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1. Hasznalati utasitas az élethez...

Kedves Olvasd, aki csak azért néz bele a szemelvénybe, mert
valéban megoldast var, és Kedves Olvasd, aki tudja, a cimben
foglaltak kapcsdn az emberekben kialakulé elvardsoknak
megfelelni lehetetlen!

Emberként sokszor

tapasztaljuk, hogy dontéseink
nem a legjobbak, hogy
minden alakulhatott volna
kicsit masképp, kicsit jobban.

Sokszor irigyek vagyunk, és
szivesebben élnénk valaki mas
életét. Sokszor  masoktdl
varjuk a megoldast.

Sokaig folytathatnank a felsoroldst. Haszndlati utasitas
azonban, amely mindenkor és minden kortilmények kozott
biztos utat jelentene, nem létezik. Léteznek azonban értékek,
és elvek, amelyeket érdemes kovetni, tandcsok, melyeket
érdemes megfogadni.

Ebben a par bekezdésben arra vallalkozom, hogy a gyakorlati
életben is hasznosithatd utmutatét nyujtsak fiatal olvasdink
szamdra. Igyekszem azokra a teriletekre szoritkozni, melyek a
fiatalok szarnyproébalgatasait leginkabb érintik, mell6zve
azonban a serdil6kori krizisek ecsetelését és megoldasi
mddjainak felkutatasat.

Az els6 és taldan legfontosabb kérdéskér, amivel 6nallo
életlink kezdetén taldlkozunk, a felel6sségvallalds problémdja.



2. Kifizetodo-e felelosséget vallalni?

A kérdés vizsgdlatanal érdemes 6sszehasonlitasokkal élni. Az
emberek a felelGsségvallalas tekintetében elhelyezhetdk egy
kontinuumon. Ennek egyik végpontjat képezik a nagy
felelésségtudattal rendelkezé emberek, a masikat pedig azok,
akik a felel6sséget minden helyzetben igyekeznek
maximalisan elutasitani.

A két végpont képviselGit Osszevetve a kovetkezd
megallapitasokkal élhetiink:
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Feleldsséget vallalo Feleldsséget elutasito
- Optimista - Cinikus
- Magabiztos - Pesszimista
- Onallo - Nincsenek céljai
- Altaldban lelkileg - Bizonytalan
egészséges - Lelkileg gyakran
- Sorsat iranyitani képes labilis
- Szabadnak érzi magat - Félajovotol
- Gyakran él at pozitiv - Gyakran elveszettnek
érzelmeket. érzi magat
- Ugy érzi sorsat nem 6
irdnyitja
- Gyakran
boldogtalanok,
elkeseredettek és
diihosek



Ugy tiinik tehat, hogy felelSsséget vallalni nem csak kell, de
érdemes is. Tul azon, hogy a fent emlitett el6nyokkel
kecsegtet, a feln6tt tdrsadalomba vald beilleszkedés
sikerének zdlogat is képezi. Ennek hidnyaban elképzelhetetlen
a csaladalapitds és csaladfenntartds, vagy a munkahelyen valé
sikeres boldogulas.

A munka vilagdban valé boldogulds ujabb problematikus pont
a fiatalok életében. Ugy tlnik, ma mar nem elegendd a
megszerzett elméleti és gyakorlati tudas. Tobb kell.

3. El kell adni magunkat. De hogyan?

Par gyakorlati tandcs:

1. Gy6zd meg a leend§
munkaltatot, hogy te kellesz a
cégnek. Ha téged valaszt, ne
csak a tudasodat és
tapasztalatodat vegye meg,
hanem a szorgalmadat, a
céljaidat és a torekvéseidet is.
Ehhez persze nem art:

a. Ismerni a sajat szakmdd helyzetét a vilagban
és az orszagban, és ismerni mindazokat a
gazdasagi és tarsadalmi folyamatokat, melyek
ezt befolyasoljak.

b. Tudni melyek azok a teriletek, ahol
végzettségeddel elhelyezkedhetsz

c. Tudni melyek a szakmadnak azok a teriiletei,
amelyeken igazan jé vagy

d. Ismerni jelen helyzetiinket, és tudni, mit
akarunk elérni, hova akarunk fejlédni
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2. Légy magabiztos. Légy tisztaban sajat értékeiddel,
erGsségeiddel.

3. Légy lelkes és akarj fejlédni.

4. Az oOnéletrajzodban ne fukarkodj a kiemelésekkel.
Figyelj oda, hogy a kiemelt informaci6 a cég
elképzeléseihez illeszkedjen.

5. Rekldmozd magad:

a. Meséld el minél tobb embernek, hogy mit
tanulsz/tanultdl, hogy milyen terlleten
szeretnél elhelyezkedni

b. Hirdesd magad a helyi sajtéban. (sosem lehet
tudni)

c. Kuldd szét onéletrajzodat tobb vallalatnak

d. Ne félj személyesen érdeklédni a lehet6ségek
feldl

e. Valaszolj internetes és uUjsdgban megjelent
hirdetésekre

f. Hasznald az internetet. (ingyenes hirdetdk,
sajat honlap, adatbazisok)

6. Erdemes mar a tanulmdnyok folytatdsa alatt a jovére
gondolni. Tdjékozddj és 1épj.

7. Légy felkészilt. Légy naprakész. Fejleszd készségeidet.

4. Tanacsok kezd6 onéletrajz-iroknak

Az onéletrajz kétség kivil fontos,
és nélkulozhetetlen |épés az allas
megszerzése felé. Egy jol megirt
Onéletrajz rendkivil hatasos lehet.
De mit is kell tudni egy

onéletrajzrol?

(Q)

)
=/



1. Az onéletrajzok Magyarorszagon haszndlt tipusait,
formai szempontokat figyelembe véve két csoportba
oszthatjuk.

a.

Magyar tipusi Onéletrajzz a klasszikus
fogalmazasoknal haszndlt format kovetve,
altaldban  bevezetésre, targyaldsra és
befejezésre tagolddik. Hazankban igen sokaig
ez volt a bevett és leginkabb elterjedt
Onéletrajz-tipus.

Ma mar egyre inkabb el6térbe keril az
amerikai  tipusd  ©néletrajz;, mely a
karrierinkre és tanulmanyainkra vonatkozd
legfontosabb adatokat attekinthet6 és tagolt
formaban rogziti. Az amerikai tipusu
Onéletrajz lehetGséget biztosit arra, hogy a
kiemelés eszkozével élve, elérhetGbbé tegylik
a munkaltaté szamara a dontés
meghozatalara vonatkozo Iényeges
informdacidkat.

2. Tartalmi szempontokat figyelembe véve az aldbbi két
format kiilonboztetjik meg:

a.

Kronologikus 6néletrajz: Forditott id6rendben
mutatja be eddigi munkahelyeinket, betoltott
munkakdreinket, valamint a tanulmanyaink
végzésére vonatkozo adatokat.

Funkcionalis onéletrajzz A  megszerzett
ismeretekre, képességekre, készségekre,
valamint az elért eredményekre 6szpontosit.

PalyakezdGknek és nem egységes palyaképpel
rendelkez6knek (sokféle betdltott munkakor) javasolt
ez utébbit hasznalni.

Az 6néletrajz irdsakor fokozottan figyeljlink oda az aldbbiakra:



az onéletrajz legyen rovid és tomor: egy — masfél
oldalnal ne legyen hosszabb. B6évebb 6néletrajz irdsa
csak hosszabb szakmai mult esetén javasolt. Nem art,
ha kiemeled a lényeges informacidkat,
vazlatpontokat. Részletezni nem érdemes. Amire
kivancsiak, megkérdezik az allasinterjun.

legyen atlathatd, jol szerkesztett: Az 6néletrajz legyen
tagolt, a fontosabb informacidkat tedd jol lathatova,
szembeotlGvé. (kiemelés)

fénykép: Legyél jol felismerhet6 a képen.
Semmiképpen ne haszndlj csoportképet, vagy
bulifotét. Tandcsos fekete-fehér igazolvanyképet
hasznalni.

tanulmanyok: csak a  megpdlydzott munka
szempontjabdl  lényeges  képzéseket érdemes
felsorolni. Ez tobbnyire a legmagasabb iskolai
végzettség, tanfolyam. Jelenleg is folyamatban [évé
tanulmanyok esetén érdemes a Iényegesebb
targyakat, szakiranyokat is megnevezni. Egyéb,
tanulmanyokhoz  kapcsolédé eredményeket s
hasznos lehet feltlintetni, kiléndsen palyakezd6knek
javasolt, de mindenképpen szinesebbé teszi az
Onéletrajzot.

munkatapasztalatok: érdemes forditott id&rendi
sorrendben haladni a felsorolasndl. Tehat a legutolsd
munkahellyel kezdd. Erdemes a szakmai
gyakorlatokat is feltlintetni. A munkatapasztalatok
feltlintetésénél lehetGleg ne irj oOtnél tobbet az
onéletrajzodba. Ugyelj arra, hogy ne csak a
munkahely nevét és az ott eltoltott id6tartamot,
hanem a munkakér megnevezését, a f6bb feladatokat
és tevékenységeket is tartalmazza onéletrajzod.



elérhetdségek: kotelezd feltlintetni a
mobiltelefonszdmot, az e-mail és levelezési cimet.
Tuntesd fel, ha a megadott szamon hangpostafidk
GUzemel, vagy csak meghatarozott id6ben vagy
elérhetd ebben a formaban. (pl. csak munkaidében,
vagy csak azutdn). El6re ismert akaddlyoztatas (pl.
kilfoldi  tartézkodas) id6pontjat is érdemes
feltlintetni.

nyelvismeret: nyelvtudasod valés szintjét tlintesd fel
Onéletrajzodban. Az allasinterjun vélhetéen ezt is
felmérik majd a kivalasztast végz6 szakemberek. ird
be a nyelvvizsga tipusat, fokat, valamint a nyelvvizsga
megszerzésének évét.




5. Onéletrajz mintak

Kronologikus

Minta Anna

Telefon: 06 (20) 123-1234
Fotd
E-mail: minta_anna@mail.hu
Lakcim: 1930 Budapest, Minta utca 16.

Sziiletési hely, id6: Budapest, 1983. januar 7.

MEGPALYAZOTT POZICIO: Pénziigyi szakértd -
RE1452X

VEGZETTSEG

2002-2006 Minta Gazdasagi FGiskola, Budapest
Pénzligyi és Szamviteli Féiskolai Kar,
pénzigy szak

1998-2002 Minta Gimnazium, Szeged
SZAKMAI TAPASZTALAT

2004- Minta Ado- és Kényvvizsgalo Kft. —
Kontrolling asszisztens

Aktivan részt vettem a koényvelési
feladatokban, a vezet6ség szamara
készul6 riportok elkészitésében.
Munkakoérémbe tartozott a szamlak
fogadasa, elkészitése, illetve azoknak a
kiktldése, kulonféle beszamolok,
0sszehasonlité analitikak, riportok



készitése, a cash-flow valtozasainak
figyelemmel kisérése.

2003-2004 Minta Rt. - gyakornok

Féléves gyakorlati idGmet toltottem a
vallalatnal, ahol a pénziigyi osztalyon
dolgoztam. Feladataim kozé tartozott a
forint- és valutapénztar kezelése, a
kalfoldi kiklldetések nyilvantartasa, az
elszamolasok elkészitése. Havi
kéltségkimutatasok, valamint
nyilvantartasok vezetése, a pénzligyi
osztaly dolgozéinak tdmogatasa,
szamlak regisztralasa.

NYELVTUDAS
Német - kozépfoku nyelvvizsga (2003)
Angol - Uzleti kozépfokl nyelvvizsga
(2004)
TECHNIKAI/EGYEB KESZSEGEK
felhasznaldi szintl szamitdgépes ismeret
(MS Office programok, Internet)
B kategorids jogositvany (2004)
SZEMELYES KESZSEGEK
csapatszellem
jo kommunikacidés készségek
jo szervezb6készség

5



Funkcionalis

Minta Péter

peter.minta@mail.hu
+ 36 20 555 5555
Minta at 15.

1555 Budapest

Sziiletési ido: 1978.01.01.

MEGPALYOZOTT POZIiCIO: pénziigyi elemz6 - RE-
1234XX

CELOK

Egy dinamikusan fejl6dé multinaciondlis cég tagjaként
szeretném szakmai tapasztalataimat kamatoztatni,
valamint szakmai tudasomat minél magasabb szintre
fejleszteni.

EGYENI KESZSEGEK

kivalé6 kommunikacios képesség

kreativitas
loyalitas

SZAMITOGEP-FELHASZNALOI KESZSEG

Al
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MS Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint),
Internet,
Photoshop - Photoshop Akadémia 2007

TANULMANYOK

2002-2006 Minta Gazdasagi Féiskola,
Budapest
Pénzligyi és Szamviteli Féiskolai
Kar, pénzligy szak

1998-2002 Minta Gimnazium, Pécs

NYELVISMERET

Olasz - anyanyelvi
Angol - Uzleti kdzépfokld nyelvvizsga (2007)

SZAKMAI TAPASZTALAT

2006- Kontrolling asszisztens
Gazdasagi Rt., Budapest

Aktivan részt vettem a konyvelési
feladatokban, a vezetdség
szamara készUlo riportok
elkészitésében.
Munkakérémbe tartozott a
szamlak fogadasa, elkészitése,
illetve azoknak a kikildése,
kilonféle beszamoldk,
0sszehasonlitd analitikak,
riportok készitése, a cash-flow
valtozasainak figyelemmel
kisérése.



6. Mire j6 és milyen egy jé motivacios/kiséro
levél?

Akar e-mailben, akar kozvetlenil

0 palyazol egy allasra, mindenképpen
mellékelj egy kiséré levelet. Ma mar

> csaknem minden vallalat megkdveteli

a palyazoktdl a motivacids levél irdsat.

Akkor is érdemes megirni azonban, ha
azt kiilon nem kérik. A kiirt allasokra
ugyanis sok, hasonlé kvalitasu
személy jelentkezik. Ilyen esetekben a
7 kisér6 levél nyujt lehetdséget a
palyazdknak a kitlinésre.

Amit mindenképpen érdemes szem el6tt tartani:

- A motivacids levél mindig pozitiv hangnemben
irédjon.

- Lehet6ség  szerint egy hatdsos, frappdns
nyitdmondattal inditsd leveledet.

- Ugyelj arra, hogy a kotelez8 tartalmi elemeket
semmiképp se felejts el feltlintetni. Ezek a
kovetkez6k: feladd, cimzett, feladds helye, datuma,
Gdvozlés, indoklas, motivacio, alkalmassag, befejezés,
alairas.

- Fogalmazasod legyen vilagos, egyértelmi, szokincsed
valtozatos

- Ugyelj a helyesirdsra és a nyelvhelyességre. A
szovegszerkesztd programok nem szlirnek ki minden

hibat.
- Leveled tikrozze tdjékozottsagodat és
érdeklédésedet. Ennek érdekében érdemes

rm



tdjékozodni az interneten, felhasznalhatod a vallalati
anyagokat, éves jelentéseket.

- Motivaciés levélrdl l1évén szé, kalonosen fontos, hogy
vildagosan és egyértelmlen megfogalmazd, miért
tartod vonzonak az adott allast, miért szeretnél ott
dolgozni.

- Tobbnyire az allashirdetésekben feltiintetik kihez kell
eljuttatni a palyazatokat. Ennek hidnyaban érdemes a
céggel egyeztetni.

- A zéaras mindig legyen udvarias, és lehetGség szerint
eredeti.

7. Allasinterju. Hogy késziiljek fel?

ElGszor is érdemes tisztdzni, az allasinterjunak
? milyen tipusai vannak, hiszen barmelyikkel szembe
@ talalhatjuk magunkat.
| A leggyakoribb az ugynevezett strukturdlt interju.
Ez a tipus egy el6re meghatdrozott szerkezetre
épll. Meghatarozott kérdéskoroket jar végig, kérdés-felelet
jellegl beszélgetés formajaban. Ezért rendkiviil fontos, hogy
palydzéként vildgos, preciz és a tényeknek megfelel6
valaszokat adj.

El6fordulhat, hogy tobb kérdezbvel keriilink szembe. Ez az
ugynevezett paros, illetve panel interju. Bar az igy kialakuld
helyzet rendkivil frusztrald lehet, érdemes megemliteni egy
nem elhanyagolhatd el6nyét is. Ez az interjdtipus ugyanis
kizdrja, hogy a palydazéd sorsdt egy ember szubjektiv

benyomadsa iranyitsa.




Kilénésen nagyobb cégek alkalmazzdk elGszeretettel a
sorozat-interju eszk6zét. Ennek lényege, hogy a palydzéval

egymas utdn az adott cég tobb alkalmazottja is interjut készit.

Gyakorlati tuddsunk tesztelésére és ratermettséglink
bizonyitasara egyardnt alkalmas az ugynevezett csoportos
interju. Ebben az esetben egyszerre tobb jelentkez6vel folyik

beszélgetés.

Az interjuk legritkdbban alkalmazott, és taldan a legnagyobb
felkészllést igényl6 interjltipus az ugynevezett stresszinterju.
Lényege, hogy a kérdez6 szandékosan frusztralja a jelentkez6t
annak érdekében, hogy megismerje, hogyan viselkedik az

adott személy vératlan, esetleg kellemetlen helyzetekben.

.\/._.! ﬁ r " Természetesen az allasinterjuk
/ !.\ I '\j \J‘ alaptipusainak ismerete kevés.
‘I &E LlaEL Tudni kell, hogyan jelenjiink meg,

és hogyan viselkedjilk a fenti helyzetekben. Kovetkezzen

ehhez néhany jo tandcs:

- Az allasinterjura mindenképpen 6ltozz fel elegansan.
Akkor is, ha nem wvaldszinl, hogy a késGbbi
munkavégzés soran erre nap mint nap sziikséged lesz.

- Erkezz pontosan. Az sem baj, ha kicsit hamarabb
odaérsz, de semmiképpen ne késs el.

- LehetGleg ne kisérettel érkezz. Az 0Onallétlansag
benyomasat kelti.
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- Légy udvarias. (Kopogj miel6tt belépsz, és ne 1épj be,
mielStt nem érkezett bentrél visszajelzés.)

- Mindig vard meg, amig a leend6 munkaltaté nyujt
kezet.

- Ne legyél tul komoly. Legyen pozitiv kisugarzasod. Ne
félj a masik fél szemébe nézni.

- Ulj a beszélgetépartnereddel szembe. Soha ne a
szoba masik végébe.

- Viselkedj nyugodtan. Ne latsszon rajtad, hogy izgulsz.

Elmondhatod mindazt, ami kimaradt az
onéletrajzodbol, a munka
szempontjabol mégis fontosnak tartod.
Mit mondana el magarol? Erdemes megemliteni a szabadidds
elfoglaltsagokat is, kiilondsen, ha azok
valamilyen = formaban  kapcsolatba

hozhatok leend6 munkaddal.

Emeld ki a cég szamodra elényds és

Miért kivan ennél a cégnél fontos tulajdonsagait. Ebbdl latjak,
dogozni? . .

hogy tajékozott vagy, és tényleg

érdekel a munka.

=
=]



Ha nincs kiilondsebb okod arra, hogy a

munkaba allas el6tt id6t kérj, ne tedd.
Mikor tudna munkaba allni?

Lassak, hogy akar azonnal

rendelkezésre allsz.

Lehet6leg ne mondj konkrét dsszeget.

=

Milyen fizetést Szeretne?



Igyekezz olyat mondani, ami a cég

szamara akar elonyos is lehet.

8. Jelentkeztem, engem valasztottak. Hatra
délhetek?

Sajnos nem. A java még csak
most  kovetkezik. Rengeteg
munka var rad. Be kell
illeszkedned, alkalmazkodnod
kell a munkahoz, a
munkakorhoz. El kell érned,
hogy munkatarsaid ugy
tekintsenek rad, mint kozullk valdra. Ez nyilvdn nem kénnyd
feladat és nem megy egyik naprél a masikra, de tudnod kell,
hogy nem vagy egyediil. A cég tébbi munkatarsanak is érdeke,
hogy beilleszkedj, hiszen veled kell majd egyitt dolgozniuk.
Idedlis esetben munkahelyeden kijel6lnek valakit, nevezziik
mentornak, aki ebben az ismerkedési szakaszban melletted
van, megismertet a céggel és a munkatarsakkal. Fel kell
azonban készlilndd arra is, hogy egyedil kell menedzselned
sajat beilleszkedésedet. Alljon itt ehhez egy kis utmutaté:

i

1. A munkakori kovetelményeknek megfelel6en tarts
Onvizsgdlatot. Nem biztos, hogy minden készséggel,
képességgel és ismerettel rendelkezel, ami
munkakorod  sikeres  betoltéséhez  sziikséges.
Feladatod ezt kdvet6en a szlikséges ismeretek potlasa
és készségek fejlesztése lesz.

2. Ismerd fel milyen szerepeket kell bet6ltened a cégnél,
melyek az elvarasok az adott szerep betoltSjével
szemben. Azonosulj a szerepeddel.



3. Ismerd meg, és sajatitsd el a cég normait, értékeit,
szokasait és vélekedésit. Ha jol csinalod, idével ezek
az elemek a gondolkoddsmédodban és a
viselkedésedben is megjelennek majd, ami
elengedhetetlen a cégre jellemz6 szervezeti kultiraba
valé sikeres beilleszkedéshez.

4. Torekedj arra, hogy sok értékes emberi kapcsolatot
alakits ki a munkahelyeden. gy érheted el, hogy
hiteles visszajelzéseket kapj a munkadrél, és a
viselkedésedrdl. Ez két szempontbdl is igen hasznos
lehet. Egyrészt a visszajelzéseket kapsz arrdl, hol
tartasz a beilleszkedés folyamatdban, az mennyire
tekinthet6 sikeresnek, madsrészt o©nmagadrdl s
pontosabb képet nyerhetsz.

5. Kérdezni nem szégyen, nyitottnak lenni nem naivitas.
Ez vezethet a kapcsolatépités sikeréhez.

A sikeres beilleszkedés jelei az alabbiak:
1. Szerepedet és helyedet a szervezetben munkatarsaid
is elismerik.
2. Képes leszel a munkahelyi fesziiltségeket kezelni.
3. A munkdban vald teljesitést és privat életed
eseményeit 6ssze tudod hangolni.
El6fordulhat, hogy a beilleszkedési folyamat nem kell6en
sikeres. Ugy érzed nem fogadnak el, vagy te nem tudsz
hosszabb tdvon ilyen kérnyezetben dolgozni, esetleg jov6beli
terveid megvaldsithatdsagat érzed veszélyben. Ha igy van,
akkor sem kell Ugy érezned, hogy energididat elpazaroltad,
hiszen a beilleszkedési folyamatban rengeteg Uj ismeretre
tehettél szert, emellett készségeid, képességeid is fejlGdtek.
Ezekkel felvértezve biztosabb talajon vaghatsz neki terveid
megvaldsitdsdhoz, esetleg Uj munkahely kereséséhez.




9. Nélkulozhetetlenné vaini egy
munkahelyen... Lehetséges?

Nem. Nem lehetséges. Sajnos
igazat kell adnunk azoknak, akik
a ,nincs potolhatatlan
munkatars” elvet valljak. Azért
azonban tehetlink, hogy egy
esetleges leépitésnél
csokkentsiik elbocsatasunk
valdszinlségét. A karrier-

tanacsaddk szemiivegén keresztiil ez a kovetkezGkben
foglalhatd Gssze:

1.

5.
6.

Ne vallalj el mindent. Senki nem szereti a minden
lében kanal munkatarsakat. Emellett f6nokddben is
azt a benyomast kelted, hogy a tul sok vallaldas mellett
a sajat munkdadat elhanyagolod.

A szorgalom, a tudas és a szakértelem tébbet ér, mint
ha csak éjjel nappal dolgozol, te érsz be el6szor a
munkahelyedre, és te tavozol utoljara.

Légy tisztdban a cégnél elfoglalt helyeddel, betdltott
szerepeddel. Ne Iépd tul a hatdskorddet.

Alakits ki stabil és megbizhaté szakmai kapcsolatokat.
Ezzel névelheted értékedet a munkaadd szemében.
Tanulj meg csapatban dolgozni

Torekedj arra, hogy fejleszd kommunikaciés és
problémamegoldd készségedet.

Ne nélkilozhetetlen légy, hanem a legkevésbé nélkilozhetd.
Egy j6 munkatarstél nem szivesen valnak meg.
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10. A munkaszerzodés

Diakmunka

Munkavallaléként munkaviszonyba
f6szabaly szerint akkor léphetsz, ha a 16.
életéved betdltotted. Abban az esetben
azonban, ha mar elmultal 15 éves és
altalanos iskolaban, vagy szakiskoldban,
illetve kozépiskolaban (gimnaziumban,
szakkozépiskoldban) nappali tagozaton
tanulsz, az iskolai sziinetek alatt (nyari
szlinet, téli szlinet) szintén létesithetsz
munkaviszonyt. Tovabbi lényeges
feltétel, hogy a 16 éves korod alatti, szinid6 alatti
munkavégzésedhez a munkaltatédnak be kell szereznie a
szlileid hozzajarulasat is [A Munka Torvénykonyvérdl széléd
1992. évi XXII. torvény (tovabbiakban: Mt.) 72. §-al.

Fontos tudnod, hogy fiatal munkavallaldnak mindsiilsz a
munkajogi szabalyok alkalmazdsa szempontjabdl addig, amig
a 18. életévedet be nem téltdtted. Ha tehat elmultal 16 éves,
illetve sziinid6ben torténé munkavégzés esetén elmultal 15
éves, mar dolgozhatsz, de ha még nem multdl el 18 éves,
munkaid6d maximum napi nyolc ora, illetve - ennek
megfelel6en heti negyven ora lehet, egy perccel sem tobb!
Részedre négy és fél ora munkaidd utan, legaldabb harminc
perc munkakozi sziinetet kell biztositani. Ez a szlinet alkalmas
arra példaul, hogy a munka kézben megebédelj, pihenj egy
kicsit, felfrisstlj. Hogy tudd, a felnGttek szamara ennél
valamivel hosszabb munkaidd is el6irhatd, valamint részikre
csak hat déra munkavégzés utan kell és csak 20 perc
munkakozi szlinetet biztositani. Két munkavégzés kozott, azaz
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az egyik napi munkavégzés és a masik napi munkakezdés
kozoétt legaldbb 12 drdnak el kell telnie (azaz ennyit kell
pihenned két munkavégzési idGtartam kozott), ezt az id6t
nem lehet leroviditeni (kollektiv szerzGdéses
megdallapoddsban sem). Ezen kivil nem oszthatnak be éjszakai
munkdra, illetve készenléti vagy Ugyeleti jellegli munkdra
sem, valamint nem tulérazhatsz.

Ha tébb munkdltatdé szamdra végzel egyszerre munkdt, a
részikre torténé munkavégzés idejét Ossze kell szamitani.
Tehat ha példaul tobb helyen is dolgozol egyszerre
munkaviszonyban, vagy valahol munkaviszonyban
foglalkoztatnak, mashol pedig megbizasi jogviszonyban, vagy
vallalkozasi jogviszonyban, akkor ezeket a munkaidéket 6ssze
kell szdmitani. Ezekt6l a szabdlyoktdél az Mt. nem enged
eltérést, azaz ezeket mindenképpen be kell tartania a
munkaltaténak (megbizas esetén megbizdonak, vallalkozas
esetén vallalkozdnak), illetve munkaltatéknak aki Téged
foglalkoztatnak [Mt. 129/A. §].

Itt kell kitérnem arra roviden, hogy nem csak
munkaviszonyban allhatsz, hanem polgari jogi jogviszonyban
is (megbizasi, vagy vallalkozasi jogviszonyban). Erre tekintettel
indokolt a fiatal munkavallalok jogainak és egészségének
védelme érdekében a munkaligyi szabalyok alkalmazdasat
akkor is kiterjeszteni Ratok, ha polgari jogi jogviszony
keretében dolgoztok. Ebben az esetben ugyan nem az Mt.,
hanem a Polgari Torvénykényv  vonatkozik a
munkavégzésetekre, de Ratok az Mt-ben meghatarozott alsé
korhatar egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszony (pl.
megbizas, vallalkozas) tekintetében is betartando.

A polgari jogi jogviszonyok és a munkaviszony sok
szempontbdl jelentésen eltérnek egymastdl. Elhatarolasuk -
roviden Osszefoglalva - a kovetkez6 szempontok alapjan
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torténik: Altaldanossagban elmondhatd, hogy ha 6nallétlan,
figg6 munkat személyesen végzel szinte kizarélag
munkaltatod (fé6nokod) utasitasai szerint, valamint munkad
allando, rendszeres, el6irt munkaid6ben torténik, a
munkavégzéshez sziikséges eszkdozoket a munkaltatdd
bocsatja rendelkezésedre, rendszeresen (havonta) kapsz
munkabért, akkor minden valdszinliség szerint
munkaviszonyban allsz.

Ezzel szemben a polgdri jogi szerz6dések 6 jellemzbje az
0nallé munkavégzés, illetve a korlatozott megbizoi, illetve
megrendel6i utasitds. A megbizasi szerz6dés alapjan egy
Ggyet kell ellatnod (magatartasi kotelem), mig a vallalkozasi
szerz6dés alapjan egy "munkaval elérhet6 eredmény"
|étrehozasdra vdllalsz kotelezettséget (eredménykdtelem).
Szemben a munkaviszonnyal a polgdri jogi jogviszonyok
altaldban eseti feladatra jonnek létre, ezért egyszeri
alkalommal fizetett megbizasi, illetve vallalkozasi dij jar.
Altaldban személyesen kell ellatni Sket, de igénybe vehet6
kozrem(kods személy is. Jellemzé tovdbba, hogy a munkat
sajat eszkozoddel végzed.

11. Diakmunka-szerzodés

Ha a munkaltatéd nem alkalmi
munkara venne fel (melynek
részletes szabalyait lasd az
alkalmi munkavallaléi kbnyvvel
torténd foglalkoztatasrol és az
ahhoz kapcsoldddé kozterhek
egyszerUsitett befizetésérdl
sz6l6 1997. évi LXXIV. torvényben), akkor munkaszerz6dést
kell kotndd, melyrdl az alabbiakat kell tudnod:




A munkaviszony a munkaszerz6dés megkotésével jon
létre. A munkaszerz6dést irasba kell foglalni. A
munkaszerz6dés irdsba foglalasarél a munkaltatd
koteles gondoskodni. Ha a munkaltatéd nem foglalnd
irasba a munkaszerz6désedet, akkor a szerzddés
érvénytelenségére csak a munkavallalé - azaz Te -
hivatkozhatsz, de csak a munkaba |épést kdveté 30
napon beldl.

A munkaviszony kezdete a munkaba |épés napja,
amelyet a felek a munkaszerz6désben hatdroznak
meg. Erre vonatkozé megallapodas hidnyaban pedig a
munkdba |épés napja a munkaszerz6dés megkotését
kéveté nap. Abban az esetben fordulhat el6, hogy
mar dolgozol, de még nem irtal ald munkaszerzédést,
ha a munkaszerz6dés szoban jott |étre kozted és a
munkaltatd kozott, és még nem foglalta irasba a
munkaltato.

A munkaszerz6désben meg kell hatarozni a személyi
alapbéred, a munkakorod, illetve a munkavégzés
helyedet.

A munkaszerz6désben meg kell jel6lni tovabbd a
munkaltatd pontos megnevezését, cimét, a Te neved
és lakcimed, valamint egyéb munkaviszony
szempontjabdl lényeges adatokat (pl. addszamot,
hogy késébb ellenérizni tudd, hogy a munkaltatod
bejelentette-e, hogy munkaviszonyban alkalmaz.

Meg kell jelolni, hogy ki a "munkaltatéi jogok
gyakorléja", azaz ki a fénok, kitél kapod az
utasitasokat.

A munkaszerz6désben nem kotelez6 azokat a
juttatasokat feltlintetni, amelyek a munka dijazasaba
beleszamitanak (pl. étkezési hozzajarulds, utazasi
koltség-hozzajarulds, munkaruha-juttatas), viszont
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utalni kell ra, hogy esetleg kollektiv szerz6désben,
vagy munkaltatéd utasitdsban hol taldlhatok ezek a
szabalyok.

A munkaszerz6dés megkotésével  egyidejlileg
tdjékoztatast kell kapnod széban, majd a
munkaszerz6dés megkotésétsl szamitott harminc
napon belil irdsban

o munkakoéri feladataidrdl, illetve a munkakor

betoltéséhez sziikséges végzettségrdl

az irdnyadd munkarendrdl,

a munkabér egyéb elemeirdl,

a bérfizetés napjardl,

a munkaba |épés napjardl,

a rendes szabadsdg mértékének szdmitasi
madjardl és kiadasanak, illetve

o a munkaltatdra és a munkavallaldra irdnyado
felmondasi id6 megallapitdsanak szabalyairdl,

o arrdl, hogy a munkaltaté kollektiv szerz6dés
hatalya ala tartozik-e,

o a munkaltatonal képviselettel rendelkezé
szakszervezet megnevezésérdl, illetéleg arrdl,
hogy a munkaltatonal mdkodik-e UGzemi
tanacs.

A munkaszerz6dés megkotésekor at kell nydjtanod a
személyi igazolvanyod, az iskolalatogatasi igazoldst, a
TAJ szamot tartalmazé igazolvanyt, ha még nem
toltotted be a 16. életévedet, akkor torvényes
képvisel6d irasbeli engedélyét ahhoz,
munkaszerz6dést koss, és az addazonositasi jeledet,
valamint meg kell adnod a bankszamlaszamodat is, ha
a munkaltatd masképp nem tudja megoldani a
munkabéred kifizetését (bar ilyen Osszegl készpénz
altaldban minden kasszaban rendelkezésre all, f6leg
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fizetés tajan...)
Ezekkel kapcsolatban fontos tudnod, hogy:

o személyi igazolvanyt minden 14. életévét
bet6ltott magyar dllampolgar kap,

o TAJ-szdma minden magyar allampolgarnak
van (a szlletéskor Te is megkaptad, a sziileid
biztosan megdrizték, hiszen ha beteg voltal,
ennek alapjan kaptal orvosi ellatast!),

o az addazonosité jelet az APEH-t6l kell kérni
(az APEH sok telepiilésen mdkodtet
lgyfélszolgalati irodat, de kisebb
telepiléseken a helyi 6nkormanyzat segit az
lgyintézésben),

o bankszdmla minden bankndl nyithaté (ma
mar nemigen van olyan telepiilés, ahol ne
mUkodne csak egy a szamtalan bank koézil, de
vannak takarékszovetkezetek is, amelyek
lakossagi bankszamlakat is kezelnek, és egy
kisebb  telepulésnek is  van ilyen
takarékszovetkezete!).

A munkaszerz6dés megkotésével tehat létrejon a
munkaviszony, amely alatt a munkaltatdd koteles betartani a
fiatal munkavaéllalokra (18. életéviiket be nem toltott
munkavallalék) vonatkozé Munka Torvénykdnyve szerinti
szabdlyokat, és emellett a kulonb6z6 munkavédelmi
szabdlyokat is, amelyeket vagy egyéb jogszabalyok
tartalmaznak, vagy a munkaltatonal érvényes munkavédelmi
szabalyzat. Ezekrdl tajékoztatast kell kapnod, és azt is tudnod
kell, hogy nem végezhetsz olyan munkat, amely egészségedet
veszélyezteti, vagy rad barmilyen maddon karos.

Mivel kevesebb élettapasztalatod van, mint altaldban a t6bbi
munkavallalonak, nagyon sok kellemetlenségtél, tovabbi
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pereskedésektdl kiméled meg magad, ha megkéred sziileidet,
hogy olvassak at a munkaszerzédést, de talan az se art, ha
személyesen beszélnek a munkaltatéoval. Nem kell azt
gondolnod, hogy nem vesznek "felnGttszamba", de egy
feln6tt jobban észreveszi, ha a munkaszerzédés hianyos, vagy
megtéveszts!

12. A diakmunkan tul - Féallasu
foglalkoztatas, munkaszerzédés tipusok

teljes munkaiddé — részmunkaidé

A munkaviszony - eltérd
megallapodas hianyaban - teljes

munkaidében torténd
foglalkoztatasra jon 1étre.

Részmunkaiddés  foglalkoztatas
esetén a munkaviszony esetén a
jogszabaly szerint az
idéaranyossag elve
alkalmazandd, abban az esetben
ha a munkavallalé meghatarozott
iddre kapja a fizetést.

hatarozott - hatarozatlan idejl
munkaviszony

A munkaviszony - eltér6 megallapodas hianyaban -
hatarozatlan id6tartamra jon létre.
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A hatérozott idejii munkaviszony iddtartamat naptarilag
(napokban, honapokban, években), vagy mas alkalmas
modon kell meghatarozni. Ez utobbi esetben a
munkaltatd koteles tdjékoztatni a munkavallalot a
munkaviszony varhat6 iddtartamarol.

Abban az esetben ha a munkaviszony Ilétesitéséhez
hatosagi engedély sziikséges, a munkaviszony legfeljebb
az engedélyben meghatdrozott id6tartamra Iétesithetd.

Hatarozatlan  idOtartamunak  kell  tekinteni a
munkaviszonyt, ha a  hatarozott  id6tartamu
munkaviszony azonos felek kozotti ismételt 1étesitésére,
illetve meghosszabbitasara az ahhoz fliz6d6é munkaltatoi
jogos érdek fennallasa nélkiil keriil sor és a megallapodas
megkotése a munkavallald jogos érdekének csorbitdsara
iranyul.

A hatdrozott idére sz6l6 munkaviszony iddtartama -
ideértve a meghosszabbitott €s az el6z6 hatarozott idore
kotott munkaszerz6dés megsziinésétdl szamitott hat
honapon beliil étesitett ujabb hatarozott iddtartamu
munkaviszony tartamat is - az 6t évet nem haladhatja
meg. Ez alol csak a hatosagi engedélyhez kotott
munkaviszony képez kivételt, mivel abban az esetben ha
az engedélyt a hatdésag meghosszabbitja az 1jabb
hatarozott idejli munkaviszonnyal egylitt az 5 éves korlat
mar talléphetd.

A hatérozott idejli munkaviszony hatdrozatlan idejivé
alakul, ha a munkavallald az id6tartam lejartat kdvetden
legalabb egy munkanapot, kozvetlen vezetdje tudtival




tovabb dolgozik. A harmincnapos vagy ennél rovidebb
idore 1étesitett munkaviszony azonban csak annyi idével
hosszabbodik meg, amilyen id6tartamra eredetileg
l1étrehoztak.

13. Hogyan lehet munkaszerz6dést kotni?
A munkaszerzodést irasba kell foglalni.

A munkaszerz6dés irasba foglalasar6l a munkaltatd
koteles gondoskodni. Az irdsba foglalds elmulasztdsa
miatt a munkaszerzédés érvénytelenségére kizarolag a
munkavallalo hivatkozhat, és csak a munkaba Iépést
kdvetd harmine napon beliil.

Milyen kotelez6é tartalmi elmei vannak a
munkaszerzédésnek?

A munkaszerzodésben a
felek barmely kérdésben

megallapodhatnak,

i ,N.f azonban a munkaszerzodés
T : jogszaballyal, illetve
~ kollektiv szerzddéssel

ellentétben csak akkor
allhat, ha a munkavallaléra
kedvezdbb feltételt allapit meg.

A feleknek a munkaszerzédésben meg kell allapodniuk a
munkavallald személyi alapbérében, munkakdrében,
illetve munkavégzési helyében.



A munkaszerz6désben meg kell jelolni a felek nevét,
illetve megnevezését €s a munkaviszony szempontjabol
lényeges egyéb adatait.

A munkaszerz6dés megkotésével egyidejlileg a
munkaltatdé a munkavallalot koteles tajékoztatni:

az irdnyadd munkarendrdl,

a munkabér egyéb elemeirdl,

a bérfizetés napjardl,

a munkaba lépés napjardl,

a rendes szabadsag mértékének szamitasi modjardl és

kiadasanak, illetve

f. a munkdltatéra és a munkavallaléra irdanyadd
felmonddsi id6  megallapitasdanak szabalyairdl,
valamint

g. arrdl, hogy a munkaltaté kollektiv szerz6dés hatdlya

ald tartozik-e.

oo oo

Ezt a tdjékoztatdst a munkaltatd a munkaszerzodés
megkotése utan legkésdbb 30 nappal teheti meg.

Munkaviszony kezdete

A munkaviszony kezdete a munkaba 1épés napja, amelyet
a felek a munkaszerzddésben hatdrozzdk meg. Erre
vonatkoz6o megallapodas hidnydban a munkaszerzdés
megkotését kovetd munkanapon kell a munkavallalot
munkdéba 4llitani.

A munkaszerz6dés megkdtésének napja €s a munkéaba
allas napja kozotti idészakban - a munkaviszonyra



vonatkoz6 szabaly vagy a munkaszerzodés eltérd
rendelkezése hianyaban - csak azok a munkaviszonybol
ered6 jogok és kotelezettségek illetik meg, illetdleg
terhelik a feleket, amelyek a munkaba allast segitik eld.

Mi az a palyazat, és milyen szabalyok
vonatkoznak ra?

Ha jogszabaly vagy munkaviszonyra vonatkozé szabaly,
illetve a munkaltatd dontése alapjan meghatarozott
munkakor betoltése palydzat alapjan torténik, e
munkakorre  csak  olyan  munkavéllaloval  lehet
munkaszerzddést kotni, aki a palydzaton részt vett és a
palyazati feltételeknek megfelelt.

A péalyazati felhivasban meg kell jelolni a palydzat
elbirdlasanak hataridejét is, ettdl érvényesen eltérni nem
lehet.

A benyujtott palyazat tartalma csak a palyazo
beleegyezésével kozolhetd harmadik személlyel.

Probaidé

A munkaszerz6désben, a munkaviszony létesitésekor
probaidd is kikotheto.

A probaid6é tartama harminc nap. Kollektiv szerzddés,
illetve a felek ennél rovidebb vagy hosszabb, de
legfeljebb  harom honapig terjed6 prébaidot is
megallapithatnak. A prébaidd meghosszabbitasa tilos,
ettdl érvényesen eltérni nem lehet.
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A probaid¢ alatt a munkaviszonyt barmelyik fél azonnali
hatallyal megsziintetheti.

A munkaszerzodés modositasa

A munkaltato és a munkavallald a munkaszerzodést csak
ko6zos megegyezeéssel modosithatja.
Kollektiv szerzodés a munkaszerzodést a munkavallalo
hatranyéara nem modosithatja.

A munkaszerz6dés modositdsara a megkdtésre vonatkozo
szabalyokat kell megfelelden alkalmazni.

Ha a munkavallalot megallapodas alapjan hatarozott
idére a munkaszerzddéstdl eltéréen foglalkoztatjak, a
hatarozott id6 lejartat kovetden a munkaszerzodés szerint
kell tovabb foglalkoztatni, és munkabérét az idékdzben

bekovetkezett bérfejlesztésekre tekintettel modositani
kell.

A személyi alapbér kotelez6 moédositasa

e sorkatonai vagy polgari szolgdlat teljesitését, illetve
e gyermek dpoldsa, gondozdsa céljabdl kapott fizetés
nélkili szabadsag, tovabba
e kozeli hozzatartozo

> &) apolasara vagy
\Crr\ﬂ\ =3 gondozésara
UOZ “L"“ biztositott fizetés

OOS & g: nélkiili szabadsag
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megsziinését kovetden a munkavallaldé személyi alapbérét
a munkaltatonal idokozben megvalositott atlagos éves
bérfejlesztésnek megfelelden modositani kell.

A munkaltatoé altal kezdeményezett
munkaszerzédés médositas

A munkaviéllalo kezdeményezheti a munkaszerzodés
modositasat a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatés,
illetve a foglalkoztatas  hatarozatlan  idGtartama
vonatkozasaban.

A torvény fenti rendelkezésének az a célja, hogy
biztositsa az esetleges atjarhatosdgot a teljes munkaidds
foglalkoztatasbol a részmunkaiddbe, illetve a hatarozott
idejii foglalkoztatasbol a hatarozatlan idejiibe.

A munkaltatd mérlegelési jogkorében eljarva - jogos
érdekére, igy  kiilonosen @ a  munkaszervezés
kortiilményeire, a gazdasdgos miikodés és a munkakor
betoltésének feltételeire tekintettel - dont a modositasra
vonatkoz6 ajanlat elfogadasarol.

A munkaltatd a dontésérdl tizendt napon beliil irdsban
koteles a munkavallalot tajékoztatni.

A munkaltatd koteles a helyben szokasos moddon,
megfeleld 1d6ben tdjékoztatni a munkavallalokat azokrol
a munkakorokrol, ahol a fenti munkaszerzodés
modositasara lehetdség van.
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Kotelezo moédositas

1. A né6t terhessége megallapitasatdl gyermeke egyéves
kordig - munkakori alkalmassagdra vonatkozd orvosi

vélemény bemutatasa alapjan - az allapotdnak
egészségligyi szempontbdl megfelel6 munkakérbe
kell ideiglenesen athelyezni, vagy meglévé

munkakorében a munkafeltételeket kell megfelelGen
maddositani. Az Uj munkakor kijeloléséhez a
munkavallalé  hozzajaruldsa szlikséges. Ha a
munkdltatd nem tud az egészségi allapotanak
megfelel6 munkakort biztositani, akkor a nét a
munkavégzés aldl fel kell menteni, és erre az id6re
részére az allasidére jaré munkabért kell folydsitani.

FONTOS!

A fentiek alapjan ideiglenesen athelyezett,
illetdleg athelyezés nélkiil modositott
munkafeltételek  mellett  foglalkoztatott nd
munkabére nem lehet kevesebb  el6z6
atlagkereseténél.

2. A munkaltaté a munkaviszony fennalldsa alatt
megvaltozott munkaképességlivé valt munkavallalot
koteles - a kulon jogszabdlyban meghatarozottak
szerint az allapotanak megfelel6 munkakérben
tovabb foglalkoztatni.




Atiranyitas

Az  atirdnyitast meg  kell  kiilonboztetniink a
munkaszerz6dés modositastol.

Nem minésiil munkaszerz6dés-modositasnak, ha a
munkavallald - a munkaltatd miikddésével Osszefiiggd
okbol és ideiglenesen - a munkaltatd utasitasa alapjan,
eredeti munkakore helyett, vagy eredeti munkakore
mellett mas munkakdrbe tartozo feladatokat lat el.

Az atirdnyitds a munkavallaléra nézve - kiilonosen
beosztasara, képzettségére, korara, egészségi allapotara
vagy egyéb korilményeire tekintettel - aranytalan
sérelemmel nem jarhat. Az Aatirdnyitds vérhato
iddtartamarol a munkavallalot tajékoztatni kell.

Milyen dijazas illeti meg a munkavallalét
atiranyitas esetén?

1. Ha a munkavallalé eredeti munkakére helyett mas
munkakorbe tartozoé feladatokat lat el: a ténylegesen
végzett munka alapjan illeti meg dijazas, de az nem
lehet kevesebb a munkavallalé atlagkereseténél.

2. Ha a munkavdllalé a munkakéri feladatai ellatasa
mellett, munkaidejének meghatarozhatd részében
mas munkakdrbe tartozo feladatokat Iat el: a dijazas a
ténylegesen ellatott feladatok aranyaban illeti meg.

3. Ha a munkavdllalé a munkakéri feladatai ellatasa
mellett oly mdédon végez mdas munkakdrbe tartozo
feladatokat, hogy a két munkakoérbe tartozé
munkavégzés id6tartama nem  kilonitheté el




(helyettesités): a munkabérén felll kilon dijazas (un.
helyettesitési dij) illeti meg

14. A munkaviszony megsziinése

Tobbféle maddon lehet
megsziintetni a munkaviszonyt,
am sokan nincsenek azzal
tisztdban, milyen esetekben
élhetnek a k6z6s megegyezéssel,
a rendes illetve a rendkiviili
felmonddssal. Milyen szabaly
vonatkozik a hatarozott és a
hatdrozatlan idejii munkaviszonyra? Mi torténik akkor, ha
megszlnik egy munkaltato?

A munkaltatok tobbszor megprébaljdk munkavallaléjukat
meggyl6zni arrdl, hogy a kozottik fenndllé munkaviszonyt
kozos megegyezéssel sziintessék meg. llyenkor a
munkavallalé feladata, hogy sajat érdekeiért kialljon. A ko6zos
megegyezéssel torténd munkaviszony megsziintetését a
munkaltaté és a munkavallalé kolcsonds megegyezésén tul
szinte semmi sem koti, igy a munkavdllalokat jelentés
hatrdny, illetve anyagi kar érheti, ha beleegyezésiiket adjak az
effajta munkaviszony-megsziintetéshez. Legnagyobb kart a
végkielégités elmaraddsa jelenti, ugyanis a munkavallalot
végkielégités csak abban az esetben illeti meg, ha
munkaviszonya a munkaltatd rendes felmonddsa vagy
jogutdd nélkili megsziinése kévetkeztében szlinik meg, illetve
ha munkaviszonyat rendkivili felmonddassal kénytelen




megszlintetni. Hatrany lehet tovabba, ha felmondasi id6ben
nem 3dllapodnak meg a felek, hisz ilyenkor a munkavallalé
egyik naprol a masikra munkanélkulivé  valik.
Természetesen a munkavallalonak is fliz6dhet érdeke ahhoz,
hogy munkaviszonyat ko6z0s megegyezéssel probalja
megszlintetni. llyen egyik érdeke lehet, ha el6nydsebb
munkalehetdség kinadlkozik szamdra, és a felkinalt poziciét
minél el6bb szeretné betdlteni. A munkaltatonak sem
kotelessége elfogadni a kozés megegyezésen alapuld
munkaviszony megsziintetését, kérheti, hogy a munkavallalé
a rendes felmondasnak megfeleléen inditvdnyozza
munkaviszonyanak megsziintetését. A munkaltatéd jogosan
varhatja el, hogy a munkavdllaldé a felmondasi id6 felét
letoltse, hisz neki is problémat jelenthet a kiesett munkaeré
potlasa, a meglévé munkakorok atcsoportositdsa. Tovabba a
felmonddsi idének még arra is szolgdlnia kell, hogy a
munkavallalé atadhassa munkakoérét a munkaltaté altal
kijelolt személynek, illetve, ha &6rzési- és leltarfelel§sséggel
tartozik, akkor irasbeli jegyzék alapjan munkaeszkozeivel-,
valamint a leltarkészlettel elszamolhasson, és a munkaltatéval
kotott egyéb megdllapodasait - pl. tanulmanyi szerz6dés -
rendezhesse. A munkakdr-atadas és az elszamolas feltételeit
a munkaltaté koteles megfelelGen biztositani.

A kozos megegyezéssel torténd munkaviszony
megsziintetésén tul, a jog tovabbi lehet&ségeket is ad a
munkaviszony megszlintetésére. A munkaviszony
megsz(inésénél és megsziintetésénél eldszor is azt kell
megvizsgdlnunk, hogy a munkaltaté és a munkavallalé kozott
|étrejott jogviszony hatdrozott vagy hatarozatlan idejli-e,
ugyanis a két kulonb6z6 jogviszonyra, kiilonb6z6
rendelkezések vonatkoznak.




A hatdrozott idejd jogviszony megszlinik a munkavallalo
haldlaval, a munkaltaté jogutdd nélkili megszlinésével, a
hatdrozott id6 lejartaval, valamint ha a munkavallalét birdi
itélet alapjan foglalkozasatdl eltiltottak.

A hatdrozott ideji munkaviszony megsziintetheté a
munkaltatd és a munkavallald k6zos megegyezésén tul, még
rendkivili felmonddssal, illet6leg prébaid6 kikotése esetén,
annak ideje alatt azonnali hatdllyal. Ett6l eltér6en s
megszlintetheti a munkaltaté a hatarozott id6re alkalmazott
munkavallaldé munkaviszonyat, de ebben az esetben a
munkavallalot egyévi, ha a hatdrozott id6b6l még hatralévé
id6 egy évnél rovidebb, a hatralévd idére jutd atlagkeresete
megilleti. A hatdrozott idejd jogviszonynal érdemes
odafigyelni arra a f6szabdlyra, mely szerint, ha a munkavallalé
az id6tartam lejartat kovetSen legaldbb egy munkanapot
kozvetlen vezet6je tudtaval tovabb dolgozik, a munkaviszonya
hatdrozatlan idejlvé alakul. llyen fGszabdly az is, hogy a
hatdrozott idére sz6l6 munkaviszony id6tartama az ot évet
nem haladhatja meg. Ett6l eltérni csak akkor lehet, ha a
munkaviszony valasztdssal keletkezett, illetve ha a
munkaviszony létesitéséhez hatdsagi engedély sziikséges. Az
engedély meghosszabbitdsa esetén az Ujabb hatarozott idejd
munkaviszony, a korabban Ilétesitett munkaviszony
id6tartamaval egyltt az ot évet meghaladhatja.

A hatarozatlan idejii munkaszerzodésekrol

A hatdrozatlan idejli munkaviszony megszlinik a munkavallald




haldlaval, a munkdltaté jogutdd nélkiili megsziinésével, illetve
biréi itélet alapjan, ha a munkavallalét az itéletben a
foglalkozasatdl eltiltottdk.

A munkaviszony megszlintethet6 k6z0s megegyezéssel,
azonnali hatallyal, indoklasi kotelezettség nélkiil a prébaidé
alatt, illetve az alanyok egyoldaltu jognyilatkozataval, vagyis
munkavallaléi rendes- és rendkivili felmondassal, valamint
munkaltatoi rendes-  és rendkivali felmondassal.

Munkaltatoi rendes felmondas

Amennyiben a munkaltaté szeretne felmondani
munkavallaldjanak, azt a rendes felmondasra vonatkozd
munkajogi szabdlyozds mellett teheti meg. Ennek egyik
legf6bb kritériuma a felmondasi tilalmak figyelembe vétele,
ami egy olyan szabdlyozds, amelytGl érvényesen eltérni nem
lehet. llyen felmondasi tilalom ald esik a betegség miatti
keresGképtelenség-, a beteg gyermek dapolasara tappénzes
allomanyba helyezés-, a kozeli hozzatartozd otthoni apolasa
vagy gondozdsa céljabodl kapott fizetés nélkili szabadsag-, a
kiilon torvény szerinti emberi reprodukciés eljarassal
Osszefliggd kezelés-, a terhesség-, a sziilést kovet6 harom
hdnap-, illetve a sziilési szabadsag-, a gyermek apolasa, illetve
gondozasa céljara kapott fizetés nélkili szabadsag-, illetve a
gyermek hdaroméves kordig a gyermekgondozasi segély
folydsitasanak-, a sor- vagy tartalékos katonai szolgdlatnak a
behivéparancs-, a polgari szolgdlatnak a teljesitésére
vonatkozd felhivas kézhezvételét6l szamitott-, a kilon
torvény szerinti rehabilitacios jaradékban részesiil6 személy
esetén a keresGképtelenség teljes id6tartama.

A védelem nem vonatkozik a munkavallalé munkaviszonyanak



felmonddsdra, ha a munkavallalé nyugdijasnak mindsul. A
torvény alkalmazasa szempontjdbél a munkavallalé akkor
mindsul nyugdijasnak, ha a hatvankettedik életévét betoltotte
és az oOregségi nyugdijhoz szikséges szolgalati idGvel
rendelkezik (6regségi nyugdijra valé jogosultsag), illetve ha az
emlitett korhatdr betéltése el6tt oregségi nyugdijban, vagy
korkedvezményes Oregségi nyugdijban, vagy el6rehozott
(csokkentett Osszegli el6rehozott) dregségi nyugdijban, vagy
szolgdlati nyugdijban, vagy korengedményes nyugdijban, vagy
mds, az Oregségi nyugdijjal egy tekintet ald esé
nyugellatasban, illet6leg rokkantsagi nyugdijban részesil.

A munkaltaténak ezen tulmenden tovabbi hatarid6ket is be
kell tartania. Amennyiben a felmondasi védelem id6tartama a
tizenodt napot meghaladta, ezt kdvetden csak tizenot nap-, ha
a harminc napot meghaladta, ezt kovetGen csak harminc nap
elteltével kezd6édhet meg a felmondasi id6. Vagyis a
munkaltaté felmondasi szandékat ezalatt a vdrakozasi id6
alatt kinyilvdnithatja, de a munkaviszonyt nem sziintetheti
meg.

A felmondasi id6 legaldbb harminc nap, melynek mértéke az
adott munkaviszonyban elt6ltott évek alapjan folyamatosan
emelkedik, de az egy évet nem haladhatja meg, ez is
fGszabaly, ett6l sem lehet érvényesen eltérni. A munkaltato a
felmondasi idé alatt a munkavallalét koteles a munkavégzés
alél felmenteni. Ennek mértéke a felmondasi id6 fele, melyet
a munkavallalé kivansaganak megfelel6 id6ben és
részletekben kell kiadni. Ez a munkavallalé felmentési ideje,
ami nem Osszekeverendé a felmondasi id6vel. Ha a
munkavallalé a felmentési ideje el6tt, vagyis még a
felmondasi ideje alatt kéri munkaviszonyanak
megszlintetését, akkor azt a munkdltatd koteles



megszlintetni. A felmentési id6re is megilleti a munkavallalét
az atlagkeresete, kivéve azokat a napokat, amelyek alatt
munkabérre egyébként sem lenne jogosult. A mar kifizetett
munkabért visszakdvetelni nem lehet; még akkor sem, ha a
munkavallalé a felmentési ideje alatt létesitett
munkaviszonyt.

A munkaltatd koteles felmonddasat megindokolni, kivéve, ha a
munkavallalé nyugdijasnak mingsil. Az indokolasbdl a
felmondas okanak vilagosan ki kell tlinnie, melynek valdsagat
és okszerlségét a munkaltaténak kell bizonyitania. A
felmondds indoka csak a munkavallaléo képességeivel, a
munkaviszonnyal kapcsolatos magatartasaval, illetve a
munkaltaté mikodésével 6sszefliggd ok lehet. A munkavallalé
munkavégzésére vagy magatartdsdra hivatkozassal torténd
munkaltatéi felmondas el6tt lehetGséget kell adni a vele
szemben felhozott kifogdsok elleni védekezésre, kivéve, ha az
eset Osszes korilményeibél kdvetkez6en ez a munkaltatotol
nem varhatd el. A munkdltaté személyében bekovetkezé
jogutddlas dnmagaban nem szolgdlhat a hatdrozatlan idej(i
munkaviszony rendes felmondassal torténd
megsziintetésének indokaul.

A munkavallald is megsziintetheti munkaviszonyat egyoldalu
jognyilatkozattal, vagyis munkavallaléi rendes felmondassal.
Ennek kovetelménye az irasbeli kinyilatkoztatds, a felmondd
levél atadasa a munkaltatd szamara, illetve a felmondasi id6
letoltése, kivéve, ha attéol a munkaltatd eltekint. A
munkavallalonak nem kotelessége megindokolni
felmonddsat. Amennyiben a munkavallaldé meggondolta
magat, és nem szeretné megsziintetni munkaviszonyat, azt



egyoldaldan nem vonhatja vissza. A munkadltatd dontésétdl
fligg, hogy a munkaviszonyt a tovdbbiakban fenntartja-e vagy,
sem.

A munkaltaté, illetve a munkavallalé6 a munkaviszonyt
rendkivili felmondassal is megsziintetheti, ha a masik fél a
munkaviszonybdl  szdrmazé lényeges  kotelezettségét
szandékosan vagy sulyos gondatlansaggal jelentés mértékben
megszegi, vagy egyébként olyan magatartast tanusit, amely a
munkaviszony fenntartdsat lehetetlenné teszi. Ettdl
érvényesen eltérni nem lehet.

A rendkivili felmondds indoka tekintetében a munkaltato
koteles felmonddsat megindokolni. Az indokolasbdl a
felmondds okdnak vildgosan ki kell tlinnie. Vita esetén a
felmondds indokanak valdsagat és okszer(iségét a
munkaltaténak kell bizonyitania. A munkaltatéi rendkiviili
felmondds kozlése el6tt lehetGséget kell adni a
munkavallaléonak a  tervezett intézkedés indokainak
megismerésére és a vele szemben felhozott kifogdsok elleni
védekezésre, kivéve, ha az eset 0Osszes korilményeibdl
kovetkez6en ez a munkaltatotdl nem varhato el. A rendkiviili
felmondds jogadt az ennek alapjaul szolgdld okrdl vald
tudomasszerzéstdl szamitott tizendt napon belil, legfeljebb
azonban az ok bekovetkeztétdl szamitott egy éven bellil,
blincselekmény  elkbvetése esetén a  bilintethetdség
eléviléséig lehet gyakorolni.

Ha a munkaviszonyt a munkavallalé sziinteti meg rendkivdli
felmondassal, a munkaltaté koteles annyi id6re jaro
atlagkeresetet részére kifizetni, amennyi a munkaltaté rendes



felmonddsa esetén jarna, tovabba megfelel6en alkalmazni
kell a végkielégités szabalyait, illetve a munkavallalé
kovetelheti felmerilt karanak megtéritését is.
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