MUNKAÜGYI KÖZPONT – JELENTKEZÉSI ÉS KÉPESSÉGFELMÉRŐ ADATLAP

Ügyintéző neve: 
Jelentkező neve: 

I. SZEMÉLYES ADATOK
Születési év: 
Életkor: 
Lakóhely (kerület/település):
Legmagasabb iskolai végzettség: 
Van-e folyamatban lévő képzés?
igen – nem 
Napi munkába járás megoldása:
□ önállóan
□ segítséggel
□ nem megoldott 
Egészségügyi tényező, ami befolyásolhatja a munkát:




II. TAPASZTALAT
Volt már munkatapasztalata?
□ igen → milyen területen? __________________
□ nem
Gyakorlati tapasztalat (iskolai/műhely/gyakorlat):

Használt már számítógépet?
□ rendszeresen
□ alkalmanként
□ nem
Használt már:
□ szövegszerkesztőt (Word)
□ táblázatkezelőt (Excel) 
□ hangszerkesztő programot 
□ e-mail rendszert (G-mail) 

III. KÉPESSÉGEK ÉS ERŐSSÉGEK
(Pl.: Bevallásod szerint pontosan dolgozol? Kitartó vagy? Gyorsan tanulsz? …)
□ Pontosan dolgozik
□ Kitartó
□ Gyorsan tanul
□ Jól kommunikál szóban
□ Figyelmes hallgató
□ Kreatív
□ Szereti az ismétlődő feladatokat
□ Szereti az emberekkel való kapcsolatot
□ Önállóan is tud dolgozni
□ Csapatban is jól működik
□ Terhelhető
□ Jó problémamegoldó
□ Betartja a szabályokat
□ Szereti a strukturált feladatokat
Türelmes 
Sokáig tud egy feladatra figyelni 

Hogyan reagál, ha hibázik?
□ Újrakezdi
□ Segítséget kér
□ Elbizonytalanodik
□ Dühös lesz

IV. ÁLLÁSSPECIFIKUS KÉRDÉSEK
Szeret beszélgetni? 
□ igen □ nem
Használt már mikrofont / hangrögzítőt?
□ igen □ nem
Képes hosszabb ideig figyelni? (30 perc legalább) 
□ igen □ nem

Szeret telefonon beszélni?
□ igen □ nem
Képes egyszerre hallgatni és jegyzetelni?
□ igen □ nem
Tud udvarias maradni nehéz helyzetben?
□ igen □ nem

Tud gépelni?
□ igen □ lassan □ nem
Szereti a pontos, ismétlődő munkát?
□ igen □ nem
Figyel a részletekre?
□ igen □ nem
Tud hosszabb ideig állni / egy helyben dolgozni?
□ igen □ segítséggel □ nem
Vállal könnyű pakolási feladatokat?
□ igen □ nem
Szereti a kézzelfogható, gyakorlati munkát?
□ igen □  nem
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Ügyintéző aláírása: __________________

