2. foglalkozasblokk

HELYEM VAN A MUNKAPIACON!
Allaskeresési technikak 2.

Ajanlott korosztaly/létszam

10. osztaly, 10-12 {f6s csoport

Ajanlott idOkeret

2x45 perc

A foglalkozas kozvetlen célja

Az oOnéletrajz formai és tartalmi kovetelményeinek
ismétlése, elmélyitése. Onéletrajz  elkészitése, a
bemutatkozo, palyazati anyag elkészitéséhez segitséget
nyujtd internetes oldalakrol vald informaciogytijtés.

A kompetenciafejlesztés fokuszai

Személyes: Onismeret dnszabalyozas, Onérvényesités
Szocialis: felkésziilés a munkavallaloi szerepre,
Informaciokezelés: informacidkeresés,
informaciogytijtés, lényegkiemelés, tervkészités, irott
szoveg feldolgozasa, kovetkeztetések levonasa

Kapcsolodasi pontok

Magyar nyelv és irodalom: Anyanyelvi kommunikécio
Eletvitel és gyakorlati ismeretek: Palyaorientacio
Ember és tarsadalom: tarsas viselkedési szabalyok

Sziikséges eldzetes ismeretek:

Helyem van a munkapiacon/Allaskeresési technikak 1.

RAHANGOLAS

Tevékenység 1.
20 perc
Tanari instrukciok

Hirdetés magamrol

A foglalkozas céljanak bemutatéasa, a t¢éma bevezetése.

A foglalkozasvezeté mondja el, hogy a foglalkozas téméja az
allaskeresési technikdk fejlesztés lesz, ezen belil is az
onéletrajzirassal foglalkoznak a mai alkalommal.

Az elOkészités: a foglalkozasvezeté a foglalkozas megkezdése
el6tt helyezze el a falon/tablan jol lathato helyre az allaskeresési
technikak 1. foglalkozasblokkjan kidolgozott anyagokat /az
allaskeresés 1épéseit, az alapfogalmakat és az onéletrajz tartalmi,
formai kdvetelményeirdl szolo olvasmanyt/.

Minden csoporttag kapjon az 1. mellékletb6l és filctollat. A
feladat egy rovid hirdetés feladasa lesz, azaz irjon minden
csoporttag magarol le mindent, amit fontosnak tartana elmondani
magarol egy munkaadonak. A foglalkozasvezet6 segitse a tagokat
azzal, hogy egy torténetet, keretet ad a jatéknak pl.: képzeljék el,
hogy nyari munkara jelentkeznek egy cukraszddba, ahol
fagylaltarust, cukraszdai eladot és konyhai kisegitét is keresnek,
ehhez kért mindenkitél egy rovid bemutatkozéast a cukrdszda
vezetdje. Amennyiben a foglalkozasvezetd sziikségesnek tartja, a
feladat eldtt, kezdeményezzen beszélgetést arrol, hogy milyen
informéciokat tartalmazhat egy ilyen hirdetés, alkalmazza az
oOtletborze modszerét.

Az elkésziilt hirdetéseket a csoporttagok ragasszak a falra egymas



Médszerek
Eszkozok

JELENTESTEREMTES

Tevékenység 2 /A valtozat/
20 perc
Tanari instrukciok

mellé.
A jaték tobb modon is feldolgozasra kertilhet:

- A foglalkozéasvezetd sorszamozza be a hirdetéseket. Kérje
meg a csoporttagokat, hogy most képzeljék magukat a
cukraszda vezetéjének a helyébe, menjenck a
hirdetésekhez, olvassak el ezeket és valasszak ki, hogy
melyik hirdetés iroja az /sorszam alapjan/, akit behivnanak
a munkara. Gondoljak at, hogy, milyen munkaerdre lenne
sziikségiik. A csoporttagok mond;jék el teljes korben, hogy
miért épp az adott hirdetésre esett a valasztasuk, a
foglalkozasvezetd 0sztondzze érvelésre a tagokat.

- Egyszertsiti a feladatot, ha el6szor teljes korben beszélik
meg a tagok, hogy milyen szempontokat venne
figyelembe egy munkaltatd, amikor a hirdetések koziil
valaszt, majd ezt kovetden valasztananak hirdetéseket.
Erdemes beszélgetést kezdeményezni arrél, hogy milyen
lehet egy cukrdszddban az ¢élet, milyen feladatok,
munkafolyamatok vannak, hogyan telik egy nap, mi
mindet kell megszerveznie az iizlet vezetdjének és miért.

- A harmadik feldolgozasi mdd lehet, ha minden csoporttag
felolvassa a sajat hirdetését. A foglalkozasvezet arra kéri
a csoporttagokat, hogy emeljék ki mindegyiknek a
pozitivumait, melyeket a jaték végén foglaljanak Ossze
kozosen.

Egyéni feladat és nagycsoportos megbeszElés.

1. melléklet, filctoll, cellux vagy gyurmaragacs.

Javitsd ki!

Onéletrajz tartalmi és formai kdvetelményeinek elmélyitése.

A foglalkozasvezetd kérje meg a csoporttagokat, hogy alkossanak
parokat. Minden par kapjon a 2. mellékletbdl, melyrél mondja el
a foglalkozasvezetd, hogy egy onéletrajzot talalnak a mellékleten.
A feladatuk, hogy olvassak at, nézzék at tartalmi és formai
szempontok szerint és emeljék ki a pozitivumait, illetve gytijtsék
Ossze a hibait.

A paros munkat nagycsoportos megbesz¢lés kovesse, a hibakat €s
a pozitivumokat irjak fel a tagok egy csomagoldpapirra/tablara.
ITandri segédlet a feldolgozdshoz:

az Onéletrajz hibai és pozitivumai— személyes adatok hidnyosak,
sziletési datum nincsen feltiintetve, a telefonszam rovid,
valdsziniileg a munkavallalot nem tudjék interjura hivni.

A fénykép nem Onéletrajzra vald, egyrészt nem latszik a teljes
arc, nem megfeleld az oltdzet a képen (érdemes végiggondolni
mindig, hogy egy olyan munkakorben, amit megpalyazunk,




Munkaforma
Modszerek

Eszkozok

Tevékenység 2 (B valtozat)
40-50 perc
Tanari instrukciok

milyen 0ltozet az altaldnos és egy ahhoz hasonlot szilikséges
viselni a fényképen és az interjun is. Jelen esetben a munkakdor
adminisztrator, igy a megfeleld 6ltdzet bluz, szoknya, kosztiim,
ing, nyakkendd, Oltony.) A fotonak eldnye a mosoly, a pozitiv
kisugarzas, ami szimpatiat kelthet, magabiztossagot sugall.
Pozitivum, megnevezi a megpalyazott munkakort. /Gyakori, hogy
az Onéletrajzok nem tartalmazzak a célallast, ez akkor okoz
problémat, ha az adott munkéaltatd tobb munkakort is hirdet,
hiszen nem deriil ki szamara, hogy melyiket szeretné betdlteni a
munkavallalo, és esetlegesen nem megfelelé kezekbe keriil az
onéletrajz/.

Helysirasi hibakat is tartalmaz az 6néletrajz (6néletrajz, érettségi,
adatrogzités szavak hibas leirasa/.

Olyan roviditést ne tartalmazzon az Onéletrajz, ami nem
egyértelmili, mert az olvasd6 nem biztos, hogy ismeri az adott
roviditést pl.: kozgazdasagi szakkdzépiskola teljes neve legyen
kiirva.

Formai hiba a zsufoltsag, az elrendezés kuszasaga, a betlitipusok
¢s méretek kovetkezetlen hasznélata, a ,virdgos” bekezdés
hasznalata sem illik egy iigyintéz6i munkakor megpalyazasara
leadott 6néletrajzra. Formai hiba, hogy hidnyzik az alairas.
Tartalmi hiba, hogy a cukraszdai tapasztalatot fejti ki bdvebben és
nem az irodai tapasztalatot, ami a célallasa is. Jelen esetben a
cukraszdai tapasztalatrol kellene emlitésszerlien irnia, az
igyintézoi gyakorlatat pedig minél szélesebb korlien bemutatnia,
részleteznie. Emelje ki a foglalkozasvezetd, hogy mindig a
célallashoz leginkabb passzold informacidkat érdemes kiemelni
az Onéletrajzban, ezért az Onéletrajzmintdban is szerencsésebb
volna az utolsonak emlitett munkatapasztalatot az elsd helyre
tenni, hiszen az a legfrissebb munkatapasztalat, illetve a
megpalyazott munkakorhoz is ez all legkozelebb.

Hiba, hogy az angol nyelvtudas szintjét nem emliti az 6néletrajz.
A datumozés nem aktualizalt, igy a munkaltato ugy érezheti, hogy
ez az Oonéletrajz nem az 6 allaspalyadzatara késziilt.

Paros munka, majd interaktiv nagycsoportos megbesz¢lés.
Megbeszélés, érvelés, elemzés paros munka soran, majd teljes
csoportban.

2. melléklet, csomagoldpapir, filctoll, gyurmaragacs.

Javitsd ki!

Onéletrajz tartalmi és formai kdvetelményeinek elmélyitése.

A feladat, az A. valtozat bovitett forméja.

A foglalkozasvezetd kérje meg a csoporttagokat, hogy alkossanak
parokat. Minden par kapjon a 2. mellékletbdl, melyrél mondja el
a foglalkozasvezetd, hogy egy onéletrajzot taldlnak a mellékleten.
A feladatuk, hogy olvassdk at, nézz€k 4t tartalmi és formai



Munkaforma
Modszerek

Eszkozok

Tevékenység 3
45 perc

Tanari instrukciok

szempontok szerint és emeljék ki a pozitivumait, illetve gylijtsék
Ossze a hibait.

A paros munkat nagycsoportos megbesz¢lés kovesse, a hibakat és
a pozitivumokat irjak fel a tagok egy csomagoldpapirra/tablara.

A feladat kiegésziil a hibas onéletrajz kijavitdsaval, azaz a parok
feladata, hogy irjak és szerkesszék meg szamitogépen Allaskeresd
Vivien onéletrajzat. / A fénykép hasznélata elhagyhato, bizonyos
informdciotartalmakat hozzatehetnek az Onéletrajzhoz, pl.:
kiegészithetik a motivacio leirasaval, képességek, tulajdonsagok
felsorolasaval, a feladatok bemutatasaval...stb. /.

A javitott Onéletrajzokat nyomtassak ki és tegyék egymas mellé
ezeket.

Minden csoporttag kapjon 1 db papirkorongot. Kérje meg a
foglalkozasvezetd a tagokat, hogy nézzék meg alaposan az
onéletrajzokat, probaljanak ,,munkaltatoi fejjel” gondolkodni és
helyezzenek egy korongot a legjobb onéletrajzra. Osztondzze
érvelésre a tagokat a csoportvezeto.

A legjobb onéletrajz dija egy oklevél, amit irjanak ald a tagok és
csoportvezetd nyujtson at a parnak./3. melléklet/. Tapsoljadk meg a
legjobb Onéletrajz készitdit. Az Osszes Onéletrajz keriiljon ki a
falra.

Paros munka, nagycsoportos munka.

Szovegszerkesztés, tervezés, szamitogéppel paros munka sordn.
Nagycsoportos megbesz€lés.

2. melléklet, csomagolopapir, filctoll,  gyurmaragacs,
szovegszerkesztd programmal ellatott szamitogép, nyomtato.

Alkoss képet magadrol!

Informacidgylijtés az Onéletrajz készitéséhez segitséget nyujtd
internetes  oldalakrol, sajat Onéletrajz  készitése sablon
segitségével.

A csoportvezetd mondja el, hogy a feladat sajat onéletrajz irasa
lesz, onéletrajzsablon segitségével Képzelje el magat minden
csoporttag 5-10 év mulva, képzelje el, hogy szakmat tanult,
befejezte az iskolat és munkat keres, azaz a jovdbeni, sikeres
onmaganak készit életrajzot.

A feladat megkezdése el6tt teljes csoportban beszéljék meg, hogy
milyen informaciokat irhat egy palyakezdd fiatal az onéletrajzaba,
a csoport altal megfogalmazott vazlatpontokat irjak fel egy
csomagolopapirra. Pl.: személyes adatok, iskolak, végzettségek
megnevezése, f0 tantargyak, gyakorlati helyek, oOnkéntes és
didkmunkdk helyszinei, az ott végzett feladatok felsorolasa,
iskolai eredmények, versenyeken elért eredmények, hobbi,
tulajdonsagok, képességek, érdekldodés. A foglalkozasvezetd adja
meg segitségiil az alabbi honlapcimeket, ahol Onéletrajzsablon
kitoltésére van lehetdség:
http://www.milegyek.hu/oneletrajz.php?start=1&nyelv=1
http://www.europass.hu/EPdokumentumok/oneletrajz/cv_uj



http://www.milegyek.hu/oneletrajz.php?start=1&nyelv=1
http://www.europass.hu/EPdokumentumok/oneletrajz/cv_uj

Munkaforma
Modszerek

Tevékenység 4
5 perc
Tanari instrukciok

Munkaforma
Modszerek

Eszkozok

Sablon letdlthetd:

http://www.oneletrajzmintak.hu/euminta.html

A feladat megkezdése el6tt mondja a el a csoportvezetd, hogy a
megadott oldalakon bongésszenek, nézzék meg milyen
segitségeket kinal még az oldal.

Egyéni munka.
Szamitdgépes informécioszerzés, 6nalld internethasznalat.

Napzaro

Visszajelzés, értékelés.

A foglalkozasvezetd kérje meg a csoporttagokat, hogy toltsék ki a
4. mellékletet, majd teljes kdrben indokoljak a rangsoraikat.
Interaktiv nagycsoport

Megbeszélés

4. melléklet, irdeszkoz.


http://www.oneletrajzmintak.hu/euminta.html

MELLEKLETEK

Helyem van a munkapiacon!/Hirdetés magamrol/1. melléklet

APROHIRDETES MAGAMROL
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Helyem van a munkapiacon!/Javitsd ki!/2. melléklet

Onétrajz

Allaskeresé Vivien ]
Lakcim: 6000 Kecskemét, Ar utca 6.
Tel.: 06-20-234-238

Megpalyazott dllds: Ugyintézé, irodai adminisztrator

Végzettségek:

Kozgazdasagi éretségi

Cukrész szakmunkas

Iskolaim:

2000-2004 K.A. Kozgazdasagi szakkozépiskola
2007. Cukrasz tanfolyam (OKJ)

Munkatapasztalataim:

2005-2006. Tervezz Epitéipari Kft. — Kecskemét
Munkakor: adatrogzito /nyari gyakorlat/

Feladataim:
« Tervrajzok masolasa
% Szamitogépes adatrogzité

2007-2008. Fincsi ételbar - Kecskemét
Munkakor: konyhai kisegitd

Feladatok:

7
R/
« Napi menil, akciok kiirasa
R/

Y

< Salatakhoz z6ldségapritas

% Etelek elOkészitése, elkészitése, talalasa
< Pult rendezése, arak kiirasa

< Konyha tisztan tartasa, mosogatas, felmosas

2008-2010. Sporol Bt. /konyvel6 iroda/ Kecskemét

Munkakér: Ugyintézé, irodai kisegitd

Egyéb ismeretek: B kategoris jogositvany, angol

Véc, 2010 januar 25.

! Kép forrasa: http://office.microsoft.com/hu-hu/images/results.aspx?ex=2&qu=arc#pg:6|mt:2|
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Helyem van a munkapiacon!/Javitsd ki!/3. melléklet
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Helyem van a munkapiacon!/Napzaro/4. melléklet

Napzaré
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" A mai legérdekesebb feladat:
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A legtobb dj ismeretet nydjté feladat:



