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Utmutato az 6néletrajz kitoltéséhez

A kovetkezéképpen toltse ki az egyes rovatokat:

amennyiben az On esetében nem értelmezhetd egy-egy rovat, kérjiik, ne hagyja lresen, vélassza a Nem,

> elektronikusan téltse ki az Onéletrajz sablont;
> ne valtoztasson a baloldalon Iév6 oszlop megfogalmazasan;
> a sablon formatumat és a bet(itipust hagyja valtozatlanul;
>

Nincs, Nem értelmezett értékek valamelyikét;
> maximum 145 karaktert irjon egy sorba;

> az automatikus formazast nem tudja kezelni az Excel, ezért amennyiben az On altal begépelt széveg nem
latszik teljes egészében, névelje meg a sormagassagot Alljon a kurzorral a cella sorszamanak aljara, a
sorhatarold ikon megjelenését kévetéen a bal egérgombbal névelje a sor magassagat;

> téves rogzités esetén kérjliik a Delete billenty(ivel tordlje a celldba irt széveget;
> ne torolje az 6néletrajz végén talalhatd nyilatkozatot
> kész onéletrajz mentésekor a fajl neve a kdvetkezd formatumu legyen:

vezeteknev_keresztnev;

> kitoltést kovetben az 6néletrajzot - elektronikus formaban — kérjik, kildje meg a HR szervezeti egység altal

meghatarozott e-mail cimre.

Fénykép helye

1. Személyi adatok

Vezetéknév/Utdnév:

Szlletési név:

Anyja szlletési neve:
Neme:

Szliletési id6 (év, ho, nap):

Szlletési hely:

Csaladi allapot:

Allampolgérsag:

Allandé lakcim:

Ideiglenes lakcim (tartézkodasi hely):

Onéletrajz

Illessze be a 30 napnadl nem régebbi arcképét az Onéletrajzban kijeldlt
helyre és méretben. (Az Excel ,Beszliras” menljében a ,Kép” almeniiben
valassza ki a ,Fajlbdl” funkcidt. Ezutan a felugrd ablakban keresse meg a
szamitdgépén a fénykép fijlt és kattintson ra, majd a ,Beszlrads” gombra.
Amennyiben sziikséges a kép méretét megvaltoztatni, kérjlk, olvassa el az
Utmutaté kép atméretezéséhez (Paint nevii alkalmazasban) cimi
fejezetet, a leirtaknak megfelel6en méretezze at, és Gjra szurja be a képet.

Tlntesse fel a vezetéknevét és az uténevét, nevének eld,- és utdtagjat

Tlntesse fel a sziletési nevét- csak abban az esetben, ha eltér a jelenleg
hasznalt nevétdl

Tlntesse fel anyja szliletési nevét
Vélassza ki az értéklistdbdl a megfelel6t

Adja meg szlletési datumat. oo
Hasznalja a kdvetkez6 datumformatumot: EEEE.HH.NN.

Adja meg szlletési helyét- Amennyiben nem Magyarorszagon szlletett
hasznalja a kovetkez6 formatumot:
Helység, Orszag

Valassza ki az értéklistabol a megfelel6t

Valassza ki az értéklistabdl a megfelel6t

Amennyiben tébb allampolgarsaggal rendelkezik, szldrjon be Uj sort, majd
masolja a celladt, annyiszor, ahanyszor szikséges. (jel6lje ki azt a sort (a
sor elején lévo sorszamra kattintva), ami elé be szeretne szurni, jobb
egérgomb Beszlras.

Masolds: masolni kivant sor kijelélése (a sor elején |évé sorszamra
kattintva), jobb egérgomb Masolds, majd raallni annak a sornak az els6
mezdjére, amelybe be akar szurni és jobb egérgomb Beillesztés)

Tuntesse fel allandd lakcimét

Hasznalja a kévetkezd formatumot:

Iranyitészam, Helység, Kozterllet neve, kozterllet jellege, hazszam,
emelet, ajtd

Tlntesse fel ideiglenes lakcimét (tartézkodasi helyét)- csak abban az
esetben, ha eltér az allando lakcimétdl
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Telefonszam(ok):

Fax:

E-mail:

Honlap:

2. Betoltott beosztas, munkakor,
foglalkozasi teriilet

Munkakor megnevezése:

Foglalkoztatdsi teriilet megnevezése:

3. Szakmai tapasztalat

Munkaviszony kezdete:
Munkaviszony vége:
Foglalkozas/beosztas:

Jogviszony megnevezése:
FObb tevékenységek és feladatkorok:

A munkaltato neve:

A munkaltaté cime:

Hasznalja a kévetkezd formatumot:
Iranyitészam, Helység, Kozterllet neve, kozterllet jellege, hazszam,
emelet, ajto

Tlntesse fel hivatali és magan telefonszamat. Kérjik, hasznalja a
kovetkezé formatumot:

pl.: Vezetékes:+36-1-123-4567

pl.: Mobil:+36-30-234-5678

T6bb telefonszam esetében sziurjon be (j sort, majd masolja a sort,
annyiszor, ahanyszor szikséges. (jeltlje ki azt a sort (a sor elején lévo
sorszamra kattintva), ami elé be szeretne szurni, jobb egérgomb Beszlras.
Masolds: masolni kivant sor kijelélése (a sor elején |évé sorszamra
kattintva), jobb egérgomb Masolds, majd raallni annak a sornak az els6
mezdjére, amelybe be akar szurni és jobb egérgomb Beillesztés)

Tuntesse fel hivatali és magan faxszamat. Kérjik, haszndlja a kovetkezd
formatumot:

pl.: +36-1-123-4567

Tobb faxszdm esetében szurjon be Uj sort, majd masolja a celldt, annyiszor,
ahanyszor szikséges. (jelolje ki azt a sort (a sor elején |évd sorszamra
kattintva), ami elé be szeretne szurni, jobb egérgomb Beszuras.

Masolas: masolni kivant sor kijelolése (a sor elején 1évd sorszamra
kattintva), jobb egérgomb Masolds, majd raallni annak a sornak az els6
mezdjére, amelybe be akar szurni és jobb egérgomb Beillesztés)

Tlntesse fel hivatali és magan e-mail cimét.

Tobb e-mail cim esetében szlrjon be Uj sort, majd masolja a celldt,
annyiszor, ahanyszor szikséges. (jeltlje ki azt a sort (a sor elején lévo
sorszdmra kattintva), ami elé be szeretne szurni, jobb egérgomb BeszUras.
Masolas: masolni kivant sor kijelolése (a sor elején 1évd sorszamra
kattintva), jobb egérgomb Masolds, majd rdallni annak a sornak az els6
mezdjére, amelybe be akar szurni és jobb egérgomb Beillesztés)

Tlntesse fel honlapjanak URL cimét

(Annak megjelolése, hogy milyen munkakorben, illetve foglalkozasi
teruleten dolgozik)

Tlntesse fel, hogy milyen munkakorben dolgozik
pl.: koordinaciés szakreferens

Vélassza ki az értéklistdbdl a megfelel6t

Kérjuk, a haszndlati Utmutaté Foglalkoztatasi teriiletek definiciéi
fejezetében meghatarozott definiciok alapjan valassza ki a megfeleld
foglalkoztatasi terlletet.

(Minden jelentésebb betoéltott allas feltiintetése a legutébbitol
kezdve és visszafelé haladva, a jelenleg betoltott allast is beleértve)

Tobb munkaviszony esetében masolja a rovatot, annyiszor, ahanyszor
szlikséges. (Szurjon be annyi sort, ahany a rovat masolasahoz sziikséges.
(jelolje ki azt a sort (a sor elején 1évé sorszamra kattintva), ami elé be
szeretne szurni, jobb egérgomb BeszUras.

Masolas: masolni kivant sorok kijellése (a sor elején lévé sorszamra
kattintva), jobb egérgomb Masolds, majd rdallni annak a sornak az els6
mezdjére, amelybe be akar szurni és jobb egérgomb Beillesztés)

irja be a pozicidban eltsltott idS kezdetét L
Hasznalja a kovetkez6 datumformatumot: EEEE.HH.NN.

irja be a poziciéban eltoltstt idé végét o
Hasznalja a kdvetkez6 datumformatumot: EEEE.HH.NN.

Tlntesse fel, hogy milyen munkakdrben dolgozik/dolgozott
pl.: koordinacios szakreferens

Valassza ki értéklistabol a megfelel6t
Sorolja fel fébb tevékenységeit, feladatkoreit, felelGsségeit vesszével
elvalasztva

Tuntesse fel munkaltatéjanak nevét

Tuntesse fel munkaltatdjanak cimét
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Munkaviszony megsz(inésének jogcime:

4. Tanulmanyok

Iskolarendszerii képzés esetén
Iskolarendszer( végzettség tipusa:

Képzés kezdete:
Képzés vége:

Végzettség megnevezése:

Szakképzés szakiranya:

Oktatasi intézmény megnevezése:

Egyetemi/foiskolai végzettség esetén
Kar megnevezése:

Tagozat megjeldlése:

Diploma mindsitése:

Diplomamunka targya:

Szakdolgozat cime:

MinGsitése:

F6bb targyak:

Gyakorlati képzés:

Az elsajatitott szakmai tudas révid
Osszefoglaldsa:

Iskolarendszeren kiviili képzés esetén
Képzés kezdete:

Képzés vége:

Képesités tipusa:
Képesités megnevezése:
Oktatast/képzést nyUljtd intézmény neve:

FGbb targyak:

Tuntesse fel, milyen jogcimen szlint meg korabbi jogviszonya

(Minden megszerzett végzettség (ide értve az Osszes fels6- és
kozépfoku végzettséget, valamint a jogi szakvizsgat is) és képesités
feltiintetése, a legutobbitol kezdve és visszafelé haladva.)

Ha tobb iskoldt, megszerzett képesitést szeretne felsorolni, masolja a
tablazatot- FOiskolai és egyetemi  végzettség rogzitésekor az
Iskolarendszerl képzés esetén, illetve az Egyetemi/f6iskolai képzés esetén
rovatot egyarant- annyiszor, ahanyszor szikséges.

(Szurjon be annyi sort, ahdny a rovat masoldsdhoz sziikséges. (jeldlje ki
azt a sort (a sor elején 1évé sorszamra kattintva), ami elé be szeretne
szurni, jobb egérgomb Beszuras.

Masolds: masolni kivant sorok kijelolése (a sor elején |évé sorszamra
kattintva), jobb egérgomb Masolds, majd raallni annak a sornak az els6
mezG6jére, amelybe be akar szlurni és jobb egérgomb Beillesztés)

Valassza ki az értéklistabol a megfelel6t

irja be a képzés kezdetének datumat
Hasznélja a kovetkez8 datumformatumot: EEEE.HH.NN.

irja be a képzés végének datumat
Hasznélja a kovetkezd datumformatumot: EEEE.HH.NN.

irja be végzettsége pontos nevét
pl.: Idegenforgalmi tigyintézé
Valassza ki az értéklistabdl a megfelel6t

Tlntesse fel a latogatott oktatasi intézmény nevét
pl.: Budapesti Gazdasagi Féiskola

Tuntesse fel, milyen karon végezte tanulmanyait

Vélassza ki az értéklistdbdl a megfelel6t

Valassza ki az értéklistabol a megfelel6t

Adja meg diplomamunkajanak targyat

Adja meg szakdolgozatanak cimét

TUntesse fel szakdolgozatanak mindsitését

Sorolja fel, az adott képzés soran tanult legfébb tantargyakat, az
elsajatitott szakmai tudast, vesszOvel elvalasztva

Sorolja fel, milyen gyakorlati képzéseken vett részt, vesszovel elvalasztva

Tuntesse fel, milyen szakmai tudast szerzett meg tanulmanyai soran

irja be a képzés kezdetének datumat L
Hasznalja a kovetkez6 datumformatumot: EEEE.HH.NN.

irja be a képzés végének datumat
Hasznalja a koévetkezd datumformatumot: EEEE.HH.NN.

Valassza ki az értéklistabol a megfelel6t
Tuntesse fel a megszerzett képesitést
Tlntesse fel a l1dtogatott oktatdsi intézmény nevét

pl.: OKTAV Zrt.

Sorolja fel az adott képzés soran tanult legfébb tantargyakat, vesszével
elvalasztva
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Gyakorlati képzés:

Kozigazgatasi vizsgak
Vizsga megnevezése:
Vizsga idépontja:

5. Készségek és kompetenciak

Nyelvismeret
(6nértékelés)

Nyelvismeret
(okmannyal igazolt)

Szervezési készségek és kompetenciak

Ugyfél orientaltsag/partnerkdzpontisag:
Etikus magatartas/megbizhatdsag:
Teljesitmény orientacié/motivacio:

Szakmai ismeretek alkalmazésa:
Szervezet iranti lojalitas:
Problémamegoldas:

Vezetési készség:
Felel6sségtudat:
Egyuttm(ikodés:

Kommunikacié:

Sorolja fel, milyen gyakorlati képzéseken vett részt, vesszével elvalasztva

Valassza ki értéklistabol a megfelel6t
Adja meg a vizsga idépontjat o
Hasznalja a kdvetkez6 datumformatumot: EEEE.HH.NN.

Ez a rovatot olyan készségek és kompetencidk bemutatdsara szolgal,
amelyeket On élete és palyafutdsa sordn szerzett meg, &m nem feltétlen(l
rendelkezik ezekrdl hivatalos bizonyitvannyal vagy oklevéllel. A célja az,
hogy teljes képet adjon az On készségeir6l és kompetencidirdl. Az aldbbi
cimszavak (nyelvtudas, szervezési készségek és kompetencidk,
szamitdégép- felhasznaldéi ismeretek, tovabbd maéas készségek és
kompetenciak) lehet6vé teszik, hogy felsorolja mindazokat a készségeit és
kompetenciait, amelyeket az oktatds és képzés (tanulmanyok) soran, vagy
pedig szeminariumokon, tovabbképzéseken, illetve egyéb nem
iskolarendszer(i keretek kozott (szakmdja gyakorldsa kdzben vagy szabad
idejében végzett tevékenység soran) szerzett meg.

Kérjuk az Europass 6nértékelés szerint adja meg a nyelvismeret szintjét.

A nyelvi 6nértékeléshez olvassa el az Utmutaté az onértékelési skalak
hasznalatahoz fejezetet, majd valassza ki a megfelel6 kddokat.

Tobb nyelvismeret esetében szurjon be annyi sort, ahany nyelvet régziteni
szeretne. (jel6lje ki azt a sort (a sor elején lévé sorszamra kattintva), ami elé
be szeretne szlrni, jobb egérgomb Beszuras.

Masolds: masolni kivant sor kijeldlése (a sor elején Iév6 sorszamra kattintva),
jobb egérgomb Masolds, majd raallni annak a sornak az els6 mezGjére,
amelybe be akar szurni és jobb egérgomb Beillesztés)

Onértékelés
Szovegértés Beszéd
Nyelv Hallas utani | Olvasas | Tarsalgas | Folyamatos iras
értés beszéd
Angol Bl A2 C1 B2 c2

Valassza ki az értéklistabol a megfeleld értékeket

Nyelv Nyelvvizsga tipusa Nyelvvizsga foka

Katalan B - tipusu Alapfoku (B1 szintii)

Valassza ki az értéklistabol a megfeleld értékeket

Az onértékeléshez kérjiik, olvassa el az Utmutaté az onértékelési skalak
hasznalatahoz fejezetet, majd valassza ki a megfelel6 értékeket a listabadl.

Minden kompetencianal adjon meg értéket, amennyiben Onre nem
jellemz6 egy kompetencia, valassza a ,,Nem értelmezhet6” értéklista-
elemet.

Valassza ki az értéklistabol a megfelel6t

Valassza ki az értéklistabdl a megfelel6t

Vélassza ki az értéklistdbdl a megfelelSt

Valassza ki az értéklistdbdl a megfelelSt

Valassza ki az értéklistabol a megfelel6t

Valassza ki az értéklistabol a megfelel6t

Valassza ki az értéklistabol a megfelel6t

Valassza ki az értéklistabdl a megfelel6t

Valassza ki az értéklistabdl a megfelel6t

Vélassza ki az értéklistdbdl a megfelel6t
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Igényesség:
Onallésag:

Projektek

Projekt megnevezése:

Projekt kezdeményezébje:
Projektszervezetben betdltott szerepe:

Részvétel kezdete:

Részvétel vége:

Szamitoégép-felhasznal6i ismeretek

Levelez6 rendszer (L.Notes, MS Outlook):
Irodai alkalmazas (MS Office, Open Office):
Operacids rendszer (MS Windows, Linux):
Altaldnos informatikai rendszerismeret:
Szamviteli/pénziigyi szoftverek:
Rendszergazdai ismeretek:

Internetes alkalmazasok:

Programozasi ismeretek:

Hardver ismeretek:

Haldzati ismeretek:

ECDL:

Egyéb készségek és kompetenciak

Sport, hobbi tevékenységek megnevezése:

Jarmiivezetoi engedély, jarmiikategoria

JarmUvezetdi engedély:
Katonai szolgalatra vonatkoz6 adatok

Szolgalatteljesités helye:
Szolgalat kezdete:

Szolgalat vége:

Valassza ki az értéklistabdl a megfelel6t
Vélassza ki az értéklistdbdl a megfelelSt

Tobb projekt esetében szlrjon be annyi sort, ahany elemet rogziteni
szeretne. (jel6lje ki azt a sort (a sor elején 1évé sorszamra kattintva), ami elé
be szeretne szurni, jobb egérgomb Beszuras.

Masolds: masolni kivant sor kijeltlése (a sor elején [év6 sorszamra kattintva),
jobb egérgomb Masolds, majd raallni annak a sornak az els6 mezGjére,
amelybe be akar szurni és jobb egérgomb Beillesztés)

Tuntesse fel a projekt nevét, amelyben részt vett.

Tlntesse fel a projekt kezdeményezdjét. Pl.: Nemzeti Kbzigazgatasi Intézet
Hatarozza meg a projektben betoltott szerepét

Adja meg a részvétel kezd6 datumat L
Hasznalja a kévetkezd datumformatumot: EEEE.HH.NN.

Adja meg a részvétel zard datumat o
Hasznalja a kdvetkez6 datumformatumot: EEEE.HH.NN.

Kérjuk az alabbiakban felsorolt kompetenciakra vonatkozodan valassza ki az
értéklistdbdl a megfelel6 elemet

Minden kompetencianal adjon meg értéket, amennyiben Onre nem

jellemz6 egy kompetencia, valassza a ,,Nem értelmezhet6” értéklista-

elemet.

Vélassza ki az értéklistdbdl a megfelel6t
Valassza ki az értéklistabdl a megfelelt
Valassza ki az értéklistabol a megfelel6t
Valassza ki az értéklistabol a megfelel6t
Valassza ki az értéklistabdl a megfelel6t
Valassza ki az értéklistabdl a megfelel6t
Valassza ki az értéklistdbdl a megfelelSt
Valassza ki az értéklistabdl a megfelelt
Valassza ki az értéklistabol a megfelel6t
Valassza ki az értéklistabol a megfelel6t
Valassza ki az értéklistabdl a megfelel6t

Kérjuk azokat a készségekre vonatkozd adatokat adja meg, amelyek a
korabbi cimszavaknal nem szerepelnek, vesszivel elvalasztva.
(hobbi, sport stb.)

Csak az érvényes jarmlvezetdi engedélyre vonatkozd adatokat szerepeltesse.
Tobb jarmlvezetdi engedély esetében szlrjon be annyi sort, ahanyat
rogziteni szeretne.

(jelolje ki azt a sort (a sor elején lévo sorszamra kattintva), ami elé be
szeretne szurni, jobb egérgomb BeszUras.

Masolas: masolni kivant sor kijel6lése (a sor elején |év6 sorszamra kattintva),
jobb egérgomb Masolds, majd raallni annak a sornak az els6 mezG6jére,
amelybe be akar szurni és jobb egérgomb Beillesztés)

Valassza ki az értéklistabol a megfelel6t

Tuntesse fel a szolgalatteljesités helyét
Tintesse fel a szolgalatteljesités kezd6 datumat
Hasznalja a kdvetkez6 datumformatumot: EEEE.HH.NN.

Tintesse fel a szolgalatteljesités zar6 datumat
Hasznalja a kovetkez6 datumformatumot: EEEE.HH.NN.
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Szakképesités megnevezése:

6. Kiegészité informaciok
(opcionalisan kit6ltendo)

Tagsag gazdasagi tarsasagban
Gazdasdagi téarsasag megnevezése:

Tisztség megnevezése:

Tagsag kezdete:

Tagsag vége:

Tagsag egyéb szervezetekben
Szervezet megnevezése:

Szervezet tipusa:

Tisztség megnevezése:

Tagsag kezdete:

Tagsag vége:

Delegaltsag kézigazgatasi
szervezetben
Delegald szervezet megnevezése:

Delegdlé szervezet tipusa:
Tisztség megnevezése:
Tagsag kezdete:

Tagsag vége:

Tudomanyos publikacidk, kutatasok

Tudomanyos publikacié megnevezése:

Publikalas idépontja:

Amennyiben katonai szolgalata alatt szakképesitést szerzett, nevezze meg
Tobb szakképesités esetében masolja a sort, annyiszor, ahanyszor
szlikséges. (Szurjon be annyi sort, ahany a rovat masoldsahoz sziikséges.
(jeldlje ki azt a sort (a sor elején Iév6 sorszamra kattintva), ami elé be
szeretne szurni, jobb egérgomb Beszuras.

Masolas: masolni kivant sor kijel6lése (a sor elején |év6 sorszamra kattintva),
jobb egérgomb Masolds, majd raallni annak a sornak az els6 mezGjére,
amelybe be akar szurni és jobb egérgomb Beillesztés)

T6bb érdekeltség esetén masolja a rovatot, annyiszor, ahanyszor szikséges.
(Szurjon be annyi sort, ahany a rovat masoldsahoz szikséges. (jeldlje ki azt
a sort (a sor elején lévé sorszamra kattintva), ami elé be szeretne szurni,
jobb egérgomb Beszuras.

Masolds: masolni kivant sorok kijel6lése (a sor elején Iév6 sorszamra
kattintva), jobb egérgomb Masolds, majd rdalini annak a sornak az els6
mezGjére, amelybe be akar szurni és jobb egérgomb Beillesztés)

Nevezze meg azt a gazdasagi tarsasagot, amelyben tagsdggal rendelkezik
Nevezze meg betoltott tisztségét
pl.: titkar

Tintesse fel tagsaganak kezdé datumat =
Hasznalja a kdvetkez6 datumformatumot: EEEE.HH.NN.

Tuntesse fel tagsaganak zardé datumat L
Hasznalja a kévetkezd datumformatumot: EEEE.HH.NN.

Nevezze meg azt a szervezetet, amelyben tagsaggal rendelkezik
Valassza ki az értéklistabol a megfelel6t

Nevezze meg betoltott tisztségét, pl.: titkar

Tintesse fel tagsaganak kezdd datumat
Hasznalja a kdvetkez6 datumformatumot: EEEE.HH.NN.

Tuntesse fel tagsaganak zard datumat L
Hasznalja a kévetkezd datumformatumot: EEEE.HH.NN.

Nevezze meg a delegald szervezetet
Vélassza ki az értéklistdbdl a megfelel6t

Nevezze meg betdltott tisztségét
pl.: titkar

Tintesse fel tagsaganak kezdé datumat =
Hasznalja a kdvetkez6 datumformatumot: EEEE.HH.NN.

Tuntesse fel tagsaganak zardé datumat L
Hasznalja a kévetkezd datumformatumot: EEEE.HH.NN.

T6bb publikacid esetében masolja a tablazatot, annyiszor, ahanyszor
szlikséges. (Szurjon be annyi sort, ahany a rovat masoldsahoz szlikséges.
(jel6lje ki azt a sort (a sor elején |év6 sorszamra kattintva), ami elé be
szeretne szurni, jobb egérgomb BeszUuras.

Masolds: masolni kivant sorok kijel6lése (a sor elején Iév6 sorszamra
kattintva), jobb egérgomb Masolds, majd rdalini annak a sornak az els6
mezG6jére, amelybe be akar szlirni és jobb egérgomb Beillesztés)

Tilntesse fel publikacioit, kutatasait.

Adja meg a publikalas id6pontjat o
Hasznalja a kdvetkez6 datumformatumot: EEEE.HH.NN.



Utmutato az 6néletrajz kitoltéséhez

Kutatds megnevezése:
Kutatas kezdete:

Kutatas vége:

Tudomanyos fokozat
Tudomanyos fokozat tipusa:

Tudomanyos fokozat minGsitése:
Tudomanyos fokozat targya:

Jelenlegi tanulmanyok

Jelenlegi tanulmanyok megnevezése:
Intézmény megnevezése:

Kar megnevezése:

Szak megnevezése:

Képzés kezdete:

Evfolyam:

Tanulmanyi szerzédés
Szerz&dést kot6 szerv megnevezése:

Szerz6déskotés ideje:

Kitiintetésre, dicséretre vonatkozo
adatok

Kitintetés, dicséret megnevezése:
Kitintetés, dicséret ideje:

Folyamatban lévé eljaras
Eljard neve:

Eljaras oka:
Eljaras tipusa:

Eljards kezd6 datuma:

Egyéb informaciok

Tagsag titkos tarsasagban:
Titkos tarsasag megnevezése:
1990 el6tt volt-e tagja

erGszakszervezetnek:
Erdszakszervezet megnevezése:

Tuntesse fel, milyen kutatasban vett részt
Adja meg a kutatds kezd6é datumat o
Hasznalja a kdvetkez6 datumformatumot: EEEE.HH.NN.

Adja meg a kutatas zard datumat L
Hasznalja a kovetkez6 datumformatumot: EEEE.HH.NN.

Vélassza ki az értéklistdbdl a megfelel6t
Tuntesse fel tudomanyos fokozatanak mingsitését
Tuntesse fel tudomanyos fokozatanak targyat

Tobb folyamatban 1évé tanulmany esetében masolja a tablazatot, annyiszor,
ahanyszor szikséges. (Szurjon be annyi sort, ahdny a rovat masolasahoz
szlikséges. (jel6lje ki azt a sort (a sor elején 1év6 sorszamra kattintva), ami
elé be szeretne szUrni, jobb egérgomb BeszUras.

Masolds: masolni kivant sorok kijelolése (a sor elején [év6 sorszamra
kattintva), jobb egérgomb Masolas, majd rdallni annak a sornak az els6
mezGjére, amelybe be akar szlurni és jobb egérgomb Beillesztés)

Tlntesse fel jelenlegi tanulmanyainak megnevezését
Adja meg a latogatott oktatasi intézmény nevét
Tlntesse fel, milyen karon végzi tanulmanyait
Tuntesse fel, milyen szakon végzi tanulmanyait

Adja meg a képzés idétartamat

Nevezze meg, melyik évfolyamra jar

Tlntesse fel, milyen szervezettel all szerz6désben

Adja meg a szerz6déskotés datumat L
Hasznalja a kévetkezd datumformatumot: EEEE.HH.NN.

Tobb elismerés esetében masolja a tablazatot, annyiszor, ahanyszor
szlikséges. (Szurjon be annyi sort, ahany a rovat masoldsahoz sziikséges.
(jeldlje ki azt a sort (a sor elején Iév6 sorszamra kattintva), ami elé be
szeretne szurni, jobb egérgomb BeszUlras.

Masolds: masolni kivant sorok kijelolése (a sor elején [év6 sorszamra
kattintva), jobb egérgomb Masolds, majd raalini annak a sornak az els6
mezdjére, amelybe be akar szurni és jobb egérgomb Beillesztés)

Tlntesse fel elismerésének nevét
Adja meg kitlintetésének idépontjat

Hasznalja a kovetkezd datumformatumot: EEEE.HH.NN.

Tuntesse fel az eljarast folytatd szervezet nevét
Tlntesse fel az eljaras okat

Hatdrozza meg az eljaras tipusat
pl.: fegyelmi eljaras, szabalysértési eljaras stb.

Adja meg az eljaras kezd6 datumat L
Hasznalja a kévetkezd datumformatumot: EEEE.HH.NN.
Valassza ki értéklistabdl a megfelel6t

Adja meg a titkos tarsasag nevét

Valassza ki értéklistabdl a megfelel6t

Adja meg az erGszakszervezet nevét
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Sajat haztartasaban nevelt vagy
gondozott gyermekei szama:

Az onéletrajz kitoltésének datuma:

7. Mellékletek

Nyilatkozat

Adja meg a nevelt vagy gondozott gyermekek szamat.

Adja meg a kitoltés datumat. L
Hasznalja a kévetkezd datumformatumot: EEEE.HH.NN.

Amennyiben On 0j belépoként tolti ki az Onéletrajzot, az alabbi
mellékleteket elektronikus dokumentumként (pl.: word, excel, pdf, vagy
szkennelve) killdje meg az Onéletrajzzal egyiitt:

- Diplomak és egyéb végzettségek masolata

- Tudomanyos publikaciok, kutatasok

- Tudomanyos fokozat esetén, témavazlat

A kormanytisztviselének a nyilatkozatot nem kell alairnia, a kitdltott
Onéletrajz elektronikus levélben torténé visszaklldésével nyilatkozik arrol,
hogy adatai migralhatéak a humanugyviteli rendszerbe.



Utmutatoé az 6nértékelé skalak hasznalatahoz

Az onértékel6 skala az Eurdpa Tandacs altal a nyelvtudas értékelésére kidolgozott hatszintli kéz6s eurdpai
referenciakereten alapul.

A skala a kovetkez6 harom atfogd szintbdl tevédik dssze:

- Alapszintl nyelvhasznald (Al és A2 szint);

- Ondllé nyelvhasznald (Bl és B2 szint);

- Mesterfoku nyelvhasznald (C1 és C2 szint).

Ahhoz, hogy felmérhesse idegennyelv-tudasanak szintjét, olvassa el az alabbi meghatarozasokat, majd irja be a
megfelel szintet (pl. mesterfokl nyelvhasznalé - C2) az Onéletrajza megdfelelé rovataba (hallas utani
szOvegértés, olvasas, tarsalgas, beszéd, iras).

SZOVEGERTES

Hallas utani értés

Al: Megértem a személyemre, a csaldadomra, a koézvetlen kérnyezetemre vonatkozd, gyakran hasznalt,
egyszer(i szavakat és székapcsolatokat, ha lassan és tagoltan beszélnek hozzam.

A2: Megértem a személyemhez kozvetlenul kapcsolddd, gyakran hasznalt szavakat és kifejezéseket (pl.
személyes adataim, csalddom, vasarldsok, szlk kornyezet, tanulds, munka). Megértem az egyszerl és
vilagos hirdetések és lizenetek lényegét.

B1l: Megértem a vildgos, mindennapi beszéd Iényegét, ha olyan témakrol esik szé, mint a munka, a tanulds, a
szabadidd, stb. Ki tudom szlrni a lényeget azokbdl a radio- és tévéadasokbdl, amelyek aktualis
eseményekrdl, szakmai vagy érdeklédési kéromnek megfeleld témakrdl szdélnak, ha eléggé lassan és
tagoltan beszélnek.

B2: Megértem a hosszabb beszédeket és el6adasokat, illetve még a bonyolultabb érveléseket is kdvetni
tudom, amennyiben a téma szamomra elég ismert. Tébbnyire megértem a hireket és az aktualis
eseményekr6l sz6l6 misorokat a tévében. Altaldban értem a filmeket, ha a szereplék koznyelven
beszélnek.

C1l: Még a nem vildgosan szerkesztett és rejtett jelentéstartalmu, hosszi széveget is megértem. Szinte
erdfeszités nélkll értem meg a tévémUisorokat és a filmeket.

C2: Minden nehézség nélkil megértem az él6ben hallott, médidn keresztiil sugarzott, vagy gyors tempdéju
beszédet, ha van idém megszokni az akcentust.

Olvasas

Al: Megértem a nagyon egyszer(i mondatokat, példaul hirdetésekben, plakatokon vagy kataldégusokban az
ismert nevek vagy szavak segitségével.

A2: El tudok olvasni rovid, nagyon egyszerl szdvegeket. Megtaldlom a varhatd, konkrét informaciot a
mindennapi, egyszerl szévegekben (pl. révid hirdetés, prospektus, meni, menetrend), és megértem a
rovid, egyszer(i maganleveleket.

B1l: Megértem a féként koznyelven, vagy a munkamhoz koézvetlenil kapcsolddd szaknyelven megirt
szovegeket. Maganlevélben megértem az események, érzelmek vagy kivansagok leirasat.

B2: El tudom olvasni azokat a cikkeket és beszamoldkat, amelyek jelenkori problémakkal foglalkoznak, és
szerzGjlk véleményét, nézetét fejtik ki. Megértem a kortars irodalmi prézat.

C1l: Megértem a hosszl, Gsszetett, tényszerl és irodalmi szovegeket; érzékelem bennlik a kilonb6z6
stilusjegyeket. A szakmai cikkeket és a hosszi miszaki leirdsokat akkor is megértem, ha nem
kapcsolddnak szakteriletemhez.

C2: Konnyedén elolvasok barmilyen tartalmd vagy formaja elvont, bonyolult széveget, példaul kézikényvet,
szakcikket, irodalmi muvet.

BESZED

Tarsalgas

Al: Képes vagyok egyszer( kapcsolatteremtésre, ha a masik személy kész mondanivaldjat kissé lassabban
vagy mas kifejezésekkel megismételni illetve segiti a mondanivalom megformaldsat. Fel tudok tenni és
meg tudok valaszolni olyan kérdéseket, amelyek a mindennapi szlkségletek konkrét kifejezésére
szolgalnak.

A2: Az egyszer(, rutinszerl helyzetekben egyszerl és kozvetlen modon cserélek informaciot mindennapi
tevékenységekr6l vagy témakrdl. A nagyon rovid informaciécserére még akkor is képes vagyok, ha
egyébként nem értek meg eleget ahhoz, hogy a tarsalgasban folyamatosan részt vegyek.

B1: Elboldogulok a legtobb olyan nyelvi helyzetben, amely utazas soran adddik. Felkésziilés nélkul részt tudok

venni az ismert, az érdekl6dési koromnek megfeleld, vagy a mindennapi témakrdl (pl. csaldd, szabadido,
tanulads, munka, utazas, aktualis események) foly6 tarsalgasban.
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B2:

C1:

C2:

Az anyanyelvi beszélGvel természetes, konnyed és kbzvetlen kapcsolatteremtésre vagyok képes. Aktivan
részt tudok venni az ismert témakrdl folyd tarsalgasban, Ugy, hogy kozben érvelve kifejtem a
véleményemet.

Folyamatosan és gordulékenyen fejezem ki magam, ritkdn keresek szavakat és kifejezéseket. A nyelvet
kénnyeden és hatékonyan hasznalom a kulénboz6 tarsadalmi és szakmai kapcsolatokban. Gondolataimat,
véleményemet pontosan ki tudom fejteni; hozzaszélasaimat a beszél6tarsakéhoz tudom kapcsolni.
Kénnyedén részt tudok venni barmilyen tarsalgasban, vitaban; nagy biztonsaggal alkalmazom a sajatos
kifejezéseket és a kiilonb6z6 nyelvi fordulatokat. Gordulékenyen, szabatosan, az arnyalatok finom
kifejezésére is Ggyelve beszélek. Ha elakadok, Ugy kezdem Ujra és fogalmazom at a mondanddémat, hogy
az szinte fel sem tlinik.

Folyamatos beszéd

A1l: Egyszer( kifejezésekkel és mondatokkal be tudom mutatni a lakohelyemet és az ismerdseimet.

A2: Egyszerli eszkozbkkel és mondatokkal tudok beszélni a csalddomrdl és mas személyekrdl,
életkoérilményeimrél, tanulmanyaimrdl, jelenlegi vagy el6z6 szakmai tevékenységemrol.

B1l: Egyszer(i kifejezésekkel tudok beszélni élményekrél, eseményekrdl, &lmaimrél, reményeimrdl és
céljaimrdl. Roviden is meg tudom magyarazni, indokolni véleményemet és terveimet.

B2: Vildgosan és kell§ részletességgel fejezem ki magam szédmos, érdekl6dési kérombe tartozé témaban. Ki
tudom fejteni a véleményemet valamely aktualis témardl Ugy, hogy részletezem a kilénb6zd lehetéségek
elényeit és hatranyait.

C1: Vildgosan és részletesen tudok leirni bonyolult dolgokat Ggy, hogy mas kapcsolédd témakoroket is
bevonok, egyes elemeket részletezek, és mondanivalémat megfeleléen fejezem be.

C2: Vildgosan és folyamatosan, stilusomat a helyzethez igazitva irok le vagy fejtek ki barmit, el6adasomat
logikusan szerkesztem meg; segitem a hallgatét abban, hogy a lényeges pontokat kiragadja és
megjegyezze.

irRAS

Al: Tudok képeslapra rovid és egyszerld (példaul nyaralasi) udvozletet irni. Ki tudom tolteni egyszer(i
nyomtatvanyon a személyi adataimra vonatkozé részeket, példaul a szallodai bejelentélapon a nevemet,
az allampolgarsagomat és a cimemet.

A2: Tudok rovid, egyszerl jegyzetet, lizenetet, vagy maganjellegli, példaul készéndlevelet irni.

B1l: Egyszer(, folyamatos szdvegeket tudok alkotni olyan témakban, amelyeket ismerek, vagy érdeklddési
kérémbe tartoznak. EIményeimrdl és benyoméasaimrél magénleveleket tudok irni.

B2: Vilagos és részletes szOvegeket tudok alkotni az érdeklddési kérombe tartozd szamos témardl. Tudok
olyan dolgozatot vagy beszamoldt irni, amely tajékoztat, érveket és ellenérveket sorakoztat fel valamirdl.
Levélben ra tudok vilagitani arra, hogy milyen jelent6séget tulajdonitok az eseményeknek, éilményeknek.

C1: Képes vagyok arra, hogy allaspontomat vildgos, jol szerkesztett szovegben fogalmazzam meg. Levélben,
dolgozatban, beszamoldoban (gy tudok Osszetett témakrdl irni, hogy a fontosnak tartott dolgokat
kiemelem. Stilusomat az olvaséhoz tudom igazitani.

C2: Tudok vildgos, gordulékeny, a korulményekhez stilusédban illeszkedd széveget irni. Meg tudok fogalmazni

olyan bonyolult levelet, beszdmol6t és cikket, amelynek j6 tagoldsa segiti az olvasét abban, hogy a
Iényeges pontokat kiragadja és megjegyezze. Ossze tudok foglalni szakmai és irodalmi miveket, tudok
roluk kritikai elemzést irni.
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Kompetencia 6nértékelési atmutaté

A kompetencia a munkavégzés ellatdsdhoz szikséges szakmai ismeretek, valamint a feladatok
megvaldsitasahoz kapcsolodd képességek, készségek, tovabba mérhetd magatartasok Gsszessége.

Ahhoz, hogy felmérhesse kompetencidinak szintjét, olvassa el az alabbi meghatarozasokat, majd irja be a
kompetencia szintjét (pl. kommunikacié — C-szint) az 6néletrajza megfeleld rovataba.

1. Ugyfél-orientdltsdg (partnerkézpontisaq): Az a kormanytisztvisels, aki ezzel a
kompetenciaval rendelkezik, munkavégzése és az iigyek kezelése soran képes az iigyfelek
(kiils6 és belsé partnerek) igényeinek és kivansagainak lehet6ség szerinti figyelembe
vételére és teljesitésére. Segitokész, torekszik arra, hogy erdéfeszitéseit arra 6sszpontositsa,
hogy felismerje és kielégitse az iigyfél (szervezeten beliili vagy kiviili) igényeit.

- D-szint: Az eljarasi szabalyokat ismeri, betartja. A szabalyok keretei k6zott torekszik arra, hogy
eljarasa soran az tgyfél (partner) igényeit kiszolgalja.

- C-szint: Az eljarasi szabalyokat ismeri, betartja. Torekszik arra, hogy az eljarasa szakszer(i legyen,
nyitott az Ugyfelekkel. Nem hivatkozik kilsé okokra, akadalyokra, hanem azonnal, magyarazkodas
nélkul intézkedik. Felismeri az tigyfél helyzetét és maga is kezdeményezi a kapcsolatfelvételt.

- B-szint: Az eljardsi szabalyok keretei kozott torekszik arra, hogy az ligyfél (partner) igényeit teljes
korlen kiszolgalja. Az Ggyfél igényeir6l érdemben, részletesen tajékozodik, a szlikséges informaciokat
rendelkezésre bocsatja, tajékoztatast nyujt a tovabbi szolgaltatdsi lehetéségekrdl (pl. egyéb
igényjogosultsag). Eljarasa szakszer(i, kommunikacidja nyilt, egyuttm(ikodé. Személyes felel6sséget
vallal az tgyfél problémainak korrigdlasara. Az lgyfél érdekében cselekszik. A normal elvardsokon
tulmend tdmogatast nyujt az Ggyfelek szamara.

- A-szint: Az eljarasi szabalyokat ismeri, betartja. A szabdlyok kereti kozott torekszik arra, hogy
eljardsa sordn az ugyfél (partner) igényeit teljes korlien kiszolgalja. Az tgyfél igényeir6l érdemben,
részletesen tajékozddik, a szikséges informacidkat rendelkezésre bocsatja, tajékoztatast nyujt a
tovabbi szolgaltatdsi lehetéségekrdl (pl. egyéb igényjogosultsdg). Eljarasa szakszer(i, kommunikacidja
nyilt, egyuttm(kod6é. Az eljarasok fejlesztésével, a szolgaltatasok szinvonalanak ndvelésével
kapcsolatos javaslatokat tesz. Ismeri az tgyfél tevékenységét, és/vagy informdacidkat keres a partner
valodi, a tevékenységével Gsszefiiggé ki nem mondott szikségleteinek feltarasara. Cselekedeteivel
ezek kielégitését igyekszik szolgalni.

2. Etikus magatartas/megbizhatésaqg: Az a kormadnytisztviselo, aki rendelkezik ezzel a
kompetencidaval a tarsadalmilag elfogadott normakat, erkélcsi szabalyokat munkdja soran
betartja, szilard erkolcsi értékrend alapjan viselkedik.

— D-szint: Tisztességgel all hozza a dolgokhoz még akkor is, ha azok eredménye szamara elénytelen és
hatranyokkal jar. Tisztaban van a joggal, szabalyokkal és be is tartja azokat. Nincs takargatnivaldja.

— C-szint: Képes fellilemelkedni sajat érdekein, szem el6tt tartani a szervezet céljait. Becsllettel végzi
el feladatait, és szivesen veszi az Oszinteséget, még masokkal torténd targyaldsi helyzetekben is.
Cselekedeteit meghatarozza a szervezet iranti lojalitdsa, elkételezettsége.

- B-szint: Az értékeinek és hitének megfeleléen viselkedik. Nyilt és &szinte viselkedést mutat a
kollégdival és az ugyfelekkel szemben. Tamogatja a nyilt munka koérnyezetet. Egyenl6en és
kovetkezetesen banik masokkal, még akkor is az etikai elvdrdsoknak megdfeleléen cselekszik, ha egy
baratjat, egy kollégajat, vagy egy Ugyfelet ez negativan érint. A szervezet értékeivel 6sszhangban
beszél és cselekszik.

—  A-szint: Ertékeinek és hitének megfeleléen cselekszik, még akkor is, ha ez jelentds kockazattal jarhat
szamara. Konstruktiv modon felhivja a kollégak, vagy akar a magasabb poziciéban lévok figyelmét,
hogy az elfogadott szervezeti értékeknek megfeleléen cselekedjenek. Nem vallal el sem poziciét, sem
tevékenységet, ha az etikatlan viselkedést feltételez, megvesztegethetetlen.

Teljesitményorientacio/motivacié: Az a kormanytisztvisel6, aki ezzel a kompetenciaval
rendelkezik, munkavégzésében motivalt céljai elvart eredményének elérésében és a
szabadlyok betartasaban is. Folyamatosan ellenérzi, kontrollalja a cél elérését és a folyamat
hatékonysagat. Megtanulja fejleszteni teljesitményét.

—  D-szint: Motivalt a hibak elkerilésében és a célok elérésében.
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Utmutato az 6néletrajz kitoltéséhez

- C-szint: Sajat minGségi mércét allit fol. Egyéni modon értékeli teljesitményét, nem a masok altal,
hanem a sajat maga altal megallapitott kiemelkeddé mindségi szinthez képest. A vezetés altal kitlizott
célok elérésének Uj, vagy pontosabb mddszereire is koncentral.

- B-szint: Eléri a megbeszélt célokat, vagy ha a magas teljesitmény az igény, akkor feltl is mdulja
azokat. A teljesitmény fokozasa érdekében specidlis valtoztatasokat hajt végre a rendszerben vagy
sajat munkamadszereiben.

- A-szint: Csulcsteljesitményt ér el a folyamatok és a struktirak hatékonyabb alakitdsaval. Explicit
modon figyelembe veszi a lehetséges hatékonysagjavulast, elemzi az elért eredményeket, azok
fényében tovabbi javitd Iépéseket tesz.

4. Szakmai ismeretek alkalmazasa: Az a kormanytisztvisel6, aki ezzel a kompetenciaval
rendelkezik, a betéltétt munkakérrel szemben tamasztott teljesitménykovetelmények,
valamint egyéb elvarasok jo szinvonalu teljesitéséhez sziikséges altalanos, illetve szakmai
elméleti és gyakorlati tudassal bir.

- D-szint: Rendelkezik a betoltott munkakdrhoz szlikséges altalanos, illetve szakmai elméleti és
gyakorlati tudassal.

- C-szint: Képes megszerzett ismereteit a gyakorlatban j6 szinten, és minden esetben megfelel6
hatasfokkal alkalmazni. Koriltekintéen elemzi és dontés eldkészitéseiben integralja a szakmai tertletre
vonatkozé szabalyzdkat.

- B-szint: Megszerzett ismereteit képes a gyakorlatban kivalé hatasfokkal és gyorsasdggal elemezni,
integralni az adott feladat és a szervezeti célok megvaldsitasa soran felhasznalni.

- A-szint: Megszerzett ismereteit a gyakorlatban Ujitd, alkoté mddon és kimagasld hatasfokkal képes
alkalmazni, ugy, hogy ezzel masok munkdajat segiti, illetve a szervezeti egység eredményességét,
hatékonysagat is javitja.

5. Szervezet iranti lojalitas: Azt a kormanytisztvisel6t, aki rendelkezik ezzel a kompetenciaval,
a szervezet iranti elkételezettség, a szervezettel valé azonosulas jellemzi.

- D-szint: Kotédik a szervezethez, alapvetd kérdésekben szem el6tt tartja a szervezet értékrendjét és
céljait.

- C-szint: Kotédik a szervezethez, annak céljaival és értékrendjével azonosul, cselekedeteinél
figyelembe veszi azokat.

- B-szint: A szervezet céljait, értékrendjét teljes mértékben elfogadja, a sajat és a szervezet érdekeit
O0sszhangban kezeli. Cselekedeteit meghatarozza a szervezet iranti elkotelezettség.

- A-szint: Erésen kotddik a szervezethez, amelynek mindig szem el6tt tartja céljait, érdekeit, gyakran
masokat is ebbe az irdnyba motival. Lobbyzik a szervezeti célok elérése érdekében. Minden
cselekedete a szervezet jo hirének meg6rzését szolgalja.

6. Problémamegoldas: Az a kormanytisztviseld, aki ezzel a kompetenciaval rendelkezik, képes
a problémakkal folyamatosan szembenézni, elemzi a problémakat, keresi annak okait és
megoldas(ok)at vazol fel, folyamatosan munkalkodik a problémak megoldasan. A megoldasi
lehet6ségeknél felméri a kivalasztott megoldasi lehet6ség kovetkezményeit is.

- D-szint: Sajat szakteruletén felismeri és kiils6 segitség nélkil megoldja a rutin jellegl problémakat.

- C-szint: Kills6 segitség nélkil képes a rutin jellegli problémakon kivil felelésségi kéréhez lazan
kapcsolddo, Ujszerl problémakat is észrevenni, felismerni és eredményesen megoldani.

- B-szint: KUls6 segitség nélkul képes a felel6sségi koréhez kapcsolddo, Ujszerd problémakat is
felismerni és tobb lehetséges, megfelelé eredményt hozé megoldast is képes felvazolni. Megoldas el6tt
mérlegeli a valasztott megoldas kimeneteit, kockazatait, elényeit/hatranyait.

-  A-szint: Munkakoéri felel6sségi korétél fliggetlenil is képes a hosszu tavu hatasokkal bird, 6sszefliggb
problémak felismerésére és megoldasara, illetve ezek értékelésére és elemzésére. Rendkivil gyorsan,
hatékonyan reagal a problémakra. Osszetett problémak bonyolult ok-okozati 6sszefliggéseit is képes
meghatarozni.

7. Vezetési készség: Az a vezetd, aki ezzel a kompetencidaval rendelkezik, képes

munkafolyamatok megtervezésére, masok munkdjanak megszervezésére, idoérendbe
allitasara, az eréforrasok optimalis kihasznalasara, megfelel6 kontrollalasara.
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10.

D-szint: Képes a meglév6 cselekvési keretet teremteni az iranyitott szervezeti egység szamara.
Egyértelm{ utasitasokat ad. Munkatarsait bevonja a problémak megoldasaba. Kapcsolatai kevéssé
személyes jelleglek.

C-szint: Képes a meglévl cselekvési keretek kozott Gsszehangolni szervezete tagjainak munkajat.
Megosztja az informacidkat az iranyitottakkal. Tudatja az emberekkel a rdjuk is hatassal 1évé
dontéseket. Megmagyarazza egy dontés okait. Képes a feladatokat, illetve felel6sséget atruhazni, egy-
egy cél érdekében a munkatarsakat motivalni. Tdmaszkodik munkatarsai véleményére. Dontéseivel a
tevékenységet szabalyozza, megfelel6 visszajelzéseket ad.

B-szint: Kiegyensulyozottan irdnyit, a sikeres munkavégzés érdekében. Képes a csoportdinamika
szabalyait kihasznalva 0sztén6zni a csoport részvételét a feladatokban. A csoporttagokat
egylttm(ikbdésre Gsztonzi. Tamogatja a kdzbs véleménykialakitast, melynek sordan nem erdsiti sajat
véleményét. Batoritja az eredeti kezdeményezéseket. Kérdések feltevésével segiti a konszenzus
kialakitasat. A kialakult konszenzus mentén delegal feladatot, felelésséget egyarant. Példat mutat.

A-szint: Vezet6ként Osszetett stratégidkat alkalmaz, hogy 6szténdzze a csoport mordl kialakulasat és
a hatékonysagot. Ennek eredményeként képes magasan motivalt, jo teljesitményl és felelGsséget
vallald szervezeti egységet felépiteni, hatékonyan és eredményesen miikddtetni. Osszetett stratégidkat
hasznal, hogy javitsa a szervezet hatékonysagat. A szervezet mas terlletei szamara informacidkat ad,
hogy segitse az egylttes dontéshozatalt és megossza az erbforrdsokat a kozds problémak
megoldasahoz. A problémak megoldasaba bevont munkatarsaival a nehézségeket tartalmazoé
informacidkat is megosztja. Képes stratégiai projektek céltudatos és sikeres vezetésére. Vezetdi és
emberi magatartasaval példaképpé valik.

Feleldsségtudat: Az a kormanytisztviseld, aki ezzel a kompetenciaval rendelkezik, képes és
kész cselekedeteiért, kijelentéseiért, illetve ezek kiévetkezményeiért felelosséget vallalni.
Problémak felmeriilése esetén sem hatral meg, vallalja tevékenysége végeredményét.
Szembe tud nézni déntéseinek kovetkezményeivel, legyen az kedvezd, vagy kedvezétien. Ha
az eredmény elmaradasa az 6 tevékenységéhez kotheto, annak okait nem haritja masra.

D-szint: Vallalja sajat cselekedeteiért a felelésséget. Szembe néz a kovetkezményekkel. Az elvallalt
feladatokkal minden esetben kész elszamolni.

C-szint: Villalja a felel6sséget sajat cselekedeteiért, amelyeknek kovetkezményei jelent6sek is
lehetnek. Képes elGre latni tevékenysége kdvetkezményeit, azokra fel is tud készlni.

B-szint: Azon tulmenéen, hogy vallalja sajat cselekedeteiért a felel6sséget, hiba esetén képes
meghatarozni, milyen beavatkozdsokra van szlikség, hogy az eredmény kozelitsen a kitlizott célokhoz.
Képes pozitiv hozzaallassal a feladatra és az eredményre 6sszpontositani.

A-szint: A tevékenységek kovetkezményeit redlisan méri fel és megtesz mindent azok
optimalizalasara. Torekszik arra, hogy rendelkezésre alljon az 6sszes olyan szempont, informacié, mely
segiti a dontés kovetkezményeire vald felkészilésben; Latasmddjaval felelésségvallalasra 6sztonzi a
korulotte IévBket is. Kiemelked6 jelentéséggel bird és visszafordithatatlan tetteiért, allasfoglalasaiért is
vallalja a felelsséget.

Egyiittmiikodés: Az a kormanytisztviselé, aki ezzel a kompetenciaval rendelkezik, munkaja
soran egyiitt tud dolgozni mas emberekkel, képes és hajland6 a feladatok megosztasara,
anélkiil, hogy szem eldl tévesztené a célt. Magatodl kinalja fel a segitséget, vagy otleteket ad
masoknak.

D-szint: Rutinfeladatokban az elGirdasoknak és az altaldnos elvarasoknak megfeleléen képes az
egylttm(ikédésre, segitd, tdmogatd, kooperaciés munkaviszony kialakitasara.

C-szint: Pozitiv hozzaalldsaval, proaktiv viselkedésével kisebb csoportban képes segité munkaviszony
kialakitasara, kooperativ elkotelezettség jellemzi.

B-szint: A szervezeten belll kilénb6z06 tipusi munkafeladatok megoldasaban képes barkivel egyitt
dolgozni. Gyorsan beilleszkedik a munkacsoportba, egylttm(ikodése magaban foglalja a segitségadast.

A-szint: Nagy hatékonysdggal képes barkivel egyiitt dolgozni barkivel a szervezetbdl, vertikalis és
horizontalis irdnyokban tartds kapcsolatokat épit ki a szervezeten belll és kivul egyarant. Minden
egylttm(ikddési helyzetben kiemelkedden aktiv, igazi csapatjatékos.

Kommunikacié: Az a kormanytisztvisel6, aki ezzel a kompetenciaval rendelkezik, képes
gondolatokat atadni, elképzeléseit a beszéd, az irds, és a nonverbalis kommunikacio
hasznalataval kozérthetéen kifejezni, illetve a madsok altal elmondottakat, Ileirtakat
megérteni, az informaciokat megosztani, terveket, szakmai elképzeléseket nyiltan
kommunikalni, a legjobb gyakorlatokat terjeszteni, a jo és a rossz hireket fogadni és
k6z6Ini. Ertekezletek, eléadasok, stb. soran képes rahangolédni méasok hullimhosszara.
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- D-szint: Kisebb korben képes a gondolatok nyilt, tiszta kifejtésére és magyarazatara, illetve a masok
altal elmondott elképzelések, gondolatok megértésére. Képes a legtobb gondolatot, elképzelést
érthet6en irdsban kozolni.

- C-szint: Munkatarsaival el tudja fogadtatni nézeteit, allaspontjat. A meghallgatason és a megértésen
tul képes arra is, hogy a beszélé gondolataival azonosuljon és ezek fliggvényében sajat nézeteit
felGlvizsgalja, és ha indokolt, megvaltoztassa.

- B-szint: Kommunikacidéja egyértelmd, hatdrozott. Bonyolult helyzetekben is képes a konszenzus-
teremtésre, az emberek megnyerésére. Pontosan, szabatosan fogalmaz. Képes ellendrizni, hogy
mondanivaléjanak lényege eljutott-e hallgatésagahoz. Kommunikacidja soran képes az aktualis
hallgatdsaghoz igazodni mind tartalmat, széhasznalatot, stilust illetéen. Megnyilvanuldsai soran
figyelmet fordit arra is, hogy partnerei reakciéi szerint alakitsa a beszélgetést. frasbeli
megnyilvanulasai nem igényelnek tovabbi magyardzatot, megerdsitést, szohasznalatdban mindig
képes igazodni a partnerekhez.

- A-szint: Képes a hallgatésdg szamara érthet6 mddon, tisztdn kifejezni a komplex gondolatokat,
elképzeléseket, eléadasmodja mindig élvezetes és meggy6z6. A meghallgatason és a megértésen tul
képes arra is, hogy a beszél6 gondolatait alkotdé moédon felhaszndlja, tovabbfejlessze, és azoknak
megfeleléen cselekedjen. Képes minden komplex gondolatot, elképzelést érhetden kifejezni irasban.
Kommunikacidja egyértelm{, hatarozott, a kifejtett érvelés, gondolatmenet meggy6zd4, alkalmas
masok viselkedésének befolydsolasara. Varatlan helyzetekben is tudja alkalmazni kommunikacios
technikdjat. Nyelvhelyessége, stilusa kiemelkedd szintl. Kommunikacids technikdjaval példat mutat,
értékrendet kdzvetit. Komplex gondolatokat, elképzeléseket is logikus felépitéssel, masok szamara is

flizni, gondolataikat felhasznalni és beépiteni mondanivaldjaba.

11. Igényesséqg: Annak a kormanytisztviselének, aki ezzel a kompetenciaval rendelkezik magas
a mindéségi, preciz munkavégzés iranti igénye.

- D-szint: Munkaja a munkakori leirdsban szerepl6 elvarasokkal azonos mindségu. A formai és tartalmi
koévetelmények betartdsat szem el6tt tartja, rutin tevékenységei végzése kbézben nem szorul gyakori
ellendrzésre.

- C-szint: Munkaja tobbletfeladatok, vagy megvaltozott szakmai tartalmak esetén is megfelel6
min6ségl. Az eldirt formai, illetve tartalmi szempontokat megvaltozott kériilmények kozott, ellenbrzés
nélkul is képes betartani.

- B-szint: Elkészitett munkaira stabil kériilmények kdzott mindig jellemz6 a precizitas és a szakértelem.

- A-szint: Valtozo korlilmények kozott is mindig kivald minGségl, példaérték(i, professzionalis munkat
végez.

12. Onallésag: Az a kormanytisztvisel6, aki ezzel a kompetencidval rendelkezik képes sajat
tevékenységének és o6nallo idégazdalkodasanak megszervezésére. Munkdja soran nem
igényel folyamatos kontrollt. Vazlatos instrukcidok alapjan is képes a felallitott kereteket
kitolteni, egészséges onbizalommal rendelkezik.

- D-szint: A kiadott feladatokat - amennyiben megkapta a sziikséges Utmutatast - egyedl, hataridére
el tudja végezni. Ha a megszokottdl eltéré helyzetbe keriil, nem cselekszik a vezeté megkérdezése
nélkdl.

- C-szint: A munkakoréhez tartozé rendszeresen el6forduld feladatokat onalléan, hataridére el tudja
végezni. Uj helyzet esetén, amennyiben a kockazat nem tul nagy, 6ndll6 dontés meghozataldra is
képes.

- B-szint: Kozvetlen iranyitas, Utmutatas nélkil, a megadott idén belll elvégzi a feladatot, csak meg
kell fogalmazni szdmara a célkitlizést és biztositani a feladat végrehajtdsahoz szilkséges eszkozoket és
feltételeket.

- A-szint: Képes a célkitlizések megfogalmazasara, a feladat hataridére térténd elvégzéséhez sziikséges

feltételek megteremtésére. A rendelkezésre allé informacidkat jol strukturaltan hasznalja fel, a hianyzo
adatokat pedig kezdeményez6 modon szerzi meg.
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Utmutaté kép atméretezéséhez (Paint nevii alkalmazasban)

1. Nyissuk meg a ,Paint” nevli Windows alkalmazast. Ez XP esetében a Start meniiben a ,Minden
Program” alatt levd Kellékek / Paint alatt talalhatd. Ujabb Windows (Vista, 7) esetében szintén a Start

mentben talalhato.

2. Kattintsunk a bal felsé sarokban talalhaté ,Fajl” menid ,Megnyitas”

funkcidjara.

Hely: | :i Sajdtaép V| 0 _? 7 [G-

névtelen - Paint

e OSDisk (C2)
e DDrive (D)

Legutdbbi xCD Data - "gevrbin0 g rbind1’ (T
dokurmentumak. H&DVD-meghajté (R

8 e

Agztal

©

Dokurnenturnol

‘

Sajatgép

3. Keressiik meg a
szerkeszteni kivant képfajlt, majd
nyomjuk meg a jobb alsé
sarokban a ,Megnyitas” gombot.

-

Fainév: |

V| ([ I egryitas _D

Haldzati helyek. | Failtipus: | Minden képfal

v| [ Mégse ]

Nyujtas és diontés

J Wizszintes:

QI Fliggtleges: D fiak,

atméretezett képet.

Ll

4. A ,Kép” menlben kattintsunk a ,NyUjtas/déntés” funkciora.

i kardcsony. jpg - Paint
Fail

Szetkesztés  Mézet Szinek  Slgo

Attribdturnok, .
Kép torlése
v Mem atlatszo

5. Adja meg az
atméretezés aranyat. Fontos,

Ctrl+Shft+M

hogy a vizszintes és Szerkeszbés  Mézet Kép  Szinek  SOgd
fliggoleges mezbbe is Ui Chrl+h

ugyanazt az értéket irja (pl.
50%, 50%), maskilonben
torzulni fog a kép.

CtrHO
Chrl+5

Képolvasdbal vagy Fényképezdaépbdl. ..

Tvomkatasi kép
Oldalbelitas. ..
Myamkatas, ..

Chrl+P

6. A ,Fajl” meni —
~Mentés masként...” Kiildés. ..

funkcidjaval mentse el az

Felhasznalas hatterként (mozaik)
Felhasznalas hatkérkent (kizépre)

1 karacsony.jpg
2 Deuntitled, brp

3 Diiymunka). . \korabbi jogyz, PG

4 Dudmunkat,. . korabbi jogy, PG

Kil&épés

alt+F4
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Foglalkoztatasi teriiletek definicioi

STRATEGIA/TERVEZES

Az d4gazati iranyok, koncepcidk, palydzati
rendszerek rovid (1-3 év) és hosszu (3-6 év) tavra
sz0l6  kidolgozdasa a kormanyprogrammal /
fenntarthaté fejl6déssel Osszhangban.
(KOZIGAZGATASI ALAPTEVEKENYSEG)

KODIFIKACIO/ IGAZGATAS/ KEPVISELET

Jogszabalyalkotds folyamata, melynek célja a
kozigazgatdsi szabalyozasi feladatok ellatasa,
szakmai  szabalyok, eljardasok, kovetendd
magatartdsok, életviszonyok jogi Uton torténd
kialakitasa, jogszabdly-harmonizacid.  Belsé
szabdlyozottsag kialakitasa, a kozigazgatasi szerv
képviselete birdsagi és mas hatdsagi eljaras
soradn.(KOZIGAZGATASI ALAPTEVEKENYSEG)

KOZGAZDASAG / PENZUGY/ ELEMZES

A gazdasagi és tarsadalmi hatdsok vizsgdlata,
rovid és hosszi tavu el6rejelzések készitése,
tendencidk megfogalmazasa a vezetGi dontések
megalapozasa érdekében.(KOZIGAZGATASI
ALAPTEVEKENYSEG)

SZAKIGAZGATAS

Az agazati szakmai keretek kialakitasa, a szakmai
szabalyozds érvényesiilésének elGsegitése, a
szakmai szabalyozottsdg megalapozottsaganak
tamogatdsa, a kapcsolédd intézményrendszer
kozvetlen / kozvetett fellgyelete a szabalyok
betartdsa, illetve a szakmai szempontok és
el6irdsok érvényeslilése
érdekében.(KOZIGAZGATASI ALAPTEVEKENYSEG)

PROGRAMFEJLESZTES

Az agazati célok, stratégiai / operativ programok,
palydzati rendszerek kereteinek kidolgozasa,
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felligyelete, pénzligyi kontrollja, a tamogatasi
forrasok hatékony, az EU-s és hazai elGirasoknak
megfelelS, szabalyos elosztasa és felhasznalasa
érdekében.(KOZIGAZGATASI ALAPTEVEKENYSEG)

Az 3allam kozhatalommal rendelkezé szerve
egyedi Ugyekben jogszabaly felhatalmazdsa
alapjan, hataskoriik keretei k6zott dont, jogokat
és kotelezettségeket dllapit meg, eldonti a
jogalanyok kozotti vitdkat, jogszabalysértés
esetén szankcidkat allapit meg.(KOZIGAZGATASI

HATOSAGI JOGALKALMAZAS ALAPTEVEKENYSEG)
Nemzetkozi kapcsolatok stratégiajanak
kidolgozasa, végrehajtasa, célkitlizések
megvaldsitdsa, valamint agazati  politika
érvényesitése a nemzetkozi
kapcsolatrendszerben. Szakmai, két — és
tébboldalu keretekben megvaldsuld
egyluttm(kodés érdekében a nemzetkozi
kapcsolatok gondozasa, koordindlasa,

egyezmények kidolgozasa, valamint az azokbdl
eredé kotelezettségek végrehajtdsanak
feligyelete. Az egyes nemzetkozi eseményekkel

(talalkozok, egyeztetések, megbeszélések)
kapcsolatos utaztatasi, szervezési feladatok,
tovabba allami és diplomaciai protokoll
feladatok ellatasa. (KOZIGAZGATASI
ALAPTEVEKENYSEGET KOZVETLENUL
KULUGYEK ES NEMZETKOZI KAPCSOLATTARTAS | TAMOGATO )
Hatékony, 4tlathatd szervezeti mukodést
el6segité egységes feladatmenedzsment
megteremtése, a munkafolyamatok

KOORDINACIO

O0sszehangolasa. Kozigazgatdsi egyeztetésekben,
el6terjesztésekben valé szervezési feladatok
irdnyitdsa, 0sszefogasa és ellatasa az tigyrendi és
egyéb kovetelmények, hatarid6ben torténd

kormanyzati célok megvaldsitdsa
érdekében.(KOZIGAZGATASI
ALAPTEVEKENYSEGET KOZVETLENUL

TAMOGATO)

POLITIKAI

Politikai tdmogatottsdg biztositdsa a szervezet

szakmai javaslatainak, elképzeléseinek
megvaldsitdsa érdekében, a miniszter
parlamenti  és  partpolitikai munkajanak
tdmogatdsa a szakmai anyagok tarsadalmi
elfogadottsaganak novelése
érdekében.(KOZIGAZGATASI

ALAPTEVEKENYSEGET KOZVETLENUL

TAMOGATO)

TARSADALMI PARBESZED ES CIVIL KAPCSOLATOK

Az érdekegyeztetés, a tarsadalmi és civil
parbeszéd orszagos, dgazati és szervezeti szinti
iranyelveinek kialakitasa.
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A tarca, valamint a Kormany dllaspontjanak
képviselete az érintett szervezetek felé, a
szakterliletet és a szervezetek  kozotti
egyuttm(ikodés biztositasa. A civil szektoron
beliili parbeszéd megvaldsitdsa, a szektor

szolgaltatdsainak és mukodésének
fejlesztése.(KOZIGAZGATASI
ALAPTEVEKENYSEGET KOZVETLENUL
TAMOGATO)

HUMAN EROFORRAS

A minisztérium feladatait elldatd6 mindségi
személyi allomany biztositdsa, megtartdsa,
fejlesztése. Emberi eréforrds politikak
alkalmazasa, rendszerek mikodtetése mind
gazdalkodasi, mind fejlesztési teriileten. Széles
kord tanacsadasi tevékenység mind a vezetdk,
mind a beosztottak részére a magas szinvonalu

szakmai munka elvégzése
érdekében.(KOZIGAZGATASI MUKODEST

TAMOGATO)

BELSO IGAZGATAS

A szervezet bels6 miikodésének szabalyozasa,
folyamat — és projektmenedzsment. Miniszteri
rendeletek, utasitasok, szabalyzatok
el6készitése, kapcsolddd véleményezési eljaras
koordinalasa.

A szervezeti miikodést tamogatd koncepcidk
kidolgozasa, gyakorlatba Ultetése, ezek alapjan a
javaslattétel a munka hatékony szervezésére.
Koncepcidalkotas a minisztériumi feladatellatas
optimalizalasara.(KOZIGAZGATASI  MUKODEST
TAMOGATO )

ITC (INFORMATIKA ES TAVKOZLES)

Informacids és tavkozlési rendszerek fejlesztése,
bevezetése, korszer(isitése, a kapcsolédd
infrastruktira biztositasa, az ITC rendszerek
lizemeltetése, informatikai szolgaltatasok
nyujtdsa a milkodés tdmogatdsa, a szakmai
teriiletek igényeinek kielégitése, illetve a kiilsg,

belsé informacid aramlas biztositasa
érdekében.(KOZIGAZGATASI MUKODEST

TAMOGATO)

UGYVITEL

Az gyviteli feladatok ellatasa, ideértve a
dokumentalast, iratkezelést, irattarozast,
kildemények tovabbitasat, nyilvantartasok,
adatbazisok, konyvtar vezetését és/ vagy
altaldnos titkarsagi feladatok ellatdsat a

z0kkené6mentes mikodés biztositasa
érdekében.(KOZIGAZGATASI MUKODEST

TAMOGATO)

BELSO ES FELUGYELETI ELLENORZES

A minisztérium és a fellgyelt intézményrendszer
ellenérzési feladatainak elvégzése a
torvényekkel, jogszabalyokkal, valamint a belsé
ellenérzési irdnyelvekkel 6sszhangban az éves
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ellenérzési terv szerint a megfelel6 és

szabalyszerd mikodés biztositasa
érdekében.(KOZIGAZGATASI MUKODEST

TAMOGATO)

KOMMUNIKACIO, PR

A kormanyzat kommunikacidés stratégiajaval
O0sszhangban az orszagot és/vagy az adott
minisztériumot érint6 kérdésekkel kapcsolatos
médiatdjékoztatds biztositdsa a kozéletet,
orszaggyllést stb. érdekl6 kérdéseket illetéen a
megfelel6, korrekt hazai és nemzetkozi
tajékoztatas, valamint az orszag kilpolitikai/ és
vagy a minisztérium szakmai érdekeinek és
Uzeneteinek képviselete, a megfelel6 imazs
kialakitasa és javitdsa
érdekében.(KOZIGAZGATASI MUKODEST
TAMOGATO)

GAZDALKODAS

A koltségvetés fejezeti tervezési, elGiranyzat-
gazdalkodasi, kotelezettségvallalasi, pénziigyi
teljesitési, konyvvezetési,
beszamolasi/beszamoltatasi és kontrolling
feladatok, valamint a m(ikddéssel kapcsolatos
gazdalkodasi feladatok (beszerzés, lizemeltetés,
raktdrozds, leltarozas) ellatdsa a gazdasagi
mkodés atlathatdsaga és a vezetSi dontések
megalapozasa érdekében.(KOZIGAZGATASI
MUKODEST TAMOGATO )

UGYFELSZOLGALAT/ TAJEKOZTATAS

Fogadja, mindsiti és nyilvantartja a beérkez6
bejelentéseket, megkereséseket, javaslatokat,
panaszokat, azokat kdzvetlenil vagy az illetékes

szakmai féosztalyok kozremUiikodésével
megvalaszolja, bizonyos esetekben az operativ
Ggyintézést tdmogatja.

Tdmogatja a szakmai f6osztalyok hatdsagi
tgyintézési feladatvégzését. (KOZIGAZGATASI
MUKODEST TAMOGATO )
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