Qan |
44 P Magyarorszag = """

EMBERI EROFORRASOK
FELVETELE

Gondolkozz és Vallalkozz! - Er6forrasok

PENZ7
2026. marcius 2-6.




«w

PENZ7

Emberi eréforrasok felvétele

ROVID OSSZEFOGLALO A TANANYAG TARTALMAROL

1. HOGYAN ALKALMAZHATSZ MEGFELELO EMBEREKET A VALLALKOZASODHOZ

Munkakori lefras készitése

a.Munka részét képez6 feladatok

b.Munkakorhdz kapcsoldédd kulcsfontossagu képesitések

c.Képesitések, amelyek nem kotelezbek, de segitik a jelentkez6 kitlnését

Folyamata
5 lépésbdl all melyet végig vizsgal
o Munkakoari leiras készitése
e Jelentkezdk tovabb szlrése
o Kivalasztott palyazokkal interju készitése
e Referenciak ellenbérzése
e Legjobb jelentkezd kivalasztasa, felvétele

Interaktiv feladatok:

e |nterjuztatas, legjobb jelentkezd kivalasztasa
e Jelentkezési Urlap létrehozasa

2. TECHNOLOGIAI KESZSEG
Hogyan hasznalhatsz szdvegszerkesztd szoftvert jelentkezési lap létrehozasahoz.
Jelentkezési Urlap: hasznos modja annak, hogy minden fontos és relevans informaciot

o0sszegyUjts a palyazokrol.

Urlapok formazasa Microsoft Word hasznalataval bevalt médszerek, Gtmutatok
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Uzleti koncepcié

HOGYAN ALKALMAZHATSZ MEGFELELO® EMBEREKET A VALLALKOZASODHOZ?
[rodavezetd keresése soran Mark az aldbbi munkakori leirast készitette el.

Mark munkakori leirdsa kifejezetten a munka részét képezd feladatokra vonatkozik és
tartalmazza a munkadkdrhoz kapcsoldédd kulcsfontossagu képesitéseket. Olyan képesitéseket is
belefoglalt, amelyek nem kotelezbek, de segitik a jelentkezé kitlnését.

[tt a munkakori leiras:

“A Mark javitomuhelye egy gyorsan novekvd, fiatal cég. Olyan irodavezetdre van szukségunk, aki
rendelkezik szakképzettséggel, tapasztalattal és jo itéléképességgel a napi muveletek
iranyitasahoz. Ez az izgalmas lehetéség és a munka elég rugalmas ahhoz, hogy megfeleljen a
megfeleld jeldlt erésségeinek és érdeklédésének (beleértve a ledolgozandd napokat és orakat).

Kulcsfontossagu felelésségek:
e (temezés és ugyfélkoordinacio
e telefonos, e-mailes és altalanos levelezési kérdések megvalaszolasa
e igény szerinti rendszerek és eljarasok felallitasa
e az dsszes irodai és bolti kellék beszerzésének lebonyolitasa
e Ugyfelek szamlazasa és a tartozasok kezelése

A palyazéknak sziiksége lesz:
e erds Uzleti és pénzugyi adminisztracioés ismeretekre
e alapvetd szamviteli ismeretekre, tablazatkezel6 és szamviteli szoftverek ismeretére
o képességre Uzleti levelezés készitésére, dokumentumok nyelvtani, helyesirasi és irasjelek nagy
pontossagu szerkesztésére
e tapasztalatra egy forgalmas vallalkozas Utemtervének kezelésében
e némivevdszolgalati tapasztalat kivanatos, de nem kotelezé
e az Ugyfélkapcsolat-kezel6 szoftver ismerete hasznos, de nem elengedhetetlen”

Miutdn megkaptad az allaspalyazatokat, el kell dontened, mely jelentkezéket kivanod tovabb
szUrni. A kUlonbozo tipusu munkak kuldnbdzé tipusu szdrési folyamatokat igényelnek.

Példaul, ha valakit kerékparjavitasra vagy kézmuUves munkara keresel, az interjuk lebonyolitasa
mellett fontos lenne, hogy mintakat lass a jeloltek munkairdl.

Amikor interjut készitesz a jelentkezékkel, fel kell tenned a megfelelé kérdéseket, hogy megtudd,
mely jeloltek rendelkeznek a munkahoz szUkséges tapasztalattal, készségekkel és hozzaallassal.
Ellenérizd a jelentkezdk referencidit is, hogy megbizonyosodjon arrdl, hogy a korabbi
munkaltatok ajanljak-e dket!
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Ugyelj arra is, hogy toborzasi, interjuztatasi és kivalasztasi folyamatot Ugy hajtsd végre, hogy az
ne sértse a tisztességes foglalkoztatasi térvényeket a vallalkozas helyén.

Mark négy palyazatot kapott irodavezetdi allasra:

1. JELENTKEZ®: DAVID PIZANO

Az egyik jelentkezd, David, aki egyetemi diplomaval rendelkezik, dolgozott felszolgaloként egy
étteremben, és hivatalnokként egy vasboltban. David a palyazaton “lelkiismeretes dolgozdként”
jellemezte magat, aki nagyon gyorsan sajatitja el az Uj készségeket. Hozzatette: “Kulondsen jo

vagyok a szoftverek hasznalatanak megtanulasaban.

:m:‘::: | Kerewrtniey: Denvid
Az dllasinterjin Mark megkérdezte Davidot, hogy mMi @ [ pass boines oo
legnagyobb erdssége, David igy valaszolt: “Amikor egy |isemma — o e
projekten dolgozom, nem csak a hataridéket akarom ;«E«_«:-: :":m G OFE
betartani. Amennyire csak tudok, igyekszem a menetrend :m_ —— —
eldtt maradni.” Ez és David tébbi valasza alapjan Ugy hangzott, [y - Tolfomecio: OSIRTRT-4343
mintha nagyon motivalt, keményen dolgozé ember lenne. bt S e ekl e mbles

David referenciai azonban mas torténetet mutattak be! Amikor Felebsargs Pkiok foliinss eafoncs andelstvinel, sl (iviss,
az lett t8lUk kérve, hogy irjak le, milyen volt Daviddal egyUtt |resa s i s
dolgozni, a mUszaki bolt vezetdje, ahol David dolgozott, ezt  mmesreEms

mondta: “David hozzaérté munkas volt. Sajnos gyakran kiment = [Z= 5| el v i
a boltbdl, amikor szUkségunk volt ra. “Arra a kérdésre, hogy  [Eiwmdeam S 1

ujra felvenné-e Davidot, a menedzser azt valaszolta, hogy |rciisasies Sl
~NEM". Ez arra utal, hogy David mégsem megbizhato. Toebbbl infarmbcs
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2. JELENTKEZO: BARTOK HAIJNALKA
A masodik jelentkezé, Hajnalka, aki Uzleti diplomaval
rendelkezik és értékesitéként dolgozott. Négy éves
irodavezetdi tapasztalattal is rendelkezik. A palyazataban
Hajnalka kifejezte azon 6hajat, hogy “egy feltorekvé fiatal cég
tagja legyen.”

Az allasinterjun Mark megkérdezte Hajnalkat, hogy mi a
legnagyobb eréssége. Hajnalka igy valaszolt: “Nagyon jok az
idégazddlkoddsi készsegeim. Szervezett, hatékony vagyok
és buszke a munkamra.”

Referenciai megerdsitették, hogy Hajnalka nagyon jo
munkas volt. Legutdbbi felettese ezt mondta: “Csoddlatos
volt! Nagyon szomoruak voltunk, amikor tavozott, és a
legjobbakat kivanjuk neki. Mindig pontos volt, és
ugyfeleinket nagyon szivesen fogadta. Szivesen tanul Uj

dolgokat, és arra torekedett, hogy vallalkozasunk sikeres 3

. dmmw. hogy olyan murkdm legyen, ahol ey feltdrekvs flatal cig fagia lehetek! Iegyen."
g M MAGYAR " . -
i | _ 2| BankszoveTsEs PENZIRANYTU Mbgyarorszag | e
Emﬁg"?ﬁzkulﬁi:\‘m BELUGYMINISZTERIUM PENZU@TERBEN ECQVUTT



|«

PENZ

Emberi eroforrasok felvétele

Uzleti koncepcid

3. JELENTKEZO: LANG MIA e
Ve gpalranost : irodwoged. =
A harmadik jelentkezd Mia, aki eladdként, majd allatkerti T T — —
gondozéként dolgozott. A palyazatdban megjeldlte, hogy mas T CrTs R
Blirartam 20013004
munkaterulet felé szeretne orientaldédni. Szamitastechnikai = TS B
ismeretei az alap tablazatkezel6 és szovegszerkesztd P -
- P . Munkes megnesaris Elsbh, spimeand
programokra korlatozodik. Tl U, T, b, s
Thvopds sk AT 0k megiio:
::\ﬁ;:.m Tolefmanknm: 0610 FE5-1 ¥53 ——
. s z ” < < < T it
A ,mi a legnagyobb eréssége?” kérdésre azt a valaszt adta, Febtwt lagoado i ity it
hogy ,Mindenkivel j6l kijévok! Az emberek nagyon szeretnek et ket b st ettt 0038
engem! Nagyszerl leszek az Ugyfelekkel!” A referencia ; o e
ellenérzésénél kiderll, hogy jo munkatarsnak tartjdk, de [y e
. L . L. L L L. L L . . L B ey v il EI.I--!K
leginkabb az alltartdi és az allatgondozdi tevékenységét emelik . Etme
ki. Az interju soran a jovébeni tervei kozott szerepel egy sajat L — e
.. B wmely aBkadgrs alese, Mgy beirs o mepilykreil porichin veasthou icljes
viragbolt nyitdsa. o G gy o o 3 e R S
AR AT el P o st g T,
e i — T o e 4. JELENTKEZGO: NAGY ARON
Telefomaim: + Mok W57, J760 | Wl ctow; sk of grrad b
L e e L e . P 4 . e . e
— Az utolsé jelentkezé Aron, akinek 11 éves irodavezetdi
= - == tapasztalattal rendelkezik. Tanulmanyai utdn még egy
m':.- s B e [SETET . . . . . . N .
gt Nt sk tovabbképzésen is részt vett, amelyen elvégezte az Uzleti
TI:Hh-m-: 2013014 L Lo . . Pe . - 4 . . P . .
Veguetnig. adminisztracios tanfolyamot. Aron kéltézés miatt keres most Uj
Wlﬂ"m = -
Vil ] St Tebefamrimn: 0530 1230908 munkat.
Felibdyt: U biatebie, Wilbhedis. apasilizis. ilalis fyihialatiook voielieg
Iddiartam; J0] 82008
.:r ri: Eu -: ‘l:m’;“l:imi’:ﬁ:‘:ﬁmﬂ i B HEN O xEM . P74 P - .
e — Szerinte a legnagyobb eréssége, hogy szervezett és szereti
A kGt ks P Pkt i arskitam A alibibd srpuwiokis rrasdasi vk . s P . .
—_— T a— rendbe tartani a dolgokat! Sajat bevallasa szerint nincs
fre Slng gyengesége ¢és a kovetkezé évben szeretne a szllei
DERERp s ot vdllalkozdsdhoz csatlakozni. Aron referencia hivasanal a volt
et bt b, e o e o s bt féondke kiemelte, hogy jo szakember, de nem volt
e ek e i vttt e e csapatjatékos és nem biztos, hogy ujra felvenné!

KIT ALKALMAZNAL?
Davidot?
xAz interju alapjan fel lehetne venni, de a referencidja alapjan nem egy tul megbizhaté munkavallalé.

Miat?

{Az interjujaban kitért arra, hogy a szervezéssel vannak problémai, féleg a hataridékkel, a referencia
ivasanal is csupan az allatgondozdi tevékenysége volt kiemelve. Nem biztos, hogy egy irodavezetdi

pozicid neki vald feladat lenne.

Aront?

Aron kiemelte a szervezettségét és bevalldsa szerint nincs gyengesége, erésiteni valé tulajdonsaga.
Koltdzés miatt valtana munkahelyet. A jovéjét illetéen elég konkrét valaszt adott, rovid idén belul
szeretne a szulei vallalkozasahoz csatlakozni!

Hajnalkat?
VMérk ugy dontétt, hogy Hajnalka referencia hivasa és az interjdja is meggy6z0 volt, igy &t vette fel a
pozicidra. lgaza volt! Hajnalka nagyszerU irodavezetének bizonyult!
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HOGYAN HASZNALHATOK SZOVEGSZERKESZTO® SZOFTVERT JELENTKEZESI LAP
LETREHOZASAHOZ?

A személyzet felvétele szamos dokumentum - példaul palyazati drlapok, munkakori leirdsok és
allashirdetések - eléallitasat és szerkesztését jelenti.

Amint az Uzleti koncepcié tevékenységnél lathattad, a jelentkezési (rlap hasznos modja annak,
hogy minden fontos és relevans informaciot ésszegyUjts a palyazoktol.

A szovegszerkesztd szoftverek szamos hasznos eszkozt kinalnak, amelyek felhasznalhatok
ezeknek a jelentkezési Urlapoknak a kidolgozasakor. Ez a fajta szoftver lehetévé teszi a
dokumentumok gyors és hatékony gépelését, atdolgozasat, formazasat és nyomtatasat.

Szamos kulonféle szovegszerkeszté szoftvercsomag létezik, amelyek kdzul néhany ingyenesen
elérheté (LibreOffice, Apache OpenOffice, Google Docs), néhany pedig_eléfizetéshez kozott
(Microsoft Office - Word).

URLAPOK FORMAZASA MICROSOFT WORD HASZNALATAVAL.

A szdvegszerkesztd szoftver lehetédvé teszi dokumentumok |étrehozdsat és testreszabasat az
Uzleti életben vald hasznalatra. Elkészitheted sajat fejlécedet logdval és elérhetbdséggel, valamint
Urlapokat és egyéb dokumentumokat készithetsz, amelyekre szikséged lesz a vallalkozasodban.

A kovetkezd tevékenység soran megtudjuk, hogyan végez Mark néhany simitast a jelentkezési
lapon a Microsoft Word hasznalataval.

Latogass el a vallalkozzokosan.eu oldalon talalhatd “Emberi er&forrasok felvétele tananyaghoz és
probald ki a gyakorlatban az Urlap formazasanak |épéseit!

El6szor Mark megformazza a dokumentum fejlécét. A fejlécek és lablécek a dokumentum fé
részétdl kulonalld részek, ahol datumot, az idét, az oldalszamokat beillesztheted a dokumentum
minden oldalanak felsé és alsé margdjara. Mindig duplan kattints a dokumentum fejlécére a
hozzaféréshez, majd ird be a cimet. A cim szdvegének félkovérré tételéhez kattints a szovegre a
kijeldléshez, majd kattints a “B” gombra.

Mark alakzati eszkdzdket hasznal, hogy a kérdések végén elvalaszté vonalakat rakjon a cim ala és
jeldlgjegyzeteket rakjon az Igen és a Nem valaszok mellé. Az alakzati eszkdzok segitségével sok
kulonféle alakzat adhaté hozza a Word dokumentumokhoz. Miutan beszurtad egy alakzatot a
dokumentumba, az egérrel atméretezhetd és barhova athelyezhetd. Az alakzat kuléonbdzd
szinekben, texturakban, vonalvastagsagban, stb. is formazhato.

Elvalasztévonal beszUrasahoz kattints a Beszuras fulre, majd az Alakzatok menure.

Valaszd ki a kivant vonalformat, majd hudzd a fejlécben a cim alatti helyre! Ezutan piros Fejléc és
labléc bezardsa gombra kattintva |épj ki a fejlécbdl! Hogy beilleszd a jelolénégyzeteket a
jelentkezési lap torzsébe, valaszd ki a téglalap alakzatot az Alakzatok menUbdl és huzd a helyére!
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TOVABBI TIPPEK

Szamos egyéb eszkdz is rendelkezésre all a dokumentumok formazasahoz. ime néhany hasznos
kiegészitd eszkdz a felfedezéshez.

Sablonok: Szamos szovegszerkesztd program eldre elkészitett sablonokat is kinal, amelyek
segitségével gyorsan elkezdheted sajat Urlapjaidat, leveleidet, dokumentumaidat, szérdélapjaidat,
névjegykartyaidat stb.

Tablazatok: A tabldzatok hasznosak az adatok vagy szévegek sorokba és oszlopokba
rendezéséhez.

Gyorsbillentylizet: Szamos szévegszerkeszté program kinadl billentylparancsokat, amelyek
segitenek felgyorsitani a dokumentumok létrehozasat. Példaul sok esetben Ctrl + B alkalmazza
vagy eltavolitja a félkévér formazast, mig a Ctrl + C a kiemelt szoveget masolja.

Szimbodlumok: Szamos szimbdlum is segithet a jelentkezési Urlap egyes részei javitdsdban és
pontositasaban. A négyzet szimbodélumot példaul gyakran hasznaljak jelolénégyzet |étrehozasara
eqy Urlapon. Vess egy pillantast a sok elérheté szimbodlumra.
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