat, képességeiteket, amelyek a leend6

szakmatokban segitségetekre lehetnek, amiben ugy gondoljatok, hogy
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jobbak vagytok, mint versenytarsaitok! Figyeljetek arra, hogy ide nem
a klasszikus értelemben vett j6 tulajdonsagok keriilnek, kifejezetten a
leend6 munkatokra, szakmatokra gondoljatok. Példaul az, hogy valaki
allatbarat, er6sségnek szamit egy kutyakozmetikusnal, de nem dgy egy

vagohidi hentes esetében.

A ,gyengeségek” mez6be a hianyossagaitok keriilnek, azaz azok a
belsé tulajdonsagok, amelyek hatraltathatnak majd a munkaban. Itt is
el kell vonatkoztatni a megszokast6l. Mig a diszlexia nyilvanvaléan
hatrany egy konyvtaros esetében, divattervezoként ez egyaltalan nem

okoz gondot, s6t a jarulékos kreativitas miatt akar elény0s is lehet.

A ,lehetéségek” mezdbbe irjatok Ossze azokat a kiils6 tényezoket,
amelyek segithetnek megtalalni karrieretekben a kitorési pontokat. Ez
lehet példaul a fiatal egyedulallé munkavallalé csaladtél valod
fuggetlensége, a fodrasz kornyezetében a konkurencia hianya, vagy az

adott szakmaban jelentkez6 munkaeréShiany.

A ,fenyegetés” mezdben is kiilsé tényezbkre kell gondolni, példaul
ha kocsmat szeretnénk tzemeltetni, egy iskola kézelében az ebbe a
mez6be kertl. Szintén veszély a némettanar szamara az angol nyelv

erbteljes térhoditasa vagy a nyomdasz szamara az internet elterjedése.
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Otleteljetek kozésen és gytijtsétek 6ssze mely mezbbe, mit irnatok,

mindenki kapjon sz6t! Ezutan sajat magatok toltsétek ki a kovetkezd
tablazatot sajat célotokat alapul véve! A kozos gytijtést hasznaljatok a
tablarol! Most, hogy leltarba vettitk az egyes elemeket, elkezdhetjiik
az elemzést! Tarjuk fel az egyes mezdk kozotti kapcsolatokat!

Alaposan atgondolva valaszoljuk meg a kovetkez6 kérdéseket!

+

Erésségeinket attekintve nyilnak-e meg tovabbi lehet6ségek?

Er6sségeink  segitségével mely veszélyeket tudjuk esetleg

elharitani?

Gyengeségeink koézott van-e olyan, amelyik akadalyozza egy-egy

lehet6ség kiaknazasat?

Gyengeségeink kozott van-e olyan, amelyik akadalyozza egy-egy

veszély elharftasat?

Nézziink néhany gyakorlati példat!

Az imént emlitett vallalkoz6, aki kocsmat akar nyitni veszélyként

jelolte meg a kozeli iskolat. Eréssége a vendéglaté végzettség.

Lehet6sége a birtokaban 1évé jol kihasznalhato ingatlan. Hogyan tudja

a veszélyt elharitani azaltal, hogy erésségeit felhasznalja? Ugy, hogy

kocsma helyett - végzettségének megfeleléen - példaul cukraszdat

nyit, {gy az iskola mar nem veszélyt, hanem lehetSséget jelent majd.
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A némettanar, akinek az angol nyelv volt a veszélyforras, erésségei
kozott megemlitette a tanulékonysagot és az alapos moddszertani
ismereteket. El6tte két ut is nyitva all: megtanulhat angolul
tanulékonysaga altal, vagy j6 moddszereinek koszonhetéen olyan
egyedi arculatot alakit ki, hogy tanuléi kitartanak mellette, és nem
kezdenek bele az 0j nyelv tanulasaba, sét, a ketté egyszerre is

megvalosithato.

A diszlexias konyvtaros megteheti, hogy kampanyba kezd a
diszlexiasok hatranyos megkiilonboztetése ellen, és konyvtaraban
olyan szolgaltatasokat vezet be, amelyek segitségével, diszlexiaval

kiizd6 személyeket is be tud csalogatni az intézménybe.

RemélhetSleg megfogalmazodott bennetek néhany elérhet6 cél a
SWOT-analizis soran. Tazzétek ki céljaitokat a kovetkezé 2-3 évre
vonatkozoan az élet kilonb6zé terlletein, készitsetek akcidtervet!
Legyetek minél konkrétabbak! A munkaftzetben toltsétek ki a

tablazatot!
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16.2. KARRIERTENDENCIAK

»Ahogy az agar, vizsla, pincsi, kuvasz, Q‘ ‘
(‘;( ———
Komondor, uszkar, kop6 és szelindek \____,__

Mind kutya névre hallgat; de a rangsor
Gyorsat is ismer, €s j6 szimatut,
Lasstt, lancosat és vadaszebet,
Aszerint, hogy a természet kegye
Milyen tudast zart beléjiik: ez adja
Egyéni neviiket az altalanos
Megjelblésen tal. Epp igy az ember.”

William Shakespeare: Macbeth,

I11. felvonas 1. szin; forditotta: Szabd Lérinc

Sokféle ember van, ebben a nagy valtozatossagban mégis kell rendezé
elveket talalni. Az egyes karrierszandékok tartalmat a karriertendencia
fogalma fejezi ki. Arra utal, hogy egy személyben a sokféle szines
karrier motivum valamelyike er6sebb, egy masik gyengébb, vagy nincs

1s meg.
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Az alabbiakban elolvassuk, a Henczi Lajos kutatasai szerinti 8

karriertendenciat!

Vilassz ki az 6sszesen 48 allitasbdl 10 karrier-osszetevét (lehet egy
tendenciabol tobbet, és lehet olyan is, hogy valamelyikbdl egy sem
igaz rad, és azt nem valasztod).

A 8-karriertendenciab6l melyik a leger6sebb benned?

1. Egyensuly-centrikus karriertendencia:

#% a munka, a maginélet, a csalid, a kozosség és a kornyezet

Osszhangjanak megteremtése;

% rugalmas munkavégzési korilmények, nem tipikus foglalkoztatisi

formak keresése;

+ a karrierpilya — konstruktiv életvezetési igények szerinti —

racionalis médositisa;

+ 2 motivaciét a boldogulast biztosité stabil jovedelem megtalalasa

jelenti.
2. Rendezett, kockazatmentes karriertendencia:
4 biztos munkahely, kiszimithaté munka;

#+ erbteljes iranyitas elviselése;
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%+ magas foku alkalmazkodoképesség;
% hiiség és lojalitis a munkahely irdnt;

4+ clfogadhat6 életvitelt jelents, rendszeresen emelkedd fizetés és

juttatasok széles kore;
4+ garantélt nyugdi.
3. Vallalkoz6i karriertendencia:
4+ masoktol fliggetlen egzisztencia;
4+ 06nallé dontéshozatal;
+ magas aktivitasi igényszint;
4+ 4 termékek és megoldasok folyamatos kutatasa és létrehozasa;
4 anyagi és erkolesi felelGsségvallalas;
% onbizalom és bels iranyitottsig;
#* egyluttmikodés és kooperacio;

+ gazdasigi — vagyoni, hatalmi és szervezeti — eréforrasok

gyarapitasa.
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4. Szakmai karriertendencia:

#* cgy konkrét szakma, foglalkozas, tevékenység magas

i

elégedettséget kivaltd gyakorlasa;

folyamatos 6nfejlesztés;

+ gyakori kornyezeti kihivas,

4+ magas fokd szakmai autonémia;

+

az erékifejtéssel aranyos javadalmazas.

5. Menedzseri karriertendencia:

i

a szervezeti hierarchia 1épcs6fokainak megmaszasa;
vezetSi/iranyit6i poszt elfoglaldsa;

Osszetett problémak sikeres megoldasa;

kreativitas és felel6sségvallalas;

magas érzelmi és szocialis intelligencia;

masok motivalasa és teljesitményének értékelése;

motivalé anyagi és erkdlesi elismerés iranti igény.

156

szinta



6. Alkotoi karriertendencia:

#+ gyakorlatias, az egyén sajat értékei szerinti életvezetés;

i

a

non-konformista viselkedés;
kiilsé hatasok, iranyitas és kontroll folyamatos minimalizalasa;

projektek kutatasa, kigondolasa, tervezése, megvalositasa és

atdolgozasa;
csapatmunkaban valo részvétel;

a szakmai elismerések, visszajelzések erés stimulalé hatassal

birnak;

értékaranyos anyagi és erkdlesi elismerés.

7. Szocialis karriertendencia:

+

magas tarsadalmi felel6sségtudat;
gy, eszme vagy személy elkotelezett szolgalata;

torekvés — a szolgalt tigy érdekeit is elémozdité — nyilvanossagra

és elismertségre;

157



+

+

faradozas az gy hatékony szolgalatat elémozdité hatalom és a

jolétet garantald anyagi javak megszerzéséért;

elégedettségét a kornyezet elismerése okozza.

8.Versenyzd4i karriertendencia:

+

a gy6zelem mamorito ize jelenti a legf6bb motivalo erdt;
a valtozatossag allando keresése;

Osszetett problémak felderitése és sikeres megoldasa;
konfrontal6 életstilus;

naprakész kondicionaltsag és bizonyitasi hajlam;

az elért gy6zelmek szama és a versenytarsaknal jobb anyagi helyzet

stimulalja az aktivitast.

1.
2.
3.

ELLENORZO KERDESEK

Miért fontos a karriertervezés?

Mely kritériumoknak kell megfelelni célkitiizéskor?

Milyen karriertendenciakat ismersz?
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17. ALLASKERESESI TECHNIKAK

Ebben a fejezetben az aktiv és passziv allaskeresési technikakkal
ismerkediink meg. Az el6bbihez tartozik példaul a kapcsolati halé
kiépitése, a kezdeményezs palyazas, mig a hirdetések bongészése
nyilvanvaléan az utébbi csoporthoz sorolhat6. Bemutatasra kertilnek
az allaskeresés szinterei, illetve a metanyelvrol elsajatitott ismereteink
felelevenitése altal Osszegytjtjik a megbizhaté allashirdetések

ismérveit.

Remélhet6leg az el6z6 alkalommal valamelyest kozelebb keriltiink
ahhoz, hogy kérvonalazédjon, milyen is szamunkra az idedlis munka.
Itt az ideje, hogy korilnézzink az allaspiacon. Elképzelhet6, hogy
hosszt id6t toltink majd itt, az allaskeresés id6tartamat ugyanis nem
lehet el6zetesen megjosolni. Aki éppen jokor van j6 helyen, annak
Osszejon, masnak ott és akkor pont nem sikeriil. Mindezzel egytt, az
allaskeresés manapsag mar nem csupan egy passziv varakozas, hanem
egy  kereséssel és  megmérettetéssel  teli aktiv  id&szak,

személyiségfejl6désiink egyik legintenzivebb periédusa.
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17.1. AZ ALLASKERESES SZINTEREI

KAPCSOLATI HALO;

KEZDEMENYEZO PALYAZAS;
ALLASHIRDETESEK;

MUNKAUGYI- ES SZEMELYZETI TANACSADOK;
ALLASBORZEK;

1. Kapcsolati hal6 kiépitése

Mindenekel6tt  szogezzik le, hogy az
allaskeresés egyik legfontosabb eleme a
kapcsolati halo kiépitése. IdSigényes ugyan,
de mindenképpen megéri a faradsagot, a késGbbiekben tobbsz6rosen

megtéril.

Legyiink nyitottak a beszélgetésre a fodrasznal, az edz6teremben,
tartsuk a kapcsolatot a rokonainkkal, volt osztalytarsainkkal,
szomszédokkal, ismer6sokkel, hiszen soha nem tudhatjuk ki lesz az,

akinek készonhetéen hozzajutunk egy-egy j6 pozicidohoz.

A rejtett allaspiac pozicidi (azaz a meg nem hirdetett allashelyek)

leginkabb a kapcsolati halé utjan érhetdk el.

Ez a technika aktiv hozzaallast igényel, ami sokszor faraszto, am

rengeteg elényre tehetiink szert altala. Ismeretségi koriink kibéviil, és
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gyakran megesik, hogy éppen aktivitasunk, megnyeré modorunk altal
valunk szimpatikussa valakinek, aki fantaziat lat lelkesedéstnkben, és

pozicibhoz segit benniinket.

Ujabb, szempontunkbél rendkiviil hasznos formaja a kapcsolati halé
kiszélesitésének a ko6zOsségi portalok hasznalata. Bar nem
helyettesiti a személyes talalkozasokat, ebben a kozosségi térben
Osszekapcsolhatjuk kapcsolati t6kénket sajat, vagy akar barataink

allaskeresési probalkozasaival.
2. Kezdeményezd allaspalyazat

Szintén aktiv hozzaallast igényel, ezaltal a rejtett allaspiachoz is

eljuttat a kezdeményez6 palyazas technikaja.

Keresstink a szakmanknak megfelel6 tevékenységet végzs6 céget,

majd annak vezet6jéhez juttassuk el palyazatunkat!

A kezdeményez6 palyazat tartalmat tekintve megegyezik a
hagyomanyos allaspalyazattal, azaz magaba foglalja 6néletrajzunkat,

motivacios leveliinket, illetve bizonyitvanyaink masolatat.

Palyazati anyagunkat eljuttathatjuk postai uton, de az
a legszerencsésebb, ha egy telefonos egyeztetést

kovetben személyesen is talalkozunk a cégvezetével.
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Mig az eddigiekben a munkavallaloké volt a kezdeményezé szerep, a
passziv technikak sorin a munkaltatok keresik a munkavallalokat,
azzal hogy hirdetéseket adnak fel, kapcsolatba lépnek a kozvetitd
cégekkel és allasborzéken toborozzak a munkavallalokat. Mikézben
tehat aktivan keressik lehet6ségeinket, a passziv technikakrol se

feledkezzunk el!

Ha nem is tudnak rogton allast ajanlani szamunkra, anyagunkat nagy
eséllyel dokumentaljak, és kolcsonds szimpatia esetén egy késébbi

uresedés alkalmaval kezdeményezik felvételiinket.
3. Allashirdetések

Minden egyes nap fussuk at az allashirdetéseket az interneten,
lletve a napi sajtéban, hirdetéujsagokban és a helyi lapokban és
latogassunk el azoknak a munkaltatbknak a honlapjara, akiknél

szivesen vallalnank munkat!

Bongésszetek az interneten! Allitsatok 6ssze az altalatok hasznosnak
vélt allaskeresd portalok listajat!

Figyeljétek meg, hogy a lakohelyetek kornyékére vonatkozo
hirdetésekben melyek a legkeresettebb szakmak!
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Nyilvanvalé, hogy az internetes allaskeresé portalok képesek a
leggyorsabban ~ frissiteni  adatbazisukat, = ahova  egyébként
onéletrajzunkat is feltolthetjik, s6t az altaluk naponta kildott
hirlevelekre is feliratkozhatunk. Tudnunk kell azonban, hogy rajtunk
kivil még sok ezer ember teszi
ugyanezt, a verseny tehat oOriasi.
Tobbszor fogunk olyan helyzetbe

keriilni, hogy mire felvesszitk a

kapcsolatot a munkaltatéval, az

allast mar betoltotték.

Az orszag barmely tertletén meghirdetett kozalkalmazotti és
kozszolgalati, palyazat utjan betolthetd allasokat a

https://www.kozigallas.gov.hu oldalon tekinthetjik meg.

Szintén biztos forrasnak tekinthetd, ha az altalunk kiszemelt cégek
honlapjat bongésszuk. A nagyobb wvallalatok weboldalan egészen
biztosan talalunk kilén karrier mentipontot, ahol felsoroljak a
betoltetlen pozicidkat és a jelentkezés feltételeit. Ezek a cégek
altalaban nem hirdetik mashol betélthet6 pozicidikat, nem adnak fel

allashirdetéseket.

Egy megbizhat6 allashirdetés ismérvei:

* egyértelm, kézérthetS nyelvezetet hasznal,
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% utal 2 munkaidSre, a2 munkaviszony jellegére,

4+ id6étartamara és a bérezésre,

+ felsorolja a 1ényeges munkakéri feladatokat,

+ részletezi a munkakor betoltéséhez sziikséges kompetencidkat.

Miel6tt belemélyednénk a keresésbe, ismételjik at mit tanultunk a
metanyelvréll Szarjiik ki azokat a hirdetéseket, amelyek eleve
gyantsak! Ovatosan jarjunk el, hiszen példaul 6nmagiban az, hogy 25
év alatti munkavallalét keresnek, még nem probléma. Ennek oka
feltehetéen az, hogy az addszabalyok bizonyos kedvezményeket
nydjtanak fiatal munkavallalok alkalmazasa esetén. Az viszont, hogy
onéletrajzunk mellé egészalakos fényképet kérnek, nem természetes

(errdl is volt sz6 a korabbiakban).

Gytijtsetek 0Ossze legalabb harom olyan jelet, ami arra enged
kovetkeztetni, hogy a meghirdetett allas nem valoés, nem korrekt, vagy
nem hivatalos munkat takar! K6z6sen Osszegezzétek, osszatok meg
egymassal tapasztalataitokat!

4. Munkaiigyi- és személyzeti tanacsadok

Az allashirdetések atolvasasaval parhuzamosan regisztraljunk egy
személyzeti taniacsadé cégnél, illetve a munkaigyi

kirendeltségnél (ezek muikodését, szolgaltatasait az elmult 6rakon
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mar megismertik). Utébbinal érdeklédjiink  arrél, hogy a
hianyszakmakban indul-e valamilyen képzés, amelyre érdemes

jelentkezniink.
5. Allasborzék

Figyeljik folyamatosan az allasb6rzékrSl szolé hireket, s ha
szerveznek ilyet a lakohelylinkh6z kozel, feltétlenil latogassunk el
oda. Kival6 lehet6ség ez arra, hogy személyesen is talalkozzunk és
beszélgessink a cégek HR (human resource - személyligyi)
szakembereivel. Az allasborzéket évente megyénként tobb helyen is

megszervezik, és a palyakezd6k szamara allasborze kalauzt is adnak ki.

A legfontosabb informacids-csatornakat sorra véve lathatjuk, hogy
nincs biztos tipp arra, kinek milyen csatornan at érkezik az
informacié, amely allashelyhez juttatja. Az viszont biztos, hogy a mai
versenyhelyzetben minden lehet6séget meg kell ragadni, mert ha mi

nem lépunk, majd megteszi mas.

ELLENORZO KERDESEK
1. Melyek az allaskeresés aktiv, illetve passziv formai?

2. Melyek a biztos, megbizhaté allashirdetés ismérvei?

3. Mit jelet a rejtett allaspiac fogalma?
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18. AZ ALLASPALYAZAT

Amennyiben az el6z6 leckében elsajatitott allaskeresési technikak
alkalmazasaval sikeriilt egy megfelel$ allast kiszemelniink, id6rendben
haladva a koévetkez6 1épés természetszerileg az allaspalyazat
Osszeallitasa. A mellékletekkel ellatott onéletrajzunk megszerkesztése,
illetve a motivacios levél megirasa soran ismét sziikségiink lesz az elsé
félévben  tanult ismereteinkre, hiszen  palyazati  anyagunk
Osszeallitisakor szem elétt kell tartanunk a hivatalos stilus ismérveit, a

hivatalos levél kotelezd alaki és tartalmi elemeit.

Amennyiben helyesen alkalmazzuk a tanult allaskeresési technikakat,
el6bb vagy utébb bizonyara talalunk izlésinknek megfelelé
meguresedett dallashelyet. Nincs mds hatra tehat, mint hogy
jelentkezziink ra. Vegytk figyelembe azt a szabalyt, hogy akkor
palyazhatunk eséllyel egy allasra, ha az el6irt feltételeknek ténylegesen
(legalabb 90%-ban) meg is felelink. FEllenkez6 esetben biztosak
lehettiink abban, hogy mar az elsé kérben kiestink a rostan, mivel a

formai kovetelményeknek nem tettiink eleget.

Egyes munkahelyek esetén egész palyazati anyagot kell

Osszeallitanunk, mashol elég egy kisérélevéllel ellatott onéletrajz.
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Palyazati anyagunk 6sszeallitasa alapvetSen

harom £6 1épésbdl all: g )
1. mellékletek 0sszeallitasa

2. 6néletrajz megszerkesztése

3. kisérélevél / motivacids levél irasa
1. 1épés: Mellékletek 6sszeallitasa

Palyazatunk Osszeallitasat érdemes ezzel a lépéssel kezdeni. Szedjiink
Ossze minden bizonyitvanyunkat, tanusitvanyunkat, okleveliinket,
nyelvvizsga bizonyitvanyunkat és készitsiink réluk fénymasolatot vagy
szkenneljik be azokat. Ez a paksaméta fogja alkotni palyazatunk
mellékleteit. J6, ha mindvégig kéznél vannak ezek a dokumentumok,

mert a benntik 1évé adatokra a tovabbiakban még sziikségtlink lesz.
2. 1épés: Onéletrajz (CV) megszerkesztése

Az onéletrajz palyazatunk legfontosabb része, a munkaltaté el6szor
ezen a dokumentumon keresztil szlri ki azokat a jelolteket, akik
formailag megfelelnek az elvarasoknak, azaz rendelkeznek sziikséges
végzettséggel, kompetenciakkal. Fontos tehat, hogy még az 6néletrajz
kotott  formai  keretei kozott is  megprobaljuk  kidomboritani

erésségeinket. Ebben nyujt segitséget a megfelels stilus kivalasztasa.
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Az 6néletrajz tipusai:

Idérendi (kronologikus): a szakmai életpalyat - munkahelyeket,

képzettségeket - mutatja be idérendben visszafelé haladva.

Szerepkozpontu  (funkcionalis): a szakmai teljesitmények és
beosztasok, elismerések, készségek, kompetenciak stb. bemutatisa

kap nagyobb szerepet.

Kombinalt: az el6z6 két valtozat 6tvozete, alaposabb megismerésre
ad alapot a palyaztatonak, ugyanakkor megnyugtaté a palyazonak is,
ha részletesen be tudja mutatni szakmai kompetenciajat és

tapasztalatait.

A fenti 6néletrajz tipusok a kisebb vallalkozasok esetében vezethetnek
eredményre, ahol megengedett a személyesebb hangvétel, és ahol
viszonylag kevés szamu jelentkez6 kozil kell kivalasztani a megfelel6

jeloltet.

A nagyobb vallalatok esetében, ahol egy allasra tobb szaz palyazat
érkezik, nyilvanvaléan a konnyd attekinthetéségre helyezédik a
hangsualy. A nagyvallalatok korében Eurdpa szerte teret hoditott egy
egységes forma, az Europass 6néletrajz, amely a kovetkezé linken
talalhat6 sablon kérdéseinek értelemszert megvalaszolasaval rovid id6

alatt viszonylag kénnyen létrehozhato.
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http://europass.hu/CEDEFOP/cv_new.html

A kovetkezd orakon, a tréningek alkalmaval részletesen is meg

fogunk ismerkedni a kiilonb6z6 o6néletrajz-irasi technikakkal.

El6zetesen nézziik at, melyek a j6 6néletrajz ismérvei!

Tartalmi elemek:

i

+

személyes adatok (jo, ha van egy elény6s fénykép is);
betolteni kivant munkakér megnevezése;

szakmal tapasztalat felsorolasa id6érendben (mindig a legutébbival

kezdve, visszafelé haladva);

tanulmanyok felsorolasa (szintén forditott idérendben);
nyelvtudas;

egyéni készségek és kompetenciak;

tovabbi informacidk, ha vannak (pl.: referenciak);

mellékletek felsorolasa.

Az Europass 6néletrajz sokak szerint sablonos, személytelen, azonban

a tapasztalat azt mutatja, hogy a munkaltatok legnagyobb része —

pontosan a konnyd attekinthetéség miatt - ezt a format részesiti
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elényben. Igyekezziink tdgy megirni 6néletrajzunkat, hogy az

sablonszertisége ellenére mégis kitlinjon a témegbdl.
TIPPEK:

+ Jol strukturalt, kénnyen attekinthetd 6néletrajzot irjunk, mert
a tapasztalat azt mutatja, hogy elsé korben fél percnél tobbet

ugysem szannak majd az olvasasra.

+ 1-1,5 oldalnal ne legyen hosszabb, szirjik meg az informaciokat,
»szabjuk  testre”  Onéletrajzunkat  betoltendé  munkakérre

tékuszalva, minden egyes alkalommal aktualizalva.
+ Szerkezetileg legyen egységes, helyesirasi hibdkt6l mentes!

+ Probaljunk a  lehetéségekhez  képest  egyedinek  lenni,
kompetenciaink  felsorolasanal ~ példaul  hasznalhatunk a

szokasostol elérd, kreativ kifejezéseket.

+ Csak valés, mar meglévé kompetencidkat soroljunk fel. Ha
példaul van koézépfoku nyelvvizsgank, de azéta nyelvtudasunk
er6sen megkopott, érdemes a valos helyzetet abrazolni, hiszen

biztosra vehetd, hogy e téren is megmérettetésre kertiliink.
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4+ Manapsig szinte természetes, hogy a jelentkezési feltételek kozott
szerepel a jogositvany megléte. Ha nem szereztik még meg, ez

egy hasznos célkitizésnek felelhet meg a tovabbi id6szakban.

%+ Szimos munkaltaté mar a palyazat benyujtasakor kéri a fizetési
igény megjelolését. Ez nehéz kérdés, érdemes tajékozodni a
kornyezetiinkben, és hasznalni az interneten fellelhet6 j6vedelem-
Osszehasonlité tablazatokat, bériranytGt. Ez utébbi szolgaltatas
egy olyan kalkulator, amely megmutatja, hogy altalaban mennyit
keres egy adott szakképzettséggel, szakmai tapasztalattal

rendelkezé munkavallalo.

4+ Igyekezziink minél t5bb informaciét megadni magunkrol, soroljuk
fel példaul hobbijainkat, hiszen lehet, hogy pont egy a fénokkel
koz6s kedvtelés lesz az 6sszekoté kapocs, ami akar dontd

tényez6vé is valhat az allas elnyerését illetGen.
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3. 1épés: Motivacios levél irasa

Most vegytk el6 a hivatalos levél formai kévetelményeirdl szerzett

ismereteinket, és alkalmazzuk a tanultakat!
A kovetkezdket vegyiik figyelembe:

+ A tapasztalat azt mutatja, hogy legmegfelel6bb a fél, hairomnegyed

oldalnyi hosszasag!

+ Ne legyen sablonos! Nyugodtan bontakozzunk ki, fogalmazasi

technikaink sok mindent elarulnak személyiségtinkrdl.

+ Vannak munkaltatok, akik ragaszkodnak a kézzel irt motivacios
levélhez, hogy kézirasunk altal még jobban fel tudjak térképezni

személyiséguinket.
AlapvetSen a kovetkezd kérdésekre kell valaszt adni a levélben:
4 Miként szereztiink tudomast a betSltheté munkakorrsl?
+ Miért pont én vagyok az idedlis jelolt?
4 Miért szeretném pont ezt a munkakort?
+  Miért van sziikség arra, hogy személyesen is talalkozzunk?

+ Tartsuk meg a szerkezeti szabalyokat, a hivatalos stilusjegyeket!
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ELLENORZO KERDESEK
1. Milyen tipust 6néletrajzokat ismersz?

2. Melyek az Europass 6néletrajz jellemz6i?

3. Mely kérdésekre ad valaszt egy motivacios levél?
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19. GYAKORLO FELADATOK TRENING]JE -
ONELETRAJZIiRAS, MOTIVACIOS LEVEL

KESZITESE, REFERENCIALAVEL IRAS

4. szamu tréning 2 6raban

A 2 oras tréning (Onéletrajziras, motivacios levél, referencialevél)
feladata, hogy megtanuljatok a gyakorlatban is, hogyan kell kivalo
személyi anyagot késziteni egy-egy allaspalyazathoz. Ezekhez sziikség
van komplex 6nismereti, probléma-megoldasi, konfliktuskezelési és

kommunikacids technikaidra is a siker érdekében.

LAPOZZATOK A MUNKAFUZET 83. OLDALARA ES
CSINALJATOK VEGIG A TRENINGET!
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20. AZ INTER]JU

Amennyiben megfeleléen 0Osszeallitottuk allaspalyazati anyagunkat,
nagy eséllyel személyes interjara hivnak benniinket. Ennek 1épéseivel

ismerkedhetiink meg a fejezet altal.

Elképzelhet6, hogy el6szor egy irasbeli teszttel szlrik meg a
jelentkezoket. Leckénkben olyan mintapéldakat talalunk, amelyek
tipusaban nagy val6szintiséggel hasonlitanak a majdani éles helyzetben

megoldandé tesztekhez.

A szébeli interjun varatlan helyzetek sokasiaga fordulhat el6,
igyekeztink szamos hasznos tanacsot, Otletet megfogalmazni annak
érdekében, hogy az interjun ezeket probléma nélkil athidaljatok, az
ott szerzett ¢élmény személyiségetek gyarapodasara szolgaljon,

erbfeszitéseiteket siker koronazza.

A korabbiakban esett mar sz6 arrdl, hogy a palyazas altalaban nem egy
egyszeri akcid, a tapasztalat azt mutatja, hogy akar hoénapokig
elhizédhat. Nem tudhatjuk, hogy a mi esetiinkben meddig fog tartani,
ezért minden egyes alkalommal alljunk készenlétben! Naponta
tobbszor ellendrizzitk e-mail fidkunkat, mobiltelefonunk legyen
mindig bekapcsolva. Ha nem vagyunk elérhetSk, nem feltétlentl

fognak ujra prébalkozni, igy mar az elsé szlrén kieshetiink.
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Lelkileg arra is fel kell késziilniink, hogy
jelentkezésiinket  egyszerlien  valasz
nélkiil hagyjak, maskor ilyen tipusu

nemleges valaszokat talalunk a

postaladaban:
,K6szonjiik az értékes palyazatat, ezuttal nem Ont valasztottuk...”

»- .. KOszonettel vettiik érdeklédését, elkildott palyazati anyagat

elhelyezztk dokumentumtarunkban...”
,,KOszonjiik jelentkezését, palyazatat mellékelten visszakildjik.”

El6bb-utébb eljon azonban a pillanat, hogy pozitiv hireket kapunk, és
a benyujtott palyazatok szlrése utin személyes interjira hivnak

minket.

20.1. TESZTEK

Egyre gyakrabban fordul el, hogy tobb koéron at versenyeztetik a
palyazokat. Palyazatunk kivalasztasaval, az els6 koron mar tdl is
jutottunk. A masodik szlré (ha van ilyen) altalaban egy irasbeli teszt
szokott lenni, melynek soran kivalasztjdk az adott munkakorhéz
sziikséges kompetenciakkal rendelkez6 jelentkez&ket. A mérés targya

szerint elkilonitiink  értelmi  teszteket, pszichologiai — teszteket,
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személyiségteszteket, projektiv teszteket. A tesztek értelmezik a
teljesitményt, képességeket, a szamokhoz, szamolashoz valé viszonyt,
verbalis képességeket, motivaciét, nyelvi készséget, muveltséget,
érzelmi intelligenciat. Vannak szakma specifikus tesztek, ahol a
munkakorhéz kapesolédod sajatossagokat mérik, példaul az esztétikai
érzék, a fantazia, a kotelességtudat, az 6nfegyelem, és a megfontoltsag.
Sok esetben a nehézség nem a tartalomban, hanem az idékorlatban
rejlik. Gyakran hasznaltak pl. Oxfordi (OCA), Californiai (CPI), Big
Five (BFQ) tesztek.

TESZT
Pszichologiai  vagy  pedagdgiai  mérbeszkéz, mely  egyének
tulajdonsagathoz szamszer( értékeket rendel, vagy megallapitja, hogy

beletartoznak-e az egyének bizonyos kategoriaba.’

Lapozzatok a munkafiizetbe!

A http://www.shlditect.com/hu/practice-tests/ oldalrél valogattunk
példakat, itt tovabbi gyakorl6 tesztek is talalhatok. Prébalkozzatok

meg velik, gyakoroljatok be a tipusfeladatokat!

5 Feln6ttoktatasi és — képzési lexikon 2002
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20.2. SZOBELI INTERJU

Ha a masodik koéron is
taljutottunk, nagyban néttek az
esélyeink az allas elnyerésére.
Mostantél  igazan  alljunk

készenlétben, telefonunk

barmelyik pillanatban
megcsorrenhet, hogy szébeli

interjara invitaljon minket.

Egyre elterjedtebb, hogy a személyes interjut kiegésziti egy telefonos,
vagy skype - interju. Tipikus eset, amikor a multinacionalis cégek a
személyes szobeli interju el6tt/helyett még egy szirét beiktatnak,
példaul nyelvtudasunk ellendrzése végett. Ilyenkor altalaban az
anyaorszagbo6l egy anyanyelvi munkatars beszélget el veliink az adott
idegen nyelven, telefonon vagy skype-on keresztil. Ezek mind nehéz
helyzet elé allitjak a jelentkez6t, mégis a sokszor hetekig tartd

készenlétben érdemes hitelesnek és természetesnek maradni.
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A szoébeli interja el6késziiletei:

Mindig tajékozdédjunk! Tudjunk meg minél t6bbet a vallalatro6l
¢és a munkakorrél egyarant! A szobeli interjun gyakori kérdések

lehetnek:

+ Mit tud cégunkrdl?

+ Miért pont minket valasztott?
+ Mi lenne a bérigénye?

#+ Milyen karrierre szamit nalunk?

Nézziik at palyazati anyagunkat, késziiljiink fel arra, hogy nagy
valoszinliséggel kérdéseket tesznek fel tapasztalatainkkal,

motivacidinkkal kapcsolatban.

+ Milyen sikerei voltak szakmai téren?

# Volt olyan feladat, amivel nem  boldogult?
+ Mit nevezne legjobb tulajdonsaginak?

+ Mit nevezne meg gyenge pontjanak?

+ Mire a legbtiszkébb?
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% Melyek a kozéptavu tervei?
Késziiljink meghékkentd kérdésekre is, példaul:

% Ha On valaszthatna, milyen allat lenne legszfvesebben?

+ Ha kapna 1 milli6 dollart, mihez kezdene vele?

% Mi a véleménye a halalbiintetésr61?

% Mi a kedvenc nyaral6helye?

Tervezzik meg 6ltozékiinket!

+ Enyhén konzervativ stilus ajanlott, a mély dekoltazs keriilends.
£ Kényelemes, az id6jarasnak megfelelé ruhazat.

+ Apoltsag,.

+ Kevés ékszer.

% Szolid parfiim, keriiljiik az illatfelh6t!
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Taskankban legyen zsebkendd, toll, jegyzetfiizet, telefon (amit
az interju alatt kikapcsolunk, de el6tte, illetve utana sziikség

lehet ra), és a palyazati anyagunk.
Mindig érkezziink pontosan!

Sajat stilusunktél és a mindennapi éniinktél csupan annyira térjiink el,
mely valtozasokat hosszabb tavon is képesek vagyunk fenntartani,

ettdl hitelesek tudunk maradni.

Emlékezziink vissza, mit tanultunk a testbeszédréll Mi mindent
arulnak el rélunk gesztusaink, mimikank, testbeszédiink? Milyen

testbeszéd kivanatos, illetve kertilendé egy allasinterja alkalmaval?

ELLENORZO KERDESEK
1. Sorolj fel néhany kérdést, amelyet nagy valészinliséggel meg
fognak kérdezni a személyes interjun!

2. Mire szolgalnak a tesztek az allasinterju soran?

3. Melyek az interjura valé el6késziiletek 1épései?
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21. KONFLIKTUSOK

Amennyiben az allasinterjun sikerrel jartatok és elnyertétek a munkat,
az allaskeresés folyamata egy idére le is zarult. Fel kell azonban
készilni, hogy az elkovetkez6 id6szak, az Gj munkahelyen toltétt elsé
napok, tele lesznek varatlan helyzetekkel. Be kell illeszkednetek egy uj,
eddig szamotokra teljesen ismeretlen kornyezetbe. Nagyon
megnehezitheti a helyzetet ilyenkor egy-egy kellemetlen konfliktus.
Ebben a fejezetben megprobalunk felkésziteni Benneteket néhany
tipikus munkahelyi konfliktushelyzetre, melyekkel sajnos szamolni
kell.

Frdemes mas helyzetekben (maganéletben, csaladban,
parkapcsolatban, iskolaban) mar atélt, esetleg jol lezarult

konfliktusokat felidézni, alapul venni.

Tudnotok kell azonban azt is, hogy a
konfliktusok konstruktivak, termékenyek is
lehetnek, a fejezetben ennek ismérveit is

targyaljuk.

KONFLIKTUS
Latin eredetd szo, eredetileg fegyveres Osszelitkozést jelentett. Mai
értelemben nézetek, vélemények, torekvések, vagyak, értékek stb.

utkozését értjik alatta.
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KONFLIKTUS

/

A konfliktusok tipusai:

~~

TERMEKENY
(KONSTRUKTIV) konfliktus

TERMEKETLEN
(DESTRUKTIV) konfliktus

- mindkét fél szamara kielégitéen
végzodik

- a masik teljes megsemmisitésére
torekszik

- fejleszti a problémamegoldo
tevékenység minéségét

- egyértelmien rontja a csoport
teljesitményét

- tisztazza a kérdéseket

- tovabbi frusztraciokat szil

- enyhiti a feszultséoet
Y g

- 4jabb konfliktus kialakit6ja

- atlathatova teszi a hatalmi
viszonyokat

- védekez6 magatartashoz vezet

- a konfliktus szerepléi Gtleteiket,
véleménytiket kreativan tudjak
kifejezésre juttatni

- a csoport szétesését
eredményezheti

184




A konfliktus a mindennapi élet velejardja. Aki azt gondolja, hogy
mindenaron el kell kerilni, téved. A konfliktus ugyanis a fejl6dés

el6feltétele, amennyiben feloldasa konstruktiv médon toérténik.

A konfliktusok kiilonb6z6 szinteken valésulnak meg, lassunk

ezekre az alabbiakban néhany példat:

Személyen belili konfliktusrél beszélink példaul, amikor
észrevesszilk, hogy egy egyébként kedves kollégank rendszeresen
valamilyen sulyos kihagast kovet el, amelyrél szolni kellene a
ténoknek. Nehéz ilyenkor meghozni a dontést. Hallgatasunkkal
gyakorlatilag ,,blnrészessé” valunk, de ha bearuljuk, azzal egy életre

tonkre tehetjik kollégank palyafutasat.

A személyek kozotti konfliktus igen gyakori. Mindenki talalkozott
mar az életben olyan szituacidval, amikor nem értett egyet valakivel

bizonyos kérdésekben.

Csoport és ember kozotti konfliktus torténik, amikor az osztaly
nem fogad be egy tanulét, vagy amikor az iskolai kosarcsapat egyik
tagja nem tartja be a csapatjaték szabalyait, nem passzol, 6nall6
akciokat visz véghez. A tEbbiek érthetéen konfliktusba keverednek

vele.
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Csoport-csoport kozotti konfliktus gyakran figyelheté meg a

stadionokban a rivalis csapatok szurkoldi kézott.

Vallalatok koézotti konfliktus a piacért folytatott kiizdelem soran

alakul ki.

Egy 1j k6z6sségbe kertilve sajat belsé konfliktusaink néha olyannyira
felnagyitodnak, hogy akar torzult, szélsGséges viselkedésformakban
Olthetnek testet. A problémat még fokozza, hogy gyengeségink
kornyezetiink szamara is révid idén belil nyilvanvaléva valik. A
munkahelyen tapasztaltak mellett a csaladban, iskolaban, barati

kozosségekben is atélhetiink sulyos konfliktusokat. Példaul:

Probaviselkedés: Egy 4j kornyezetbe kerilve (pl: 4j munkahely,
iskola) olyan cselekedeteket produkalunk, amellyel megprébaljuk
valamilyen médon felhivni magunkra a figyelmet. Van, hogy ilyenkor
nem tudunk ugy viselkedni, ahogy az elvarhaté volna, tdlzottan

harsanyra, feltinére sikeredik bemutatkozasunk.

P

Szorongasos testbeszéd: Bizonyos esetekben leértékeljuk sajat
teljesitménytinket, ilyenkor tele vagyunk a kozosségvesztéstol vald
télelemmel, szorongassal. Raadasul Osszehuzott hatunkkal, lehajtott
fejunkkel, szotlansagunkkal ezt minden csatornan kommunikaljuk

kifelé is.
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Munkamania

Az Onbizalomhiany és szorongas munkamaniaba is torkollhat. A
munkamania egy betegség, ilyenkor az ember a munkat allitja az
élettevékenysége kozéppontjaba, maximalisan meg akar felelni a
munkafeladatoknak. Ez az eszme terjeszkedik személyiségében, megol
minden mas aktivitast, beszlkiti érdeklédési korét. Szocialis élete
sivarra, személyisége masok szamara unalmassa valik, igy a helyzet

altalaban tovabb romlik.

A fentiekhez hasonlé belsé konfliktusok, torzuliasok
kovetkezményeképpen a  személyiség koénnyedén a  csoport

célpontjava valik.
Tarsas helyzetben megnyilvanulé konfliktusok
Csepeli Gyorgy ,,A hétkéznapok

anatomiaja” cimi konyvében a

munkahelyen - megnyilvanul6

konfliktusokat gytjtotte Ossze.

Az elGitélet

Amint egy uj munkahelyre kerilink, be kell illeszkedniink szik

munkakornyezetiinkbe, munkacsoportunkba. Igyekezziink pozitiv
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képet sugallni, mert amennyiben viselkedésiink negativ el6itéleteket

eredményez, helyzetunk kilatastalanna valhat.

A régi dolgozok jol Osszeszokott csapatot alkotva, sajat munkahelyi
szlenget alkalmazva igencsak meg tudjak neheziteni a beilleszkedést. A
csoportnak ,,0sszetartasa” van, mi vagyunk a fiatal betolakodok. Az
ujonc ilyenkor napokig nem jon ra, hogy a ,,Mama” tulajdonképpen a
ténokasszony, Jockey nem mas, mint Robert Clay, a texasi
vezérigazgatd, Karcsi bacsi pedig a karbantartd, aki egyébként Zoltan.
Nem talaljuk a toalettet, nem tudjuk, hogy a kavéért kell-e fizetni, és
hogy kéz6sen szoktak-e ebédelni, vagy mindenki ktlén-kilén megy le
a bufébe. Ilyen kiszolgaltatott helyzetben bizony nehéz 6nbizalmat
sugarozni. Szerencsére azonban szinte mindig akad egy készséges

kolléga, aki kérbevezet és beavat minket a munkahelyi szokasokba.

A faras
SN
IS o,

A faras haromszogében a munkajat

félt6, a munkat veszélyezteté és a
poziciok elosztasat végz6 személy all,
iskolai kornyezetben az osztalyon belili
hatalmi szerepek leosztasanak hevében talalkozhatunk vele. Igaz és
hamis hirek keverednek. Ennek célja, hogy a biralt személyt emberileg
vagy szakmailag lejaratva, annak alkalmatlansagat mutassa be. A

,»fur6” csupa joindulat: a kézos célokat, a tobbség érdekeit helyezi
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mondandoja kézéppontjaba, amelyeket a célszemély veszélyeztet.
Megtorténik, hogy valaki azért inditja el a farast, mert 6 maga nem
rendelkezik megfelel§ befolyassal. A két ember k6zotti vita nem nyilt
akcio, a ,megfart” személy is attételekkel jut a rola alkotott
kedvezétlen kép megismeréséhez, annak forrasahoz. Reakcidja lehet a
panasz, a nyilt szembenallas, a visszafuras, illetve a csapdaallitas. Sokat
segit, ha nyiltta tesszik az informacidkat és nyilvanos parbeszédet
kezdeményeztunk, ami ugyan megterhelé lehet, de a leleplezést
kévetéen hatastalanithatjuk vele az Onmagat jonak beallito

rosszakardonkat.

A hizelgés

Féként a vezetd, a tanar, de egy jo6-tanulé befolyasolasat is
eredményesen megoldé eljaras. A hizelkedé tdldicséri a masik felet,
olyan pozitiv tulajdonsagokat is tulajdonit neki, ami nincs benne.A
hizelgé ajandékoz, szivességet teljesit, a két fél kézotti hasonlosagot
emeli ki. Szandékai azonban mdégottes tartalmiak, a hizelgésért
valamilyen ellentételezést var el. Aki rendelkezik kell6 6nismerettel és
tisztaban van 6nnon értékeivel, képessé valik ennek terhét letenni,

nem vesz részt ebben a jatszmaban.
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A segitségnyujtas

Szerepl6éi a jotevé és a haszonélvez6. A konfliktus soran a
haszonélvezé nyeresége mindig nagyobb, mint a jotevé vesztesége. Bz
valojaban egy csapda, hiszen a haszonélvezé innentdl kezdve ki van
szolgaltatva. Szamitania kell arra, hogy a szivességet
viszonozni kell, s ha az elmarad, a j6tevé tobbé nem

tamogat.

A hala

Az apré szivességek a csoporttagok kozotti érzelmek erdsodését
eredményezik  (szeretet, megbecsilés, elismerés). A hala, a

koszonetnyilvanitas etikai kotelességlink.
Féltékenység és irigység

A féltékeny és irigy ember sok kart tehet a csaladban, kézosségben és
a munkaban egyarant. Ellenséges magatartasa abbol kovetkezik, hogy

masok szellemi és anyagi javait bnmagara nézve rossznak latja.

Az irigy ember nehezen viseli masok tudasban, tiszteletben, javakban

val6 gyarapodasat.
Elhazédik a szerencsés embertdl, oril, ha az bajba jut.

Szivesen hallgat megszolo és ragalmazé beszédet.
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Masok dicséretét kisebbiti, torzitja, ironizal.

A stigma és cimkézés

Olyan etikai értékitéletbdl fakadd bélyegeket jelent, amelyek a masik

ember leértékelését jelenttk. Az ,alkoholista”, ,kabitoszeres”,

5

,bin6z6” stb. stigmak rajtuk maradnak, nincs moédjuk kitérni

kereteikbdl.

A cimkézés kevésbé sulyos értékitélet, de ha egyszer rasutik az
emberre, elindul réla a pletyka, s az a cimkézettet nehéz pszichés

helyzetbe hozza.

A biinbak

A blnbakképzés csoportlélektani jelenség. Amikor a munkacsoport
keresi a sikertelenség okat, azt a legsebezhet6bb tagban fogja
megtalalni, arra vetiti ra negativ indulatait, teszi a sikertelenség

okozoéjava akkor is, ha ez nem igaz.

ELLENORZO KERDESEK
1. Mi a konfliktus?

2. Mi jellemzi a konstruktiv konfliktust?

3. Melyek a konfliktus szintjei?
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21. KONFLIKTUSOK OLDASA ES TECHNIKAI

TRENING - NEZZ A TUKORBE

5. szamu tréning 3 6raban

A harom 6ras tréning soran olyan helyzeteket teremtiink, amelyekben
meg kell hoznod egyéni dontéseidet, a problémak megoldasaért pedig
felel6sséget kell vallalnod. Kidertl, hogy mennyire vagy hatarozott,
mennyire vagy képes megvalositani a céljaidat. Arra is fény dertl, hogy
mennyire veszed figyelembe dontéseid soran masok helyzetét,
érzéseit, mennyire ,,vigyazol” a korilotted 1évé emberi kapesolatokra,
vagy mennyire, vagy képes lemondasokra és kompromisszumokra
masok javara. A konfliktus egyéniséglink elvalaszthatatlan része, jelen
van tarsadalmunkban, a hétkéznapjainkban, maganéletinkben,
munkahelytinkén. Kidertl, hogy mennyire tudod kezelni ezeket a
konfliktusokat, és hogyan éled meg Sket: azaz épitéelemként, vagy

stressz-faktorként kezeled Sket.

Emlitést kell tenniink a konfliktusokat kivalté okok kozil a
sztereotipiarol, melyek feliiletes és altalanosité véleményen alapulnak,
hasznuk mégis, hogy ennek segitségével tudjuk a fejunkben 1évé
hatalmas mennyiségi informaciot elraktarozni. Negativ, pozitiv vagy
semleges sztereotipidkat is ismerink, megkonnyitik a jelenségek

beazonositisit altalinos szinten, de a konkrét esetekben sokszor
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tévesek, ebbdl leggyakrabban konfliktus keletkezik. Néhany jellemzé

ismert sztereotipia:
#+ nemi sztereotipidk (férfi-nd, apa-anya szerepek jellemz6i);
4+ szexuilis sztereotipidk (hetero-, és homoszexualis megitélések);

4+ megjelenésre és kinézetre vonatkozd sztereotipidk (a kinézet
alapjan koztudatban 1évé sztereotipiak. Pl: ,,a sz6ke nék butak”,

,»a kovérek lustak™);

4+ nemzeti és etnikai sztereotipidk (nemzeti hovatartozasra épils

sztereotipiak, mint példaul a ,,svéjci preciz”, ,,az olasz vidam”);

+ szakmakrdl sz6l6 sztereotipidk (kiilénb6z6 szakmakhoz tarsitott

sztereotipiak, pl. tizletk6ték, tuddsok).

Ki latta a ,Farkasokkal tancol6” (Kevin Costner) ciml filmet?
Idézzétek fel, a benne tetten érheté sztereotipiakat, majd beszéljetek
arrol, hogyan rendezédnek a konfliktusok, milyen fizikai és lelki utat
jarnak be a film szerepléi egymas felé kozeledve, legyenek emberek,

allatok, férfiak, nék, barmely naciéhoz tartozok is.

LAPOZZATOK A MUNKAFUZET 107 OLDALARA ES
CSINALJATOK VEGIG A TRENINGET!
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23. MUNKAJOGI ALAPISMERETEK

Ismét egy nehéz témahoz érkeztiink, most néhany alapvet6 jogi
ismeretet szeretnénk atadni nektek. Természetesen nem elvarhato,
hogy a lecke anyagat teljes mértékben elsajatitsatok, inkabb abbodl
indultunk ki, hogy 6sszegytjtsiik, rendszerezziik szamotokra a jelenleg
hatalyos torvények alapjan a legfontosabb tudnivalokat. Célunk — a
pénzigyi ismereteket taglalé leckéhez hasonléan — ismételten az, hogy
megdévjunk  Benneteket  az  esetleges  visszaélésektSl, a
kiszolgaltatottsagtol. EHzen a teriileten kilondsen igaz a mar-mar

kézhelynek szamité mondds, miszerint a tudas — hatalom.

MUNKAJOG
A munkajog az a jogag, amely az ellenérték fejében torténd

munkavégzés jogi szabalyait tartalmazza.

A legaltalanosabb koérben hasznalt térvények a munkajog

teriiletén:
# 22012 évi L térvény a munka térvénykonyvérsl (Mt.)

* 2z 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasardl
Kjt.)

# 22011, évi CXXIX. torvény a kozszolgalati tisztvisel6krol (Kttv.)
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A Kjt. az allami és helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerveknél
foglalkoztatottakra vonatkozik (pl. iskolai, konyvtari, koérhazi
dolgozok), mig a Kttv. altalanossagban az allamigazgatasi szervek (pl.
minisztériumok, kormanyhivatalok, rendérség, katasztréfavédelem)

alkalmazottainak jogviszonyat szabalyozza.

A tovabbiakban azonban a fentiektdl eltekintiink, és a munka
torvénykonyve altal el6irt, palyakezd6k szamara legfontosabb

szabalyokat tekintjik at.

23.1. A MUNKAVISZONY

Amikor munkaba allunk, altaliban munkaviszonyt létesitliink, s ezzel
részesei lesziink egy kapcsolatnak, amely a munkaltatonk és mi
magunk, mint munkavallalok kozott alakul ki. Ebben a kapcsolatban
mindig a munkavallal6 van alarendelt szerepben, folotte a

munkaltatonak széles kord utasitasi és ellen6rzési joga van.

MUNKAVISZONY
Jogszabaly altal meghatarozott, munkavégzésre iranyul6 jogviszony,

melynek alanyai a munkaltat6 és a munkavallalo.

A munkaviszony mindig {rasba foglalt, iranyad6 jogszabalyokkal

Osszhangban allé6 munkaszerz6déssel jon 1étre.
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Munkavallaloként munkaviszonyba léphet:

% aki a tizenhatodik életévét betoltotte;

+ iskolai szlinet alatt az a tizen6todik életévét betoltott tanuld,
aki nappali rendszer( képzés keretében tanulmanyokat
folytat;

+ a gyimhat6sig engedélye alapjan a jogszabalyban meghatirozott
kulturalis, mavészeti, sport- és hirdetési tevékenység keretében a

tizenhatodik életévét be nem toltott személy is foglalkoztathato.
A munkaviszony keletkezése:

Nagyon fontos tudni, hogy munkaviszony csak és kizardlag irasban
rogzitett munkaszerzédéssel 1étestilhet. Ez az okirat a biztositék arra,
hogy munkavallaloként érvényesiteni tudjuk a munkaviszonnyal

kapcsolatos barminemd jogainkat.
A munkaszerzGdés minimalis tartalmi elemei a kovetkezdk:
Kotelezd elemek:

+ a szerz6dé felek nevének és a munkaviszony szempontjabol

lényeges adatainak rogzitése;

+ a munkakor meghatirozasa;
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% az alapbér meghatirozasa.
Esetleges elemek:
+ A munkavégzés helyének meghatirozasa.

+ A munkaid6rél valé rendelkezés, ennek hidnyidban a szerzédés

automatikusan teljes munkaidére vonatkozdan jon létre

+ A munkaltaté a munkaviszony kezdetén maximum 3 hénap
probaidét kothet ki. Ez nem kotelezé, de ha megteszi, ennek
tényét mindenképpen rogziteni kell a munkaszerzédésben. A
probaidé jelentésége abban all, hogy ezen id6 alatt barmely fél
azonnali  hatallyal, indoklas  nélkil  megszintetheti a

munkaviszonyt.

A munkaviszony lehet hatarozott vagy hatarozatlan idére szolo.
Amennyiben a munkaszerzédésben nincs egyértelmien meghatarozva
annak lejarta, ugy az hatarozatlan ideji munkaviszonynak mindsil. A
hatarozott ideji munkaviszony idétartamat célszerd naptarilag
meghatarozni, Ggy hogy az nem haladhatja meg az 6t évet, még tobb

szakaszban meghosszabbitva sem.

A munkaszerzddés csak irasban, és csak akkor modosithatd, ha abban

a felek kélesonosen megegyeznek.
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A munkafiizetben egy egyszeriisitett munkaszerzédést lathattok.
Toltsétek ki kedvetek szerint a fenti ismeretek alkalmazasaval!

23.2. MUNKASZERZODES

Mariann eladoként dolgozik egy X. keriileti kis élelmiszerboltban.
Hatarozatlan idére ko6tétt munkaszerz6dése aldirasakor nagyon
gondosan jart el, minden apré részletre odafigyelt. Fénéke, az tizlet
tulajdonosa egyik nap benézett hozza, beszélgettek. Emlitette, hogy
van egy boltja Dabason is, ahol az egyik részmunkaidds alkalmazott
felmondott. A f6ndk szeretné, ha jov6é hétt6l Mariann atvenné a
helyét, mondvan, hogy a budapesti ilizletbe kénnyebben talal uj
munkaerSt. Megteheti ezt? Koteles Mariann elfogadni az 1j
feltételeket?

23.3. A MUNKAVISZONY MEGSZUNTETESE

A munkaviszony megsziintetésének leggyakoribb moédozatai a

kovetkezdk:

Ko6z6s megegyezés: llyenkor a munkaltaté és munkavallalé a
munkaviszonyt kolcsonésen meg kivanjak szintetni. Ez esetben,
mindkét fél kolecsénosen lemond a munkaviszony megszinésével
kapcsolatos jogérvényesitéstél, azaz gyakorlatilag minimalisra csékken
annak az esélye, hogy barmely fél munkatigyi pert indithasson a masik
tél ellen, ezaltal elkertilhet6ek a kés6bbi jogi kockazatok. (Kivételt

képeznek ez aldl természetesen az olyan kirivoan silyos esetek,
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amikor a munkaltaté bizonyithatéan megtéveszti, esetleg fenyegeti a

munkavallalét a megegyezés alairasa végett.)

Felmondas: Mind a munkaltaté, mind a munkavallalé6 egyoldaltan
¢lhet felmondassal. A munkaltaté altali felmondasnak vannak
bizonyos korlatai. Ilyen példaul, hogy nem mondhatnak fel annak a
munkavallalonak, aki el6z6leg jelezte varanddssagat, sztilési
szabadsagat tolti, vagy gyermeke gondozasa céljabdl fizetés nélkili
szabadsagon van. Ismerink un. felmondasi korlatozasokat is, mint
példaul a keresSképtelenség. Ez alatt a munkaltaté felmondhat, de a
felmondasi idé csupan a munkaba valé visszatéréskor kezdédik el. A
munkaltaté altali felmondas esetén a munkavallaloknak felmondasi
idejuk felét ki kell toltenitik, ezt kévetéen mashol munkaba 1éphetnek.
Emellett végkielégités is jarhat a munkavallalok szamara, ami nagy

segitség arra az id6szakra, amig Gj munkat talalunk.

Azonnali hatalya felmondas: Alapvetéen harom esetben
hasznalatos ez a forma. Egyrészt, amikor a munkavallalo, vagy akar a
munkaltatdé  szandékos magatartasaval, gondatlansagaval vagy
mulasztasaval silyosan megszegte valamely lényeges kotelezettségét,
barmely fél azonnali hatallyal felmondhat. A dontést ilyenkor minden
esetben megfeleléen indokolni kell. Ezen esetekben a térvény szigora
hatarid6khoz is kéti a felmondasi jog gyakorlasat. Példaul azonnali

hatalyt felmondasra van lehet6sége a munkaltatonak akkor, ha a
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munkavallalo keres6képtelenségérdl, illetve annak varhat6 idejérol 6t
huzamos ideig nem tajékoztatja. A munkavallalé szamara pedig az a
korilmény  keletkeztethet ilyen jogot, ha a munkabérét az
esedékességet kovetéen hosszabb ideig nem kapja meg a
munkaltatotél. Masrészt, ez a forma hasznalatos hatarozott idejd
munkaviszony munkaltaté altali megszlintetése eseten, ilyenkor nincs
indoklasi kotelezettség, viszont a munkavallalét tavolléti dij illeti meg
a szerz6désbdl meg hatralevé idétartamra, de maximum 12 hénapra.
Harmadik eset, amikor barmely fel a prébaidé alatt indoklas nélkiil

azonnali hatallyal felmond.

Jozsef 10 éve dolgozik jelenlegi munkaltatéjanal lakatosként. A cégnél
létszamleépitést kell végrehajtani, Joézsefnek is mennie kell.
Munkaltatéja felajanlotta neki a koéz6s megegyezést, mint
»leghumanusabb” megoldast.

Jol teszi, ha elfogadja? Mit tegyen?

23.4. MUNKAVEGZESRE IRANYULO EGYEB
JOGVISZONYOK

Munkat végezni nem csak munkaviszony keretei kozott lehet. Eseti
jellegi  vagy idészakosan visszatéré jellegii feladatok ellatasara
leggyakrabban megbizasi vagy vallalkozasi szerzédést kothetiink. A
megbizas és a vallalkozas alapvet6 szabalyait nem a Munka

torvénykonyve, hanem a 2013. V. térvény a Polgari Térvénykonyvrol,
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kozismertebb nevén a Ptk. tartalmazza. EbbdI kifolyolag a vallalkozas
és a megbizds esetén nem beszélhetink felmondasi id6rol,

végkielégitésrol, szabadsagrol stb.

A megbizasi szerz6dés altalaban tgyviteli jellegti feladatok ellatasa
érdekében jon létre a felek kozott. Sajatossaga, hogy a megbizott
altalaban csak az tgy ellatasara és nem egy adott eredmény elérésére
koteles. Eppen ezért a megbizott akkor is igényt tarthatna megbizasi
dijra, ha tevékenysége nem jart eredménnyel. Azonban nem art tudni,
hogy a megbizasi dij altalaban csak a feladatok teljesitéskor lesz
esedékes. Megbizott feladatait minden esetben kell6 gondossaggal és a
megbiz6 utasitasainak megfeleléen koteles ellatni. A megbizo
utasitasatol csak akkor lehet eltérni, ha ezt a megbizé érdeke
feltétlenil megkoveteli, és a megbizé el6zetes értesitésére mar nincs
mod. A megbizasi szerz6désre legaltalanosabb példa, hogy egy dolog
kézbesitésével vagy akar hivatali jellegd ugyintézéssel (iratok
beadasaval) biznak meg minket. Ha kell6 gondossaggal jartunk el, de
rajtunk kivil allé okbdl a dolgot a cimzett nem veszi at, illetve a
hivatal az {rtatokat nem fogadja el, mert példaul nem megfelel6ek,
feladatunk teljesitettnek tekinthet6. A konkrétabb példak kozé
sorolhaté még az tgyvédi megbizas is, amikor az tgylnkben eljaré
tgyvéd legjobb tudasa szerint képviseli érdekeinket a birésagon, de a

megbizasi dij a per kimenetelétdl fiiggetlentil jar neki.
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A vallalkozasi szerz6dés alapjan a vallalkozé munkajaval valamilyen
eredmény elérésre koteles. A dijazas a munka eredményéért jar, ez a
vallalkozoéi dij. Tipikus példaja az ilyen munkavégzésnek, amikor egy
eszkOz pl. szerszam vagy gép elballitasara vagy akar javitasara,
feljitasara  kotink szerzédést a megrendelével. A vallalkozasi
szerz6dés alapjan végzett tevékenység a munkaviszonyhoz képest
viszonylag nagyobb szabadsagot és fliggetlenséget jelent. Bar a

megrendel6 utasithatja a vallalkozot, azonban ettél fiuggetlentl a

vallalkozé maga donti el, hogyan osztja be idejét és szervezi meg a
munkalatait. Csupan arra kell figyelemmel lennie, hogy a téle
megrendelt szolgaltatdsokat vagy dolgokat hatarid6ben és a megfelel6

minéségben adja at a megrendel6nek.

Emellett a vallalkozét nem terheli személyes munkavégzési
kotelezettség. A sziikséges munkalatok akar személyesen, akar massal,

példaul alvallalkozokkal is elvégeztethet6ek. Az el6z6ekbdl azonban
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az is kovetkezik, hogy bevételink akkor keletkezik, ha megrendel6ink
is vannak. Tovabba nem art, ha tudjuk azt is, hogy a munkank utan
fizetend6 ~ addkat, jarulékokat is a  bevételeinkb6l  kell

kigazdalkodnunk.

»A sz6 elszall, az iras megmarad”, azaz a megbizasi és a
vallalkozasi szerzédést minden esetben foglaljuk {rasba. Lehet6leg
keriljik el az interneten keresztil elérhet6 oldalakat, amelyek
kilonféle szerzédés sablonokat kinalnak, és amelyeket elvileg
elegendd az tresen hagyott részeknél kitolteniink. Ezek a sablonok
gyakran elavultak vagy nem tartalmaznak szamunkra fontos
feltételeket. Amennyiben egy szerzédéssel kapcsolatban kérdéstink
mertlne fel, akkor batran forduljunk jogasz = végzettségl

szakemberekhez (pl. Ggyvédhez vagy valamilyen ingyenes jogsegély

szolgalathoz).

A szerz6désben minden esetben pontosan legyen

meghatarozva:
4+ mi az a feladat, amit el kell latnunk;
4+ mi a feladatunk teljesitésének hatarideje;

+ mennyi a munkank ellenértéke, vagyis a megbizasi, illetve a

vallalkozasi dij 6sszege.
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Ha megbizasi vagy vallalkozasi szerzédés alapjan dolgozunk az
viszonylag nagyobb szabadsagot jelent a munkaviszonyhoz képest.
Akar megbizottak, akar vallalkozoék vagyunk a szerzédéses
feladatainkat mindig hataridében és a télink telhet6 legnagyobb

gondossaggal és a megfelel6 minGségben végezzik el.

Ellenkez6 esetben dijazasunk egy részétdl vagy akar egészétdl is
eleshetiink. S6t, amennyiben a megbizonak vagy a megrendelének

kart okozunk annak megtéritésre is kotelesek lehetiink.

ELLENORZO KERDESEK
Melyek a munkaszerz8dés minimalis tartalmi elemei?
Ki létesithet munkaviszonyt?
Mi a probaidé jelentésége?

1.

2.

3.

4. Milyen médon sziintethetd6 meg a munkaviszony?

5. Lehetséges-e szoban munkaszerz6dést kotni, illetve médositani?
6.

Jar-e szabadsag megbizasi jogviszonyban?
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24. MUNKANELKULISEG, MUNKAHELY-

VALTOZTATAS, KULFOLDI MUNKA

Az elsé fejezetben tanultunk mar a munkanélkiliségrél, amely sajnos
élete folyaman majdnem mindenkit utolér. Ebben a fejezetben arra
adunk Otleteket, tanacsokat, hogy miként lehet ezt az idészakot
watvészelni”, akar javunkra forditani. Felhivjuk a figyelmet az esetleges
pszichés koévetkezmények veszélyeire, illetve ezek megel6zésének
lehet&ségére. Sz6 lesz a kulfoldi munkavallalasrol is, elfogulatlanul

abrazolva annak pozitiv és negativ oldalat.

24.1. MUNKANELKULISEG

Napjainkban sok csaladban talalkozunk valamilyen szinten a
munkanélkaliséggel. Ezt a jelenséget vizsgalhatjuk a csalad, illetve a

nemzetgazdasag szempontjabol is.

A csaladok szintjén a

munkanélkuliség jelenléte
tobbféle problémat okoz.
Egyrészt ~ a  rendszeres :
jovedelem  hidnya  anyagi

gondot  jelent,  masrészt

pszichés vonatkozasa is van, hiszen a munkanélkiliséggel sujtott

egyén Onbecstilése is csorbat szenved. Ezért is szerencsés a személyre
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utal6 munkanélkili  kifejezés  helyett a  kozéletben egyre

hasznalatosabb allaskeresd szavunk bevezetése.

A nemzetgazdasag szintjén nagy gondot jelent, hogy napjainkban a
munkaképes koru polgarok kb. 7-8 %-a nem talal allast, raadasul a
népesség folyamatosan fogy, mikézben névekszik a nyugdifjas kord

lakossag aranya.

A munkanélkiliség jelenségére
)
5 W
2\

tehat kilonosen figyelniink
kell, hiszen a munkanélkiiliek
csoportjan belil a fiatalok
aranya joval magasabb, mint

barmely mas korosztalyé.

Mindezek utan érthets, hogy
napjainkban a fiataloknak ¢és
az id6sebbeknek is naponta
meg kell harcolni egy adott allashelyért, azzal is szamolni kell, hogy a
mai munkavallalé nem feltétleniil egy kényelmes, nyugdijas koraig

megtarthaté allashelyet fog betolteni.
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munkanélkiiliségi
munkanélkiiliek
rata
ebbdl
15- 25-
id6szak 15-74 15-74
24 54
éves 15-24 25-54 éves
éves | éves
éves éves
Ezer 6 %
2014.
jalius— 332,6 71,1 222,8 7,4 21,3 | 6,3
szeptember

A munkanélkiiliek szima és munkanélkiiliségi rdta Magyarorszdgon

Mindezen feliil, Magyarorszagon kiemelked6en magas a legalabb 12
honapja allastalan tartés munkanélkiliek aranya. A tartos
munkanélkiliség egyénre gyakorolt negativ hatasa egyértelmu: a tartds
munkanélkiliség rombolja a potencialis munkavallalé munkamoraljat,
valamint hatvanyozottan megné a személyiségben esetlegesen

bekovetkez6 kedvezbtlen pszichés valtozasok lehetésége.
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24.2. A MUNKANELKULISEG KEZELESE

Ha egy kezdd6 szakember munkanélkiiliként kezdi a palyajat,

fokozott veszélynek van kitéve:

+ Megszerzett ismeretei, kompetenciai gyakotlat hidnyiban

elkopnak, aktualitasukat veszitik.
4 Folyamatosan tartsuk szinten megszerzett tudasunkat!
+ Torekedjiink minél tobb j ismeret, kompetencia megszerzésére!
* Térképezzik fol a hidnyszakmékat!

* Vegyunk részt a munkatigyi hivatalok éltal ajinlott és szervezett

képzésen!

+ Konnyen egykedvivé, érdektelenné vilhat a mindennapok

eseménytelen soraban.
Adjunk minden napnak ritmust, értelmet!

Reggelente irjuk 6ssze a napi teenddket, tervezzik meg a napot!
Végezzik ,,munkaszertien” a munkakeresési tevékenységet: keresstink
hirdetéseket, irjunk palyazatokat, bongésszink, postazzunk,

intézkedjink!
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Legyiink tudatos munkakeresék!

Egy

id6 utan a feleslegesség érzése a tarsadalomtdl wvald

elszigetel6désben, elmaganyosodasban oOlthet testet, amely sulyos

pszi

Ne

i

chés kévetkezményekkel jarhat.
veszitsiik el a kapcsolatot a kiilvilaggal!

Szervezzink személyes talalkozokat, tartsuk a kapcsolatot a régi

osztalytarsakkal!

X *  Eszak-magyarorszagi Regionalis

3 ¥\ & Munkaiigyi Kozpont

“ AFSZ

Létesitsink ~ 4j  kapcsolatokat,  iratkozzunk  be  egy

hobbitanfolyamra, jarjunk el sportolni!

Tuazzunk ki 4j célokat (pl. nyelvtanulas)! Manapsag mar rengeteg
ingyenes képzést nydjtanak a kilonbozé alapitvanyok (pl. a
Tempus Kozalapitvany, a Nyitott Oktatasi Kozpontok honlapjain

bévebb informaciot talaltok).

Konnyen Osszetévesztheté a munkanélkiliség a dologtalansaggal,

pedig a ketté nem ugyanaz!
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Tegyiik magunkat hasznossa!

4+ Emlékezziink mit tanultunk a csalad

pénziigyeinek megismerésekor: az

otthonunkban végzett hazimunka pénzre atvalthatd értékkel
birl  Ne vegylik hat természetesnek, hogy szileink
ellenszolgaltatas nélkil eltartanak minket, keressik meg a
modjat, hogyan tudunk mi is segiteni. Vegytk ki a keziikb6l a
hazimunkat, gondozzuk a kertet, apritsunk tazifat, fézzik

meg az ebédet!

% Végezziink dnkéntes munkat! A legtobb internetes 4llaskeress
portalon allandé jelleggel keresnek onkénteseket. Igaz, az ilyen
tipusi munkaért nem jar kézvetlen bérezés, viszont azon tul,
hogy segitiink masokon, olyan hasznos munkatapasztalatokra

tehetlink szert, amely jol mutat majd az 6néletrajzunkban.
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2-3 f8s csoportokba rendezédve készitsetek egy stratégiai tervet az
elkovetkez6 2-6 hoénapra Zsuzsanak/Istvannak, a 19 éves
felszolgalonak, aki a ti telepiiléseteken él, és palyakezdSként egyeldre
nem talal munkat.

Adjatok neki tanacsot, hogy mivel tudna hasznosan elt6lteni az
allaskeresés idGszakat! Nézzetek utana, hogy a koézelben milyen
lehet&ségeket nyujtanak szamara a helyi, illetve kézeli miivel6dési és
oktatasi intézmények, sportklubok, alapitvanyok, esetleg 6kumenikus
szervezetek.

24.3. MUNKAHELY-VALTOZTATAS

Ismételjik at, mit tanultunk a munkaviszony megszinésérél és
megszintetéséréll Gydjtsik 6ssze, hogy jogi szempontbdl mire kell

odafigyelniink, ha a munkahely-valtoztatas mellett dontink!

A munkahely-valtoztatasnak kilonb6z6 okai lehetnek. Az anyagi
motivacié a leggyakoribb, de személyes okok (pl. nem jovok ki a
ténokémmel), vagy a munkakoriillmények (pl. egészségre artalmas
munkahely) is lehetnek a felmondas okai. A dontés meghozatalanal
minden esetben koriltekintéen kell eljarni, ez a folyamat ugyanis
altalaban nem visszafordithat6. Figyelembe kell venni néhany alapveté
szabalyt, mindig gondosan jarjunk példaul utana, hogy az adott
esetben kell-e felmondasi idével szamolnunk, van-e indoklasi
kotelezettségiink, stb. A dontést érdemes kell6 udvariassaggal kozolni

a fénokiinkkel. Nem szabad a ,,most mindent visszaadok” elv alapjan
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mindenkivel Osszeveszni a tivozas
pillanataban. Soha nem tudhatjuk
ugyanis, hogy egy esetleges
késébbi  munkavillalis  esetén
mikor kell el6z6 féndkiinktdl
referenciat kérnunk. Természetes
az is, hogy csak akkor ésszerti a

régi munkahelyinkon felmondani,

ha az 4j munkank egészen biztos.

24.4. KULFOLDI MUNKAVEGZES

Napjainkban egyre t6bben a kilfoldi munkaban latjak a reményt. A
magyar fiatalok kedvelt célallomasa Ausztria, Németorszag és az
Egyesult Kiralysag. Tudnunk kell, hogy a kilf6ldi munkavallalasnak
szamos elénye van, de bizonyos

veszélyeket is rejt magaban.

Lehetséges pozitivumok:

+ Versenyképes kereset, a
magyarorszagi fizetésekhez képest joval magasabb a bér. Ne

feledkezziink meg azonban arrél, hogy a koltségeink is joval
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magasabbak lesznek (lakhatas, étkezés, kozlekedés, egészséglgy,
stb.).

Esetleg jobb munkakoriilmények.

Korszertbb a technika, ezt a kés6bbiekben jol hasznosithatjuk az

itthoni munkavallalas soran is.

A megszerzett nyelvtudas szintén egy itthon pénzre valthato

tényezének szamit.

A nyitott szemléletmdd is értéknek tekinthets, amely egy idegen
orszagot megjart fiatalra altalaban jellemz6. (Nem véletlen, hogy a
19. szazadi reformkori uri ifjak is eurdpai korutazassal kezdték a

teln6ttkorukat!)

w“l%mmm’ o
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Lehetséges negativumok:
#* Kiszolgiltatottsag érzése - f6leg nyelvtudas hidnyaban jellemzd.

4 Megbizhatatlan kozvetité cégek - Erdemes utana jarni, hogy a
munkat kozvetité cég midéta mikodik, milyen referenciaval
rendelkezik, milyenek a visszajelzések a munkabdl hazatértek
részérol. Eleve gyanusak a nem egyértelmd, szkszava hirdetések,
melyek irredlisan magas béreket kinalnak. Ezek a jelek gyakran
torvénybe Utk6z6 tevékenységeket takarnak. Alaposan jarjunk
utana a csak internetes cimmel rendelkezé kis vallalkozasoknak is.
Természetesen, minden ilyen jellegd  probléma  kell6

odafigyeléssel, nagy eséllyel elkertilhetd.

+ Rosszul el6készitett dontés - sokan nem mérlegelik, hogy mi az,
amit itt hagynak. Ha itthon mindent felégetnek maguk mdogott, a
kinti munka pedig mégsem valtja be a hozza fizott reményeket
(kinz6é honvagy, betegség, varatlan esemény johet koézbe) egész

életunk romba délhet.

+ Befektetés id6szakiban negativ mérleg - j6, ha elére szamolunk
azzal, hogy az els6 idészakban szinte biztosan nem teszink szert
nagy Osszegre, sot, otthoni pénzbdl nekiink kell fizetni a kiutazas,
étkezés, szallas koltségét, ahol raadasul altalaban kauciot is kérnek,

s ez csak hetek, honapok elteltével kezd megtériilni.
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+ A csaladi és barati kapcsolatok felbomlisa igen gyakran
megfigyelhetd jelenség az egyik fél kulféldre tavozasa okan, s ez
hosszutavon is felerdsitheti a negativ folyamatokat a személyiség

pszichés allapotaban.

4+ Romlanak az orsziag gazdasigi mutatéi - ha til sok kilfoldi
munkavallalé hagyja el az orszagot, az gazdasigi szempontbodl
karos lehet az anyaorszagnak. Mig a magasan kvalifikalt
munkavallalok — pl. orvosok — nagyaranyu kilféldi munkavallalasa
esetén ,agyelszivasrol” beszélink, az atlagos munkavallalok is
hianyoznak a nemzetgazdasagnak: az orszag termel6 kapacitisa

csokken.

ELLENORZO KERDESEK
1. Milyen szinteken jelenik meg problémaként a munkanélkiiliség?

2. Melyek a munkanélkiiliség személyiségiinket érintd veszélyei?

3. Milyen eldnyei, illetve hatranyai vannak a kalf6ldi munkanak?
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25. A VALLALKOZAS

A vallalkozas alapitasanak otlete nagy kihivas. Egy ilyen horderejt
kockazatvallalast nagyon alaposan meg kell fontolni, mérlegelni kell az
egyes tényezoket, érvek és ellenérvek felsorolasaval tudatosan el6 kell
késziteni a dontést. Egy tandra keretében természetesen nem tudunk
minden szempontot megvizsgalni, arra azonban alkalmas a fejezet,
hogy ravilagitsunk a vallalkozasinditast megel6z6 folyamat sarkalatos
pontjaira, megnevezzitk az egyes szakaszokban sziikséges lépéseket,

illetve bemutassuk a segitségnyujtas lehetséges szintereit.

Miel6tt megismerkednénk a vallalkozova valas 1épéseivel, ismételjiik

at, mit tanultunk a vallalkozasi szerz6déstol!
Milyen elényei, illetve hatranyai vannak a munkaviszonyhoz képest?

Biztosan koztetek is akad olyan, aki eltervezte, hogy 6 bizony sikeres
vallalkozé lesz, nem fog figgeni a f6nok szeszélyeitél, 6nmaga veszi
kézbe az iranyitast. Sajat maga osztja be az idejét, valogatja meg

munkatarsait, munkamddszereit.

Mindez nagyon jol hangzik, és ha sikeril a terv, az kétségkiviil maga

utan vonhatja a kellemesebb életfeltételeket.

Sajnos azonban az éremnek két oldala van...
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Hogy elkertljiik a csalédast, a vallalkozasinditast egy nagyon alapos,
tudatos felkésziilési folyamatnak kell megel6znie. Természetesen egy
tanora nem elég ahhoz, hogy ennek lépéseit részleteiben megismerjik,

megprobalunk azonban egy kezdeti képet adni a helyzetrdl.

Mindenekel6tt nézzik at, hogy mit is jelentenek az egyes

alapfogalmak az tizleti vallalkozas vildgaban.

Gazdasagi tevékenység
A vallalkozasok haszonszerzés céljabol, Uzletszerden végzett,

rendszeresen folytatott termel6 vagy szolgaltatd tevékenység.

A vallalkozasok gazdasagi tevékenysége térténhet a 7 gazdasagi

agazat mentén:
Ipar

Epitéipar
Mezbgazdasag

Kozlekedés, szallitds

Kereskedelem

Idegenforgalom

- & + # # ¥+ ¥

Szolgaltatas
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25.1. VALLALKOZASOK CSOPORTOSITASA

A) mérete szerint:

Foglalkoztatotti | Eves nett6 | Mérlegfs
1étszam arbevétel 6sszeg
(f3) (milli6 Ft) | (milli6 Ft)
Mikrovallalkozasok Max. 10 Max. 500 Max. 500
Kisvallalkozasok Max. 50 Max. 2500 | Max. 2500
. , Max.
Koézépvallalkozasok Max. 250 Max. 12500 10700
, . v o o 12.500 10.700
Nagyvallalkozasok 250 6 folott foltt B16t

B.) jogi formaja szerint:

4+ FEgyéni vallalkozas

+ Adoszimos maginszemély

+ Gazdasigi tirsasig:

Kozkereseti tarsasag (Kkt.)

Betéti tarsasag (Bt.)

Korlatolt Felel6sségt tarsasag (Kft.)

Részvénytarsasag (Zrt./ Nyrt.)

+ Szovetkezet
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A vallalkozasi tevékenységhez kapcsolodo kotelezettségek:

+ Nyilvantartisi  kotelezettség — (cégbirosagnal,  cégjegyzékben,

onkormanyzatnal).
% Adoészam beszerzése.
+ Konyvviteli nyilvantartisok vezetése.
% Szamlaadasi kotelezettség.
+ Kiilonboz6 adok, illetékek, vAm megfizetése.
* Engedélyek beszerzése.
£ Jarulékfizetési kotelezettség.
+ Bankszamla-vezetési kotelezettség.

Ha ezek utan még mindig vagyat érzink a vallalkozoi létre,
valoszintleg tényleg eltokéltek vagyunk. Nézzik hat meg, hogyan

valhat bel6lunk igazi vallalkozo!
A vallalkozo6va valas 1épései

1. Még miel6tt tovabb lépnénk a vallalkozasalapitas r6gos utjan,
alljunk meg, és tegyik fel magunknak néhany személyiségiinkre

vonatkozo kérdést.
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Tartsunk személyiség vizsgalatot!
Képesek vagyunk arra, hogy mindezt
onmagunk iranyitsuk? Mit gondolsz, egy

vérbeli vallalkoz6é milyen valaszokat adna

a kovetkezb kérdésekre?

2. Nos, ha tébbségében ,,nem”-mel valaszoltal, j6 esélyed van arra,
hogy megalld a helyed a vallalkoz6i szférdban. Erdemes gondolkodni

egy ut6s vallalkozoi Gtleten.

A kovetkezé 1épés tehat a piaci rés megtalalasa, kezdjik is el a

piackutatast!

Természetesen vannak erre szakosodott professzionalis cégek, de téke
hianyaban, illetve akar az el6bbit kiegészitve, mi magunk is képet

kaphatunk a piaci igényekrol.

Itt ismét kiemelt szerepe van a kapcsolati halénak, amely minél

kiterjedtebb, annal szélesebb kort tudunk felmérni, megkérdezni.
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Mit gondolsz, milyen megfigyelés volt az alapja a kévetkezd

termékek/szolgaltatasok megjelenésének?

TABLET, OKOSTELEFON, CHILIS CSOKI, GYORSETTERMEK

Keress tovabbi példakat!

3. Ha van mar 6tletiink, és piaci rés is mutatkozik — azaz van kereslet,

am kinalat az adott termékre nincs, vagy nem kielégit6 — gondoljuk at,

milyen jogi formaban kivanjuk folytatni. A kovetkezé 1épésként mar

érdemes lehet jogi és  pénzigyi
szakemberek (pl. konyvel6 és tgyvéd)
tanacsat is kikérni a  kovetkezd

kérdésekkel kapcsolatban:

% Van-e az indulashoz sziikséges
tékénk, illetve mekkora a kezdd téke

nagysagar

L& |

R

% Mennyiben vagyunk hajlandéak a véllalkozas kételezettségeiért

anyagi felel6sséget vallalni?

% Mennyiben kivanunk részt venni a villalkozs irdnyitasiban?

#+ Igénybe kivanunk-e venni kiilsé, idegen forrast?

% Melyek a nekiink megfelel6 ad6zasi formak?
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Az elbzetes dontés-el6készitési folyamat itt tulajdonképpen véget is
ér, ha valéban bele akarunk vagni egy vallalkozasba, a megvaldsitasi
szakaszban ennél sokkal tobb szempontot kell korbejarni. A tovabbi

részletek vizsgalata azonban mar nem fér bele a tanorai keretek kozé.

Az utébbi id6ében szamos tamogatas jelent meg a fiatalok vallalkozéva
valasanak elémozditasa érdekében. Mindenképpen ajanlatos a
munkatligyi koézpontokban, a korabban mar emlitett NYITOK
kozpontokban, illetve a Fiatal Vallalkozok Orszagos Szévetségénél

(Fivosz) érdeklédni.

Minden vallalkozas szamara koételez6 a regisztracio a vallalkozas
székhelye szerint illetékes teriileti kamaranal, ahol szintén mikodik
tanacsadas szolgaltatas. Kamarai regisztraciés szam birtokaban barki
fordulhat segitségért az MKIK Gazdasagpolitikai és Szolgaltato
Irodajanak szakembereithez. A tanacsadas ingyenes, e-mailben,
telefonon és személyesen is fogadjak a kis- és kozépvallalkozasok

megkereséseit.
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ELLENORZO KERDESEK

1. Melyek a vallalkoz6i 1ét el6nyei?

2. Sorold fel a gazdasagi agazatokat!

3. Sorold fel, hogy a jogi formaja szerint milyen tipusi gazdasagi

tarsasagokat ismersz!
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26. SZAKSZERVEZETEK

26.1. EGYENI VS. KOLLEKTIV JOGOK

A munkaviszony alanyai a munkavallalok és a munkaltatok. A feleket
a munkajogban — mas jogteriiletekhez hasonléan — jogok illetik meg
és kotelezettségek terhelik. Ez a jogviszony abban specialis, hogy nem
csak un. egyéni jogokkal rendelkeznek a felek (kotelez6 legkisebb
munkabér, felmondasi id6, szilési szabadsag, pihen6id6, végkielégités
stb.), hanem un. kollektiv jogokkal is. Ez azt jelenti, hogy bizonyos
jogok nem az adott jogalanyt, hanem azoknak a csoportjat illetik meg,.
A kollektiv jogok teriiletén az egyik vagy mindegyik oldalon egy
kollektiva all: a szakszervezet vagy azok szovetsége, valamint a
munkaltaté vagy azok szévetsége. A kollektiv jog tehat nem az egyes
munkavallalét, hanem a munkavallalok Osszességét megilleté jogokra

koncentral.

Az egytttes fellépés a munkajogban kiemelt fontossaggal rendelkezik,
mivel jelentésen noveli a jogok gyakorlasanak a hatékonysagat. A
munkavallalok példaul nem egyenként kizdenek és alkudoznak a
munkaltatoval a jobb munkafeltételekért, kedvezébb bérezésért, a
talmunka keretek k6zé szoritasaért stb., hanem a szakszervezeten
keresztil kollektiv szerz6dést kétnek, amely minden munkavallaléra

kiterjed. A munkaviszonyt érinté6 fontosabb kérdésekben pedig a
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szakszervezetet megilleti a tajékoztatas kérésének, illetve a konzultacié
kezdeményezésének a joga is, mely az egyes munkavallalokat kilon-
kilon nem illeti meg. A kollektiva tehat tébblet jogosultsagokkal is

rendelkezik.

26.2. MI A SZAKSZERVEZET?

SZAKSZERVEZET
A munkavallalok minden olyan szervezete, melynek els6dleges célja a
munkavallalok munkaviszonnyal kapcsolatos érdekeinek

elémozditasa, védelme. A szakszervezet tehat érdekképviselet.

A szakszervezet muikoédését Magyarorszag Alaptorvény, valamint a
nemzetk6zi jog is védelmébe veszi, a szervezetnek és a
tisztségvisel6knek fontos jogokat biztositanak. Lehetévé teszik a
szakszervezetek szabad létrejottét, korlatozasoktdl mentes mikodését,
valamint védelembe veszik a tagokat és a szakszervezet
tisztségvisel6it. A védelem egyik kiemelt teriilete a hatranyos
megktlonboztetéssel  szembeni  fellépés. A szakszervezet az
érdekképviseleti tevékenysége kifejtése soran ugyanis konfliktusba
kertlhet a munkaltatéval, amelynek nem kivanatos hatasaitél a

szakszervezeti tagokat és tisztségviselSket sziikséges megvédeni.
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26.3. ERDEKKEPVISELETI FUNKCIO

Gandhi szerint az emberek két csoportra oszthatoéak: azokra, akik
dolgoznak, és azokra, akik a munka hasznat élvezik. Azt javasolta,
hogy tartozzunk az els6 csoportba, mert ott kisebb a verseny.
Amennyiben azonban a dolgozoék kozé tartozunk, nem mindegy, hogy

a jogainkat, érdekeinket miként tudjuk érvényesiteni.

,e

A szakszervezetek szamos értékes ,szolgaltatast” nyujtanak a
tagjatknak. Onnan induljunk ki, hogy mi is a szakszervezetek pontos
szerepe. A tOrvény a szakszervezetet a munkavallalok olyan
szervezeteként definidlja, amelynek els6dleges célja a munkavallalok
munkaviszonnyal kapcsolatos érdekeinek elémozditasa, védelme. Ezt
tobbféle médon éri el. Egyrészt a tagsag mérete alapjan nyomast tud
gyakorolni, befolyast tud kifejteni, igy az altala képviseltek érdekeit
olyan korben, szinteken tudja képviselni, amelyhez az egyes
munkavallalénak  nem  lenne  hozzaférése. Erre példa a
munkavallalokat érinté jogszabalyok megalkotasaban, médositasaban

val6 részvétel. Ilyen jogszabalyok példaul a Munka térvénykonyve, de
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véleményt nyilvanitanak a szakszervezetek olyan torvényekkel
Osszefuiggésben is, mint példaul a magannyugdij pénztari szabalyozas
(illetve a nyugdijszabalyozas), illetve az egészséglgy vagy a
tarsadalombiztositas  atalakitisa. Ezekben az  esetekben a
szakszervezetek azt igyekeznek biztositani, hogy a munkavallalok
érdekeinek a védelme megfeleléen tikr6z6djon vissza a hatalyos

joganyagban.

Emellett az egyes munkavallalokat a szakszervezetek konkrét
tgyekben is képviselik, természetesen akkor, ha tagok. A
szakszervezetnek joga, hogy a munkavallalokat a munkaltatoval vagy
annak érdekképviseleti szervével szemben anyagi, szocialis, valamint
élet- és munkakorilményeiket érinté jogaikkal és kotelezettségeikkel
kapcsolatosan képviselje. Ez az ugynevezett altalanos képviseleti jog.
Ett6l kilonbozik az az eset, hogy a szakszervezet tagjat —
meghatalmazas alapjan — gazdasagi és szocialis érdekeinek a védelme
céljabdl birdsag, hatdsag és egyéb szervek elétt képviselheti. Fontos,

hogy az un. jogi képviselet kizardlag a tagokat illeti meg.
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Az egyik legértékesebb szolgaltatas, amit a tagok a

8_ szakszervezett6l kaphatnak, a jogi tanacsadas és a

jogi  képviselet. Ennek az  értéke  szinte
felbecsiilhetetlen. Nem csupan a munkaltatéval valé kozvetlen
konfliktust segit feloldani, hiszen a munkaltatéval a szakszervezet
kénnyebben targyal, mint a munkavallal6, hanem olyan kritikus
lépéseket sem kell egyediil megtennie a munkavallaléonak, mint példaul
a munkaviszony jogellenes megsziintetése esetén az igényérvényesités.
A szakszervezet a tagoknak ezen tulmenden az esetleges fegyelmi
eljarasban  képviselet nyujtasaval is segitséget tud nydjtani. A
jogszabalyok folyamatosan valtoznak, kevés a munkaerépiacon az
allas, s6t az allasbiztonsag is megszinében van a globalis piacon.
Ezen korilmények a szakszervezeti képviselet értékét nagyban

felerésitik.

Olyan élethelyzetekben, kérdéskorokben mertl fel elsGsorban az
érdekképviseleti funkcié szitkségessége, melyek gyakori konfliktus
teriiletek 2 munkaltaté és a munkavallalé kozott. Ide tartoznak tébbek
kozott a munkaidé, munkaid6-beosztas, munkabér, munkabiztonsag,

pihendid6, munkaviszony megszinésének tertletei.
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26.4. SZAKSZERVEZETI SZOLGALTATASOK

A szakszervezet a tagok szamara egyéb szolgaltatasokat is kinal. Ez
persze az alapfunkcidjanak az értékét nem csokkenti, hiszen az
érdekképviseleti funkci6 all a mikodése kézéppontjaban. Ilyen egyéb
szolgaltatas lehet a banki, biztositasi szolgaltatas csomag, telefon
flotta, kedvezményes udilés, valamint a kilénb6z6 vallalkozasokkal

egyutt kialakitott egyéb kedvezmények.

| BIZTOSITAS

TELEFON @

FLOTTA

26.5. SZAKSZERVEZETI JOGOSITVANYOK, ESZKOZOK

A szakszervezetrél tehat tudjuk, hogy az egy érdekképviselet.
Képviseli a munkavallalok érdekeit és megkisérli azokat minél
szélesebb korben érvényesiteni. Ehhez ugyanakkor jogositvanyokra,

valamint nyomas gyakorlé eszkézokre is sziiksége van. A munkaltatd
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szintjén az egyik legfontosabb jogositvanya a kollektiv szerz6dés
kotése, melyrdl késGbb részletesebben is beszéliink. Ezen tulmenden
fontos jogositvany a tadjékoztatds kérése, illetve konzulticio
kezdeményezése is a munkavallalokat érint6 kérdésekben. S
amennyiben az altala képviseltek érdekeit sem targyalasos uton, sem
pedig érdekegyeztetés keretében nem tudja érvényre juttatni,
nyomasgyakorlasi eszk6zokhoz is folyamodhat. Erre példa a sztrajk
vagy egyéb olyan demonstraciok, mint példaul a félpalyas atlezaras. A
sztrafk  un. ultima ratio, azaz végsé megoldas. Jogszerd
munkabeszintetés, melynek az a célja, hogy a munkavallalok
érdekeiket jogszerd karokozassal
kisérelij¢k meg érvényesiteni a
munkaltatoval ~ szemben. A

karokozas a munkabeszintetéssel

jon létre, hiszen termelés nélkil
S

77 [ ; 3" | Q nincsen  profit. Mas jellegl
karokat a sztrajk keretében nem lehet okozni. Sztrajkolhatnak példaul
a  munkavallalok azért, mert nem tartjdk megfelelének a
munkakorilményeket, alacsonynak tartjak a munkajuk bérezését vagy
igy lépnek fel annak érdekében, hogy a munkaltaté valamely
gyakorlatan valtoztasson (rendszeres tdlmunka). Hasonloképpen a

szakszervezetekhez, a sztrajkot, mint jogszerd nyomas gyakorlo

eszkozt is védi az Alaptérvény, valamint a nemzetkozi jog is.
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26.6. KOLLEKTIV SZERZODES

A szakszervezet legfontosabb jogosultsaga a kollektiv szerz6déskotési
jogosultsag. Kollektiv szerz6dést nem minden szakszervezet jogosult
kotni, csupan azok, amelyek sok tagot képviselnek az adott
munkaltaténal, azaz reprezentativhak mindsilnek. A  kollektiv
szerz6dés egy szerzédés, melynek egyik oldalan a munkaltaté (vagy
munkaltatoi szovetség) all, a masik oldalan pedig a szakszervezet (vagy
szakszervezetek  szOvetsége), amely valamennyi munkavallalé
képviseletét ellatja. A kollektiv ~ szerzédés szabalyozhatja a
munkaviszonybol szarmazé jogokat, kotelezettségeket, valamint a
felek kapcsolatrendszerét is. Fontos, hogy a kollektiv szerz6dés nem
csupan a szakszervezeti tagokra terjed ki, hanem valamennyi
munkavallalora. Ennek kovetkeztében olyanok is részesilnek az
elényokbdl, akik az adott kérdésért nem is kiizdottek. Nem tagjai a
szakszervezetnek, {gy annak mukoédését anyagilag sem tamogatjak,
valamint a szakszervezeti fellépés veszélyeit sem érezték a borikon
(pl: elbocsatassal fenyegetés). Ezt hivjuk potyautas jelenségnek. A
kollektiv szerzédés mas szerz6désekhez hasonléan hatarozott idére
szOl, és utana hatalyat vesziti vagy pedig hatarozatlan id6re sz6l azzal,
hogy a felek meghatarozott felmondasi id6ével mondhatjak fel. Amig
azonban a kollektiv szerzédés hatalyban van, addig az érintett
munkavallalok ugyanigy hivatkozhatnak arra, mint példaul a Munka

torvénykonyvére. A kollektiv szerz6dések altal leggyakrabban
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szabalyozott teriiletek a munkabér, a munka- és a pihendidé,
munkakorilmények, valamint a  munkaviszony  létrejotte  és

megszinése.

26.7. SZAKSZERVEZET VS. UZEMI TANACS

A kollektiv jog a szakszervezet mellett az lizemi tandcsot is nevesiti,
mint a munkavallalok érdekében tevékenykedd jogintézményt. Az
tzemi tanacs a munkaltaté és a munkavallalok egyuttmikodésére, a
munkaltaté dontéseiben vald részvételre 1étrejott intézmény. Szerepe
részben a  szakszervezet szerepével megegyezik, hiszen a
munkavallaléi kollektivat képviseli, masrészt azonban a munkaltato
déntéseiben valé részvétel funkcibjaval attdl jelentSsen eltér. Uzemi
tanacs nem minden allamban van, illetve azt sem a nemzetkozi jog,

sem pedig az Alaptorvény (hazai jog) a szakszervezetekhez hasonld




modon védelemben nem részesiti. Az lizemi tanacs ezen tulmenden

kollektiv szerz6dés kotésére sem jogosult.

Bizonyos esetekben (amennyiben az adott munkaltaténal nincsen
szakszervezet) az izemi tanacs tizemi megallapodas kétésére jogosult,
ez azonban a kollektiv szerz6désnél joval szikebb kord, a bérezés
kérdésével példiaul nem foglalkozhat. Uzemi tanicsot bizonyos
munkavallaloi 1étszam felett kotelezS alakitani, s ezzel kotelezd a

munkavallaldi részvételt biztositani
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26.8. SZAKSZERVEZETI SZERVEZODES
MAGYARORSZAGON

A munkavallalék és a munkaltatok érdekképviseleti szervei jogosultak
szovetségeket létesiteni vagy ezekhez csatlakozni. Magyarorszagon a

kovetkez6 szakszervezeti konfoderaciok mitkédnek:

+ Fiiggetlen Szakszervezetek Demokratikus Ligaja (LIGA)
4+ Autonom Szakszervezetek Szovetsége (ASZSZ)

+ Ertelmiségi Szakszervezeti Tomoriilés (ESZT)

4 Magyar Szakszervezetek Orszagos Szovetsége (MSZOSZ)
+ Munkastanicsok Orszagos Szovetsége (MOSZ)

+ Szakszervezetek Egyiittmiikodési Foruma (SZEF)
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26.9. ERDEKEGYEZTETES

Az érdekegyeztetés az érdekek ttkoztetése, mely torténhet a
munkavallaléi és a munkaltatéi szervezetek kozott (bipartit azaz
kétoldalt érdekegyeztetés), de részt vehet benne a kormanyzat is.
Utobbi esetben haromoldaltd (tripartit) érdekegyeztetésrél beszélink.
Ezen tilmenden az érdekegyeztetésnek van tagallami, illetve Eurdpai
Uniés aspektusa is. Unids szinten az uniés munkavallaléi, valamint
munkaltatéi képviseletek vesznek részt az érdekegyeztetésben és 6k az
uniés intézményekkel és nem a kormanyokkal targyalnak. Az
érdekképviseletek gy tehat nem csupan a hazai, hanem az unids
jogalkotasba is be tudnak kapcsolddni, s6t az & bevonasukat a

koz6sségi jog szocialis, munkajogi kérdésekben kotelez6vé is teszi.

26.10. EGYEB SZAKSZERVEZETI TEVEKENYSEGEK

A szakszervezetek az érdekegyeztetésen
tilmenden egyéb hazai, illetve nemzetkozi
tertleten is aktivak. Egyrészt szocialis
partnerként véleményezik az egyes orszag

jelentéseket, beszamolokat, masrészt pedig

szamos  projektet is  lebonyolitanak.
Utobbiak keretében munkavallalokat érinté témakban workshopokat
és vitanapokat szerveznek, valamint hasznos kiadvanyokat is

készitenek. Az egyik legnagyobb projekt a LIGA Szakszervezetek altal
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elnyert ,,A munkaért” elnevezést projekt. A projekt 1,6 milliard forint
tamogatassal valésul meg az Uj Széchenyi terv keretében az FEurdpai

Unié tamogatasaval.
A projekt négy pillérre épil:

% az U Munka torvénykonyve munkaadéi és  munkavillaléi

hatasvizsgalata;
% a kollektiv szerz8dések kotésének elGsegitése tandcsadassal;
+ avillalkozok képzése;

4 illetve 2 munka viligit érint6 téméikban a fiatalok felkészitése

tananyaggal.

A projekt tébb szempontbdl is kiemelt jelentéségti. Egyrészt az 4j
Munka torvénykonyvének ilyen jellegl, atfogd hatasvizsgalatara ez
idaig nem kertlt sor. Hasonloképpen uttér6 vallalkozas a kollektiv
szerz6dések szamanak a novelése, valamint a munkajognak, mint
tantargynak  beillesztése  az  oktatasba. Ez  utébbi  pillér
(tananyagfejlesztés) eredménye az a tankonyv is, melyet az olvasé

most a kezében tart.
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26.11. HOGYAN LEPHETEK BE A SZAKSZERVEZETBE?

Fontos, hogy ne akkor jusson esziinkbe, hogy be akarunk 1épni a
szakszervezetbe, amikor mar megtortént a baj (pl: megkaptuk a
felmondast). A szakszervezet ugyanis egy érdekvédelmi kozosség,
mely muikodésképtelen lenne, amennyiben csupan olyan tagokbodl
allna, akik a munkaltatéval konfliktusban allnak. Ezeket az eseteket a
szakszervezetek el6re ki szoktak zarni. Biztositast sem kothetiink a
karesemény bekovetkezése utan, hiszen ezzel a tobbi biztositott
karara érvényesitenénk a jogainkat. Ebbdl kovetkezéen munkaba
lépéskor feltétlenil érdemes megnézni, hogy a munkaltatonal
muikodik-e  szakszervezet. Bzt  kovetben  tajékozodjunk  a
szakszervezet céljairdl a szakszervezet weboldalan keresztil. A
weboldal pedig minden esetben részletes utmutatét is tartalmaz a
belépéshez. Soha ne felejtsitk el: minél nagyobb egy szakszervezet

tagsaga, annal jobban tudja a munkavallalok érdekeit képviselni.
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27. MEGKUZDESI STRATEGIAK TRENING —

ATTITUDMERES

6. szamu tréning 2 6raban

Ezt a 2 6ras tréninget azért épitettiik a tananyagba, hogy fejlessziik a
»megkiizdési  stratégiaidat”, nemcsak a  késébbi  esetleges
munkanélkiliségben, hanem a wvalé életben is. Ennek alapja a
személyes hatékonysag és onmenedzsment készségeidnek fejlesztése.
Ez a tréning tobb dimenziébdl all, ugy, mint az érzelmi intelligencia
fejlesztése (Onismeret, onértékelés, onbecsiilés, 6nuralom, 6nmagunk
iranti tudatossag, masok megismerése, megértése,elfogadasa,empatia,
masok iranti tudatossig, emberi kapcsolatok kezelése, aggodalom,
szorongas, félelem, sztereotipidk, el6itéletek, dith, harag, agresszio),
idégazdalkodasod  felmérése,  valtozaskezelési és  kreativitasi

képességek felmérése és fejlesztése.

Elérkeztiink a tananyag végére, az utolsé gyakorlatok mar elére, az

iskolan tdli, feln6tt életbe mutatnak.

LAPOZZATOK A MUNKAFUZET 128. OLDALARA ES
CSINALJATOK VEGIG A TRENINGET!
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