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STRATEGIAI TAMOGATASA

ADATLAP

A kozszolgalati mentorok felkészitése
tovabbképzési program mindsitéséhez

|. A képzd szervezet adatai

1.1 Intézmény hivatalosan hasznalt teljes neve: NEMZETI KOZSZOLGALATI
EGYETEM

1.2 Az intézmény székhely cime (iranyitészam, helységnév, kdzterulet neve, kozterulet
jellege, hazszam): 1083 Budapest, Ludovika tér 2.

1.3 Intézmény telefonszama, fax-szama, weblap cime - Telefon: 061/4329000 Fax:
Weboldal: www.uni-nke.hu

Il. A tovabbképzési programra vonatkozé6 adatok
2.1 A tovabbképzési program cime: A kbzszolgalati mentorok felkészitése

2.2 A tovabbképzési program témacsoportja: Szakmai és kompetenciafejlesztd
ismeretek

2.3 A tovabbképzési program tartalmanak rovid kifejtése: A tovabbképzés a
kozszolgalati mentori programban résztvevd mentorok felkészitését célozza. A
kozszolgalati mentorok felkészitése blended mddszertanon alapul, vagyis két napos
jelenléti tréningbdl és e-tananyagbdl all. A blended képzés révén a mentori feladatok
ellatasahoz szukséges képességek (pl.: Onismeret, kommunikacié, motivalas,
konfliktuskezelés) fejlesztése torténik. A képzés megvalésulésa révén a mentorokban
mentori munkahoz nélkulozhetetlen kommunlka0|os technlkakat, megismerik a
tudasatadas legfontosabb mddszereit és ezek gyakorlati alkalmazasat; pontosabban
latjak, hogy milyen célokat szolgal a program, és sajat tevékenységukkel hogyan tudnak
ezeknek a céloknak az eléréséhez hozzajarulni. Mindezeknek koszonhetbéen a mentorok
konnyebben és pozitivabb hozzaallassal fogjak ellatni mentori feladataikat.

2.4 A tovabbképzési program célja: A képzési program a kdzszolgalati mentori
rendszerben mentori feladatokat ellatdé munkatarsaknak szol. Ennek megfelel6en
els6dleges célja, hogy a leendé mentorok megismerjék a kdzszolgalati mentori program
céljait, folyamatat, tapasztalatot szerezzenek a mentoralas soran alkalmazhato
modszertani megoldasok terén, és ezek segitségével képessé valjanak a mentori
tevekénység hatékony ellatasara.

2.5.1 Célcsoport valasztasa: Allami tisztvisel6k és Kézszolgalati tisztviselék (2016. évi
LII. torvény 1. § szerint valamint a 2011. évi CXCIX. torvény 1. és 2. § szerint)

2.5.2 A tovabbképzési program célcsoportja(i): A rendvédelem és a kdzigazgatas
tertletén tevékenykedd leendd kozszolgalati mentorok.
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2.6 A tovabbképzési program elsajatitasa soran megszerezhetd, fejleszthetd
kompetenciak: Dontésképesség, Egyuttmikodés Segitbkészseg, segitd magatartas
Tolerancia Kommunikacios készség Konfliktuskezelés Onallosag, Terhelhetdség
Szabalytudat Teljesitményorientacié/motivacié Kapcsolattartas, - fenntartas és épités
Ertékelés Motivalas Erzelmi intelligencia Pszichés terhelhetéség Pedagdgiai készségek,
A tudasatadas képessége.

2.7 A tovabbképzési programba valo részvétel feltételei:
El6zetesen elvart egyéb képzések:

El6zetesen elvart ismeret(ek), kompetencia(k): Legalabb harom éves széleskori
szakmai és szervezeti tapasztalat

El6zetesen elvart végzettség(ek): legalabb kozépfoku végzettség
2.8 A képzési program tipusa: Blended
2.9 A tovabbképzési program o6raszamai a valasztott képzési program esetében

1 6ra = 45 perc.

Jelenléti képzés elmélet 6raszama: 0 ora
Jelenléti képzés gyakorlat 6raszama: 16 ora
E-learning elmélet 6raszama: 0 6ra
E-learning gyakorlat 6raszama: 5 6ra
Osszes 6raszam: 21 6ra

2.10 A tovabbképzési program csoportlétszama

Minimumlétszam: 12
Maximumlétszam: 16 6
Az ajanlott csoportlétszamtdl valo eltérés indokolasa:-

2.11 A tovabbképzési programon valé részvételre vonatkozé elvarasok

Részvétel kovetésének modja: A jelenléti képzés esetén megfigyelés és a napi jelenléti
iv kitOltetése; az e-learning képzési rész esetén az e-learning tananyag teljes
megtekintésének ellen6rzése informatikai alkalmazas segitségével.

A megengedett hianyzas maximum mértéke 10%.
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212 A tovabbképzési program teljesitése soran alkalmazott ismeretellenérzési
és/vagy szamonkérési formak:-

2.13 A tovabbképzési program zarasa

A zaras feltételei: az e-learning tananyag teljes megtekintése, az e-tananyag nagyobb
részeit zard szimulacios feladatok megoldasa, a jelenléti gyakorlati képzésen valo
legalabb 90%-0s jelenlét, és a jelenléti képzést tarto tréner ,megfelelt” vagy ,kivaléan
megfelelt” mindsitése.

A zaras modja: a képzéshez nem tartozik zar6 szamonkérés, a képzés a zaras
feltételeinek teljesitése esetén tanusitvany kiadasaval zarul.

A vizsga rendje (amennyiben relevans): nem relevans

A zaro tudasszint-meérés mindsitési szintjei: A képzéshez nem tartozik zard tudasszint-
meérés

Minésitésekhez tartozo kovetelményszintek: Az aktivitas illetve a kozvetitett tudasanyag
beépitésének mértékétél fliggben a képzést tartd tréner feladata, hogy mindsitse a
résztvevoket. A résztvevik értékelésekor az alabbi kritériumokat kell figyelembe venni: -
nem megfelelt minésités adhaté akkor, ha a résztvevé tullépi a megengedett hianyzast
és/vagy ha a résztvev6 szandékosan destruktiv magatartasaval kifejezetten akadalyozza
a csoport tobbi tagjat a képzési célok elérésében; - megfelelt mindsitéssel élhet a tréner
akkor, ha a résztvevé nem Iépi tul a megengedett hianyzast és személyiségéhez mérten
megfeleld aktivitassal, figyelemmel van jelen a tréningen; - kivaldéan megfelelt mindsitést
abban az esetben adhat a tréner, ha a résztvevdé nem lépi tul a megengedett hianyzast,
a képzésen kiemelkedd aktivitassal vesz részt, magatartasa kifejezetten tamogato, és
intenziven épiti be a kdzvetitett tudasanyagot.

Sikertelen teljesités kdvetkezménye: A zaras feltételeinek nem teljesitése esetén a
képzésben résztvevd részére tanusitvany nem allithatd ki, a résztvevd sajat kérésére
megismeételheti a képzést.

2.14 A tovabbképzési program elvégzését igazolé irat: tanusitvany
2.15 Finanszirozas tipusa: KOFOP-2.1.5
2.16 A tovabbképzési program egy fére esé dija: 0 Forint/fé
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lll. A tovabbképzési program tartalmara vonatkozoé informaciok

3.1 A tovabbképzési program képzési egységei
Képzési egység (modul): A kdzszolgalati mentorok felkészitése I.
Képzési egység (modul) hossza: 5 éra

A képzési egység helye (sorszama) a folyamatban: 1

A modulhoz tartozo résztémak

1.1 Résztéma neve: A munkahelyi beillesztés szerepe
Résztéma hossza (id6tartama): 1 6ra

A résztéma helye (sorszama) a folyamatban: 1

Képzési forma: e-learning gyakorlat

Résztéma Kkifejtése: A beillesztés szerepének és a mentoralas modszertananak
megismerése altal a résztvevd elfogadja a tamogatott beillesztés elbnyeit, megismeri az
egyes mentori megoldasok alkalmazasanak lehet6ségeit, képessé valik a sajat
szervezetében adekvatan képviselni a kozszolgalati mentori program szikségesseégét,
képes a munkahelyi beillesztés egyéni és szervezeti elbnyeinek azonositasara.

Alkalmazott képzési moédszer: e-tananyaggal tamogatott 6nallé tanulas

Alkalmazott ismeretellen6rzési moédszer: a témakérh6z kapcsoldédd szimulacios
helyzetek érteimezése el6re megadott kerdések mentén

Alkalmazott oktatastechnikai eszk6zok: e-tananyag, letdlthet6 hallgatéi szakanyag

A témakor elsajatitasat segité tananyagrész: e-tananyag

1.2. Résztéma neve: Kdzszolgalati mentori program
Résztéma hossza (idétartama): 1 6ra

A résztéma helye (sorszama) a folyamatban: 2
Képzési forma: e-learning gyakorlat

Résztéma kifejtése: A résztvevé megismeri a kdzszolgalati mentori program céljait és
képes ezeket a mentoralas folyamataban hitelesen képviselni. A résztvevd megismeri a
mentori folyamat szakaszait és a mentori feladatokat, a résztémahoz kapcsolédo
gyakorlatok megoldasa révén fejlédik a kommunikaciés, értékelé6 és tudasatadd
képessége.

Alkalmazott képzési modszer: e-tananyaggal tamogatott 6nallé tanulas
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Alkalmazott ismeretellenorzési moédszer: a témakorhoz kapcsoldédd szimulacios
helyzetek értelmezése elére megadott kérdések mentén

Alkalmazott oktatastechnikai eszk6zok: e-tananyag, letdlthet6 hallgatéi szakanyag

A témakor elsajatitasat segité tananyagrész: e-tananyag

1.3. Résztéma neve: A személyiség szerepe a mentoralasban
Résztéma hossza (id6étartama): 1 6ra

A résztéma helye (sorszama) a folyamatban: 3

Képzési forma: e-learning gyakorlat

Résztéma kifejtése: A résztéma gyakorlatai altal a résztvevé felismeri, hogy a vilagot
minden ember maskeént latja, ezért mashogy reagal ugyanarra a kommunikaciora,
viselkedésre, helyzetre. A résztvevd megismeri a DISC dimenzioit és
személyiségtipusait, fejlédik a személyészlelési képessége, képes lesz a tipusok
felismerésére és beazonositasara, az eltér6 személyiségli emberek igényeihez
alkalmazkodni. A résztvevé felismeri a DISC szerepét, alkalmazasanak lehetéségét a
mentori folyamatban.

Alkalmazott képzési moédszer: e-tananyaggal tamogatott 6nall6 tanulas

Alkalmazott ismeretellenorzési moédszer: a témakorhdz kapcsoldédd szimulacios
helyzetek értelmezése elére megadott kérdések mentén

Alkalmazott oktatastechnikai eszk6zok: e-tananyag, letdlthet6 hallgatéi szakanyag

A témakor elsajatitasat segité tananyagrész: e-tananyag

1.4. Résztéma neve: Asszertiv viselkedés és kommunikacio a mentori
folyamatban

Résztéma hossza (idétartama): 1 6ra
A résztéma helye (sorszama) a folyamatban: 4
Képzési forma: e-learning gyakorlat

Résztéma kifejtése: A résztvev6 megismeri a kommunikaciéo alapmodelljét, az
asszertivitdas, a kommunikacios gatak és sz(ir6k fogalmait, felismeri a kommunikacié
szerepét a mentori folyamatban, a gyakorlatok altal felismeri és elfogadja a partneri
kommunikacio jelentéségét a mentor - mentoralt kapcsolatban.

Alkalmazott képzési modszer: e-tananyaggal tamogatott 6nall6é tanulas
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Alkalmazott ismeretellenorzési moédszer: a témakorhoz kapcsoldédd szimulacios
helyzetek értelmezése elére megadott kérdések mentén

Alkalmazott oktatastechnikai eszk6zok: e-tananyag, letdlthet6 hallgatéi szakanyag
A témakor elsajatitasat segité tananyagrész: e-tananyag

1.5. Résztéma neve: Tudasatadas a mentori folyamatban

Résztéma hossza (idétartama): 1 6ra

A résztéma helye (sorszama) a folyamatban: 5

Képzési forma: e-learning gyakorlat

Résztéma kifejtése: A résztéma soran a motivacio, a tudasatadas és az értékelés
témakoreivel ismerkedik meg a résztvevdé. A gyakorlatok soran fejlédik a motivalo,
tudasatado, visszajelzd, értékel6 képessége, képes lesz a mentori folyamatban a
hatékony tudasatadas mddszertanat alkalmazni, a mentoralt tevékenységérél adekvat
ertékelést adni.

Alkalmazott képzési modszer: e-tananyaggal tamogatott 6nall6 tanulas

Alkalmazott ismeretellendrzési médszer: a témakorhdz kapcsoldodd szimulacios
helyzetek értelmezése elére megadott kérdések mentén

Alkalmazott oktatastechnikai eszk6zok: e-tananyag, letdlthet6 hallgatéi szakanyag

Képzési egység (modul): A kdzszolgalati mentorok felkészitése Il.
Képzési egység (modul) hossza: 16 6ra
A képzési egység helye (sorszama) a folyamatban: 2

A modulhoz tartozé résztémak

2.1. Résztéma neve: A szervezeti beillesztés szerepe a kdzszolgalati mentori
rendszerben

Résztéma hossza (idétartama): 5 éra
A résztéma helye (sorszama) a folyamatban: 1
Képzési forma: jelenléti gyakorlati

Résztéma kifejtése: A mentori felkészité program tematikajanak ismertetése, célok,
elvarasok megfogalmazasa, melynek eredményeként a résztvevdk elfogadjak a tréning
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egyuttmikodési szabalyait és betartjak azokat a képzés folyamataban. A résztvevék
elfogadjak a tamogatott munkahelyi beillesztés jelentéségét, és mentorként képesek
ennek fontossagat képviselni sajat szervezetikben. A résztvev6k megismerik a
kbzszolgalati mentori program céljait, felépitését, a mentorok helyét és szerepét, ezaltal
atlatjak a mentori folyamatot, és tudjak, hogy mentorként milyen feladatokat kell ellatniuk
a programban.

Alkalmazott képzési mddszer: tréningnyitas és jégtord tréning-gyakorlatok, csoportos
bemutatkozé tréninggyakorlat, egyuttmikodési szabalyok megalkotasat célzo
tréninggyakorlatok, nagycsoportos probléma-megoldé feladat, kiscsoportos munka
koz0s feldolgozassal, interaktiv tréneri prezentacio

Alkalmazott ismeretellendrzési médszer: aktiv jelenlét a tréningen, részvétel a tréning-
gyakorlatok megoldasaban

Alkalmazott oktatastechnikai eszkozok: szembekotdk, szamkartyak, PPT, laptop,
projektor, FC tabla, FC papir, filctollak, post-it lapok

A témakor elsajatitasat segité tananyagrész: Kopornyik Zoltan - Krepelka Agnes -
Svelta Erzsébet. Tréningcsomag a kodzszolgalati mentorok felkészitéséhez cimi
tananyagnak a résztémahoz kapcsolédé fejezete

2.2. Résztéma neve: Az Onismeret és masok megismerésének jelentésége a
mentori folyamatban

Résztéma hossza (idétartama): 3 6ra
A résztéma helye (sorszama) a folyamatban: 2
Képzési forma: jelenléti gyakorlati

Résztéma kifejtése: DISC személyiségtipoldgia sajat éiményl megismerése, a tipoldgia
mentori folyamatban t6rténd alkalmazasi lehet6ségeinek felismerése. A résztéma
elsajatitasaval a résztvevd képes lesz a DISC személyiségtipoldgia alapjan a gyakorlati
élethelyzetben felismerni a kilonb6zé személyiségtipusokat, a mentoralasi folyamatban
felismeri a mentoraltak személyiségtipusat és tevékenysége soran képes ezekhez
igazodni.

Alkalmazott képzési médszer: onismereti kérddiv, egyéni, paros és csoportos tréning-
gyakorlatok

Alkalmazott ismeretellendrzési moédszer: aktiv jelenlét a tréningen, részvétel a
tréninggyakorlatok megoldasaban

Alkalmazott oktatastechnikai eszk6zok: DISC kérddiv, PPT, laptop, projektor, FC
tabla, FC papir, filctollak, post-it lapok
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A témakor elsajatitasat segité tananyagrész: Kopornyik Zoltan - Krepelka Agnes -
Svelta Erzsébet: Tréningcsomag a kozszolgalati mentorok felkészitéséhez cimi
tananyagnak a résztémahoz kapcsolodo fejezete

2.3. Résztéma neve: A mentori folyamat kommunikacios helyzetei

Résztéma hossza (idétartama): 8 éra
A résztéma helye (sorszama) a folyamatban: 3
Képzési forma: jelenléti gyakorlati

Résztéma kifejtése: A résztvevd felismeri, hogy a hatékony kommunikacié és az
adekvat visszajelzések alapvetéen meghatarozzak a mentori folyamat sikerét. A
résztvevok képesek a mentoralt szamara érthetd és elfogadhatdé médon megfogalmazni
uzeneteiket. A résztvevok felismerik az asszertiv viselkedés elonyeit, és képesek az
asszertiv viselkedést megkulonbdztetni az agresszivtdl, a passzivtdl és a manipulativtél.
A résztvevbk elfogadjak az asszertiv viselkedés motivacios hatterét, képesek az
asszertiv kommunikacio mddszereit alkalmazni a gyakorlatban, és a mentoralas tipikus
helyzeteiben.

Alkalmazott képzési modszer: nagycsoportos szimulacios gyakorlat, csoportos, paros
tréning-gyakorlat, interaktiv tréneri prezentacio, nagycsoportos akvariumgyakorlat kozos
megbeszéléssel

Alkalmazott ismeretellendrzési médszer: aktiv jelenlét a tréningen, részvétel a
tréninggyakorlatok megoldasaban

Alkalmazott oktatastechnikai eszk6zok: szereplapok és instrukcios lapok, PPT, laptop,
projektor, FC tabla, FC papir, filctollak, post-it lapok

A témakor elsajatitasat segité tananyagrész: Kopornyik Zoltan - Krepelka Agnes -
Svelta Erzsébet: Tréningcsomag a kozszolgalati mentorok felkészitéséhez cimi
tananyagnak a résztémahoz kapcsolédo fejezete

A témakor elsajatitasat segité tananyagrész: Kopornyik Zoltan - Krepelka Agnes -
Svelta Erzsébet: Tréningcsomag a kozszolgalati mentorok felkészitéséhez cimi
tananyagnak a résztémahoz kapcsolédo fejezetei
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PROGRAM: A KOZSZOLGALATI MENTOR TEVEKENYSEGE ES FELADATAI (TRENINGCSOMAG)
SZERZO: KOPORNYIK ZOLTAN - KREPELKA AGNES — SVELTA ERZSEBET
SZERKESZTETTE: SZAKACS EDUA

TRENING FORGATOKONYV

Tematika

I. nap

1.

abkwn

Il.nap

wnN e

ok

A tréning megnyitasa: tréneri bemutatkozas, a program és a tréningtematika ismertetése, a csoporttagok bemutatkozasa, hoztam —
vinném — nem szeretném - egyuttmikodési szabalyok.

A szervezeti beillesztés szerepe: sorban allas, tamogatott beillesztés, a kdzszolgalati mentori program

A mentori szerep tisztazasa: ki a mentor

A mentor 6nismerete és masok megismerése: DISC kérdbiv, haz — fa — kutya, DISC tipoldgia, pénztarca, mivel motivaljam

A nap zarasa: 6sszefoglalas, visszajelzés a naprol.

A nap nyitasa. Jégtorés és rahangolédas a napi munkara.

A kommunikacié szerepe a mentori folyamatban: tégla, a kommunikacio alapjai, En és a Masik

Asszertiv kommunikacio és viselkedés a mentori folyamatban: asszertivitas elmélet, asszertiv kommunikacioés technikak 1-2-3 (rapid
randi, a mentoralt beszamoldja, visszajelzés az interperszonalis kérd6iv mentén)

Kommunikacios helyzetek a mentori folyamatban: tipikus helyzetek, mentori beszélgetés a folyamat harom szakaszaban

A tréning zarasa: a tanulsagok dsszegzése, visszajelzés és értékelés.
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Forgatékonyv-vazlat
1. A tréning megnyitasa (80 perc)
Bemutatkozas, célok, tematika, elvarasok megfogalmazasa, egyuttmikodési megallapodas alairasa.
Tréneri bemutatkozas
A program és a tréningtematika ismertetése
Csoporttagok bemutatkozasa
Hoztam, vinném, nem szeretném — egyuttmikodési szabalyok

2. A szervezeti beillesztés szerepe (130 perc)

A munkahelyi beillesztés jelentéségének tudatositasa egy sajat éiményen alapulé gyakorlat feldolgozasaval. Annak tisztazasa, hogy a
megfelel6en felépitett beillesztési program hogyan jarul hozza a szervezeti és az egyeéni célok eléréséhez. A kdzszolgalati mentori
program, és a mentorok szerepének, kompetenciainak atfogé bemutatasa.

e Sorban allas

e Tamogatott beillesztés

e A kdzszolgalati mentori program

¢ Kia mentor?

3. A mentor 6nismerete és masok megismerése (140 perc)
A DISC kérdgiv kitoltése, értékelése. A DISC tipoldgia alapjainak megismerése, a f6 dimenzidk megbeszélése.
o A DISC kérdéiv kitdltése és egyéni értékelése
e Haz—fa- kutya
e DISC tipologia
e Pénztarca gyakorlat
e Motivacios lehetdségek a tipusok mentén

4. Az els6 nap zarasa (10 perc)
Osszefoglalas és visszajelzés a naprol
e Osszefoglalas — Mit tanultam ma?
e Szobbeli visszajelzés

13
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5. A masodik nap nyitasa (15 perc)
A masodik tréningnap bevezetése, az el6z8 napon tanultak felidézése, jégtores.
e Hogy érkeztem ma?
¢ Mi maradt meg bennem a tegnapi naprol?
e Mit varok a mai naptol?
e Tematika ismertetése

6. A kommunikacio alapjai (65 perc)
A kommunikacid jelent6ségének tudatositasa. A kommunikacié alapfogalmainak tisztazasa. A mentori folyamat jellegzetes
kommunikacios helyzeteinek gyljtése.
e Tégla
e A kommunikacio alapjai

7. Asszertiv kommunikacio és viselkedés a mentori folyamatban (145 perc)
Az asszertiv kommunikacié jelentéségének szemléltetése. Az asszertiv kommunikacié helyének és szerepének szemléltetése a mentor
— mentoralt kapcsolatban. Az asszertiv kommunikacio alapveté eszkdzeinek elsajatitasa.
e Asszertivitas elImélete
e Asszertiv kommunikacios technikak 1. — rapid randi (aktiv meghallgatas)
e Asszertiv kommunikaciés technikak 2. — a mentoralt beszamoloja (kérdezéstechnika)
e Asszertiv kommunikaciés technikak 3. — visszajelzés az interperszonalis kérddiv mentén (visszajelzés)

8. Kommunikacios helyzetek a mentori folyamatban (120 perc)

A mentori folyamat legjellemz&bb kommunikacios helyzeteinek kiprébalasa és a szituaciok k6zos elemzése.
Tipikus helyzetek
Felkészillés a helyzetgyakorlatokra
Mentori beszélgetés a folyamat harom szakaszaban (kapcsolatfelvevd, fejleszté, értékeld beszélgetések)
Visszajelzés és onértékelés a helyzetgyakorlatokrol

9. Tréningzaras (15 perc)
e Tréning tanulsagainak dsszegzese
e Visszajelzés a tréningrél
e Mindségbiztositasi kérdbivek kitdltese
14
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Részletes forgatokonyv
I. NAP

A tréning
megnyitasa

Frontalis munka

A tréneri bemutatkozas és tematikai ismertetés - A
trénerek Udvozlik a csoportot, bemutatkoznak és
réviden ismertetik a program céljat, menetét és a
képzés tematikjat.

A VERSENYKEPES KOZSZOLGALAT SZEMELYZETI UTANPOTLASANAK STRATEGIAI TAMOGATASA

A gyakorlat célja, hogy a
résztvevok megismerjék a
trénereket, képet kapjanak a teljes
képzési folyamatral, annak
céljairdl, és ezen belll a kdvetkezd
két nap tematikajarol.

09.10-
09.50

A csoporttagok
bemutatkozasa

Egyéni
bemutatkozas

A résztvevok bemutatkozasa, ismerkedés, jégtorés
- A résztvevék egyenként bemutatkoznak a csoportnak.
A bemutatkozas torténhet strukturalt feladattal (pl.:
paros bemutatkozds, neves bemutatkozas, rajzos
bemutatkozas stb.)

vagy teljesen szabadon, de a mentori szereppel
kapcsolatos multra legyen valamilyen visszajelzés.

A gyakorlat célja, hogy a
résztvevék jobban megismerjék
egymast, a légkdr oldottabba valjon
és csokkenjen a csoporttagok
kezdeti fesziltsége.

Megjegyzés: a bemutatkozashoz

barmilyen, a tréner altal preferalt
révid gyakorlat hasznalhaté.

FC tabla,
filctollak

FC papir,

9.50-
10.20

Hoztam -
vinném - nem
szeretném

Egyéni feladat
nagycsoportos
megosztassal

A résztvevoi elvarasok tisztazasa és a tréning
kereteinek kozos definidlasa — A résztvevok a
gyakorlat soran megfogalmazzak, hogy mit varnak a
tréningtdl, mivel tudnak hozzajarulni a program
sikeréhez, és mit nem szeretnének megtapasztalni.

A gyakorlat lezarasként a tréner segitségével rogzitik az
egyuttmikdodési szabalyokat.

A feladat célja, hogy a résztvevék
lehetéséget kapjanak személyes
elvarasaik megfogalmazasara,
majd ezek alapjan a csoport a
trénerrel kozosen
meghatarozhassa a képzés
kereteit.

FC tabla, FC papir,
filctollak, post-it lapok
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10.20- |SZUNET
10.35
10.35- | Sorban allas Nagycsoportos |A  munkahelyi beillesztés  jelentoségének |A gyakorlat célia, hogy a|Szembekotok,
11.45 probléma- tudatositasa — A trénerek felvezetik a gyakorlatot, majd | résztvevék sajat élményt | szamkartyak
megoldé feladat |ismertetik a megoldandd problémat. Ennek Iényege, | szerezzenek a csoportba vald
hogy a csoporttagok huznak egy szamot, amely 1 és|bekerllés nehézségeirdl, a
100 kozé esik. A szamot nem mondhatjak el senkinek. | csoportnormak elsajatitasanak
Ezutan a trénerek mindenkinek bekétik a szemét, és a | folyamatarol, a beillesztés
résztvevbknek a szamaik alapjan névekvé sorba kell | tamogatasanak lehet&ségeirdl
rendezdédnilk, de ekdzben nem beszélhetnek|valamint az egyén és a csoport
egymassal. A feladat megoldasa el6tt 10 percet kap a | szerepérdl az Uj tagok
csoport arra, hogy egy stratégiat dolgozzon ki a|beillesztésében.
probléma megoldasara. A stratégia kidolgozasa alatt
harom 6nként jelentkezd kimegy a terembdl. Nekik azt
mondjak a trénerek, hogy késébb lesz valamilyen
feladatuk.
A gyakorlat megkezdése utdn harom-négy perccel a
trénerek leallitjak a munkat, és harom embert kivesznek
a csoportbdl, a helylkre pedig az addig kint varakozé
résztvevoket allitiak be. Ezutan a csoportnak az ,Uj
emberek” bevonasaval kell a feladatot megoldania. A
végén a csoport kdézésen megbeszéli a gyakorlat
tanulsagait.
11.45- | Tamogatott Tréneri A tervszerii és tamogatott munkahelyi beillesztés |A prezentacié célia, hogy a|ppt., laptop és projektor
12.00 |Peillesztés prezentacio elényeinek definialasa — Az el6z6 gyakorlat zarasként | résztvevék azonositsak azokat az
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PROJEKT CIME:

a tréner roviden Osszegzi a tamogatott munkahelyi
beillesztés személyes és szervezeti elényeit, valamint a

elébnyoket, amelyeket az egyén
valamint a szervezet nyerhet egy

leggyakrabban alkalmazott médszereit. jol  felépitett és  tudatosan
mikddtetett beillesztési
folyamattal.
12.00- |EBEDSZUNET
13.00
13.00- |A k6zs_zo|gé|ati Tréneri A kozszolgalati mentori program bemutatasa — A|A prezentacié célija, hogy a|PPT., laptop és
13.10 |mentori prezentacio trénerek a délelétt zarasaként roviden prezentaciot | résztvevék atfogo képet kapjanak a | projektor
program tartanak a kozszolgdlati mentori program céljairdl, | mentori programroél, annak céljairdl
szerepérdl és folyamatarol. és folyamataral.
13.20 - | Ki amentor? Kiscsoportos A mentori szereppel és feladatokkal kapcsolatos |A gyakorlat célja, hogy a|FC tabla, FC papir,
14.00 munka kozos | alapok lerakasa - A trénerek négy csoportot alakitanak | résztvevék elmélyitsék a mentori | filctollak, A/4-es papir
feldolgozassal ki, majd minden csoportnak elmondjak a pontos |folyamatrél hallottakat, és ehhez

instrukciot a feladathoz. A munka soran a csoportok
feladata, hogy a mentori program egy-egy szakaszahoz
kapcsoloddan (el6készitd modul, aktiv beillesztés
szakasza, tamogaté beillesztés szakasza, lezard
modul):

o Osszegyljtsék a mentorok feladatait;

e (Osszegyljtsék a feladatok ellatasahoz szikséges
mentori kompetenciakat;

o meghatarozzak, hogy kikkel és hogyan kell a
mentoroknak egyuttmikodniuk.

kapcsolodva definialjak a mentorok
feladatait, kompetenciait és
kapcsolattartasi tevékenységét.
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A kiscsoportok prezentaljdk észrevételeiket, majd
kozdsen Osszedllitidk a mentorok feladat és
kompetenciatarat.
14.00- |DISC kérdbiv | Eqyenifeladat |A DISC kérd6iv kitdltése, értékelése — A kérd6iv | A kérd6iv célja, hogy a résztvevék | DISC kérdbiv, filctollak,
14.30 kitoltése és  értékelése felvezeti a  mentori| dnismereti visszajelzést kapjanak a | kitlizék
tevékenységhez szukséges Onismeret, valamint masok | DISC  tipologian  belll  sajat
megismerésének témajat. tipusukrol, arnyalataikrol.
14.30- |Haz-fa—-kutya|pgros gyakorlat|A tipusok miikodésének megélése — A gyakorlat|A gyakorlat célia, hogy a|A/4-es lapok, toll, FC
15.00 k6zds soran a résztvevék elézetes koncepcio alapjan parokba | résztvevok sajat élményd | papir, FC tabla,
feldolgozassal rendezve egy olyan feladatot oldanak meg, mely|tapasztalatot szerezzenek egyes |ragasztégyurma
felvezeti a dimenziok attekintését, felszinre hozza a|DISC tipusok viselkedésérél, és
tipusok mikodését a gyakorlatban. érzékennyé valjanak a rendszer
teljes megismereésére,
attekintésére.
15.00- |SZUNET
15.15
15.15- |DISC tipolégia | Trgneri A DISC alaptipusok és a kevert tipusok jellemz6i — A| Az elméleti Osszefoglald célja,|Ppt., FC tabla, FC
15.35 prezentacio kérd6iv eredményeinek egyéni értelmezése elbtt a|hogy a résztvevok | papir, filctollak
kozods résztvevék megismerkednek a DISC rendszer alapvetd | megismerkedjenek a DISC
megbeszéléssel |elméleti 6sszefliggéseivel. tipologia elméleti alapjaival,
rendszerével, a négy alapszin
valamint a kevert szinek

jellemzéivel, és igy megeértsék a
kérdbiv eredményeit. Hosszabb
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tdvon megalapozza a mentoralt
mélyebb megismerését.

Pénztarca

15.35- Egyéni munka|A DISC tipusok jelei hétkéznapi elemekben — A|A gyakorlat célja, hogy a|Szines viccek
16.00 nagycsoportos résztvevok egy egyszerl gyakorlat segitségével képet | résztvevék meggybz8édjenek arrdl,
visszajelzéssel |kapnak arrél, milyen megfigyelhet6 jelekben|hogy a mindennapi életben nem
jelentkeznek egyes DISC tipusok jellemz6i a|szikséges kérdbiv kitdltése a DISC
mindennapi életben. tipusok felismeréséhez.  Segit
meggy6zni a résztvevbket a
rendszer gyakorlati
alkalmazhatésagarol.
16.00- |Mivel Kiscsoportos Motivacios lehetdségek feltarasa, 6sszegyiijtése a|A gyakorlat célia, hogy a|FC tabla, FC papir,
16.30 motivaljam? feladat  kozos | DISC tipusok mentén - A gyakorlat soran a résztvevék | €SZveVOk tudatositsak, hogy az| ook
megbeszéléssel | Osszegyljtik és prezentaliak az egyes szineknél egyes tlpusgknal glt,erg esz’kozok
. T o alkalmazhatdk motivacios célokra.
alkalmazhaté motivacios eszk6zoket. A gy(ljtés segitségével gyakorlati
segitséget kapnak a mentoralt
palyakezd6k motivalasahoz.
16.30- |Napzaras Nagycsoportos | Visszajelzés a nap eseményeirdl — A résztvevék rovid, | A tréningelem célja, hogy lezarjaaz | FC tapbla, FC papir,
16.40 visszajelzés szobeli visszajelzést adnak az elsé tréningnaprol. elsé napot. A gyakorlat lehetSséget | .ok

kinal a résztvev6knek arra, hogy
megfogalmazzak a tréning
menetével kapcsolatos
észrevételeiket.
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II. NAP

— A trénerek megkérnek harom 6nként jelentkezét, hogy
néhany percre menjenek ki a teremb6l. Nekik csak
annyit mondanak, hogy amikor visszajonnek, egy
kommunikacios feladatot kell majd megoldaniuk. A
teremben maradt résztvevéknek a trénerek elmondjak,
hogy az oOnkéntesek feladata egy mini prezentacid
megtartdsa lesz a tégla alternativ felhasznalasi
modjairdl. A teremben maradt csoporttagok azt az
instrukciot kapjak, hogy a harom prezentaciéo kézben
eltéré nonverbalis jeleket kildjenek az el6adast tartd
tarsuknak. Az elsé koérben csak pozitiv, tamogatod
visszajelzéseket adhatnak. A masodik korben a
nemtetszésuket, a rosszallasukat és az unalmukat

lehet elérmi a kommunikacié
mindségével. Tovabbi cél a
visszajelzés szerepének
tudatositasa, és a  csoport
rahangolasa az asszertiv

kommunikacio témajara.

9.00- | Napnyitas Jégtord feladat | A nap megnyitasa - A trénerek (idvozlik a csoportot, |A  gyakorlat célja, hogy a|FC tabla, FC papir,
9.15 roviden Osszefoglaljgdk az el6z6 nap eseményeit és |résztvevdk rahangolddjanak a |filctollak
felvezetik a napi programot. Ezutan a résztvevdk | napra, tudatositsak céljaikat és az
visszajelzést adnak arrél: esetleges problémak felszinre
e mi maradt meg benniik az el6z6 naprol; kerdljenek.
¢ milyen hangulatban érkeztek;
e mit varnak a masodik naptol.
A reggeli nyitashoz barmilyen — a trénerek altal preferalt
— jégtord feladat felhasznalhato.
09.15- |Tégla Elménygyakorlat | A kommunikacié szerepének tudatositasa, a pozitiv|A  gyakorlat célia, hogy a
10.00 nagycsoportban |és a negativ visszajelzések hatasanak személtetése | résztvevék atéljek: milyen hatast
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kifejez6 visszajelzéseket kdzvetithetnek. A harmadik
korben pedig semlegesnek kell lennitk. Ezutan az
onkéntesek egyenként megtartjak prezentacidikat (2
perc), majd a csoport megvitatja a gyakorlat tanulsagait.

10.00- [A Tréneri A kommunikacié elméleti alapjai — A gyakorlat| A prezentacido célja a résztvevoék | ppt., dia, laptop és
10.20 |kommunikacié |prezentacié tanulsagaibdl kiindulva a trénerek roviden bemutatjak a | kommunikacios ismereteinek | projektor
alapjai kommunikacio alapmodelljét, a kommunikaciés zajokat, | megalapozasa illetve egy szintre
szUr6ket, gatakat, és 0Osszegzik a visszajelzés |hozasa.
legfontosabb szabalyait.
10.20- |SZUNET
10.35
10.35- |Asszertivitas Tréneri Az asszertivitas elméleti alapjai — A gyakorlat|A prezentacio célja az | ppt., dia, laptop és
11.00 elmélet prezentacio tanulsagaibdl kiindulva a trénerek roviden bemutatjak az | asszertivitassal kapcsolatos | projektor
asszertivitas elméleti alapjait. ismeretek megalapozasa
11.00- |Asszertiv Paros szituaciés |Az aktiv meghallgatas technikajanak megismerése |A  gyakorlat célija, hogy a|FC tabla, FC papir,
11.30 kommunikacios | gyakorlat és gyakorlasa — A résztvevok véletlenszer(ien parokba | résztvevok megtapasztaljak: | filctollak
technikak 1. - rendezédnek, majd kapnak egy érdekes beszédtémat a | milyen érzés telies figyelemmel
Rapid randi trénert6l. A parok egyik tagja két percig beszél a téma | fordulni egy masik ember felé.

kapcsan magardl, mikézben a masik fél aktiv
figyelemmel hallgatjia 6t. Két perc utéan szerepet
cserélnek, vagyis a beszélébdl figyeld, a figyeldbdl
beszél6 lesz. Ha vége a beszélgetésnek mindenki Uj
part keres maganak, és a parok Uj beszédtémat kapnak.
Mindezt addig ismétlik, amig mindenki mindenkivel nem
beszélgetett. A gyakorlat zarasaként a résztvevék
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beszamolnak érzéseikrél, és a trénerek 6sszegzik az
aktiv meghallgatas modszerét.
11.30- |Asszertiv Nagycsoportos |A kérdezéstechnika alapjainak megismerése és|A gyakorlat célja, hogy a|Kérdéstipusok c.
12.00 |kommunikacids | gyakorlat gyakorlasa — A trénerek felolvassak egy fiktiv mentoralt | résztvevok megismerjék a | melléklet
technikak 2. - A onértékelését. A résztvevék  feladata,  hogy | kiilonbdzd kérdéstipusokat és azok
mentoralt csoportokban a mentoraltak szolé kérdéseket | alkalmazasi lehet6ségeit.
beszamoldja fogalmazzanak meg, melyek célja a helyzet mélyebb
megismerése. A csoportok egyeseével felolvassak a
kérdéseiket, amelyeket a trénerek rendszerezve (zart és
nyitott kérdések) rdgzitenek a tablan. Ezutan
végigbeszélik a rendszerezés szempontjait és a
megbeszélik a kilonb6zd kérdéstipusok hasznalatanak
lehetéségeit.
12.00 - | EBEDSZUNET
13.00
13.00- |Asszertiv Paros A visszajelzés nyuljtasanak és fogadasanak|A gyakorlat célja, hogy a|lnterperszonalis
14.00 |kommunikacios |yisszajelzés gyakorlasa- A trénerek felidézik a hatékony |résztvevok egy konkrét helyzet|készségek kérddive
technikak 3. — visszajelzés szabdlyait, majd haromfés kiscsoportokat | kapcsan gyakoroljak a
Visszajelzés az alakitanak ki. A csoportokban mindenki egy masik | visszajelzést.
interperszonalis személyt  értékel az interperszondlis  kérddiv
készségek szempontjai alapjan. Majd a csoportok félrevonulnak és
kérdoive az értékelés alapjan  visszajelzéseket adnak
mentén egymasnak. A visszajelzés folyamata a kdvetkezé:
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o A’ résztvevé max. 5 percben visszajelzést ad ,B”
résztvevonek, aki fogadja ezt és max. 2 percben
reflektal ra.

o ,C’résztvevd medgfigyeli a visszajelzést, és arrél ad

max. 1 percben visszacsatolast ,A’-nak, hogy
milyen volt a visszajelzése.

e Ezutan szerepet cserélnek. A folyamat addig tart,
amig mindenki kiprobal minden szerepet (0sszesen
tehat 3*8 percig).

A nagycsoportban a résztvevbk megosztiak a
visszajelzéssel kapcsolatos tapasztalataikat és kézdsen
megyvitatjak ezeket.

14.00- |Tipikus Kiscsoportos A mentori folyamat legfontosabb kommunikacids | A feladat célja, hogy a résztvevék | FC tabla, FC papir,
1430 |helyzetek gyljtés kozos | helyzeteinek és ezek jellemzdinek azonositasa — A |felismerjék a mentori folyamat | filctollak
megosztassal trénerek négy kiscsoportot alakitanak ki. A csoportok | kommunikacios helyzeteit és ezek
azt a feladatot kapjak, hogy azonositsak a mentori | jellemzdit.
folyamat kommunikacios helyzeteit, és definialjak ezek
legfontosabb jellemzéit. A gyUjtés eredményét kbzosen
0sszegzik.
14.30 - | SZUNET
14.45
14.45- Ment(')ri ) Szituacios A mentori folyamat egy-egy tipikus kommunikaciés |A gyakorlat célia, a tanult|Szereplapok
16.15 |beszélgetésa | gyakoriat helyzetének lejatszasa és kozos elemzése — A|kommunikacios technikak
akvariumban trénerek hat kiscsoportot alakitanak ki. Harom csoport

egy-egy mentor, mig harom csoport egy-egy mentoralt
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folyamat harom
szakaszaban

szerepét kapja meg. A szereplapok alapjan a csoportok
valamelyik tagjukat felkészitik az egyik mentori
szituaciéban valod részvételre. Ezutan egyesével,
akvariumgyakorlat formajaban lejatsszak a szituaciokat.
Az els6 egy kapcsolat felvevd és orientacios
beszélgetés, a masodik egy ismeretatadd, fejleszt
beszélgetés, a harmadik pedig egy értékel6 és
célkijeldls beszélgetés.

A csoport tagjai megadott szempontok szerint
megfigyelik a helyzeteket és visszajelzéseket adnak a
szerepl6knek. Végul kdzosen is értékelik a latottakat és
lesziirik az egyes helyzetek kezelésére vonatkozo
tanulsagokat.

alkalmazasa a mentori folyamat
egy-egy tipikus szakaszaban.

16.15 -
16.30

A tréning
lezarasa

Nagycsoportos
visszajelzés

Visszajelzés a tréningrél — A csoport tagjai egyenként
visszajelzést adnak a tréningrél, az els6 napon
megfogalmazott elvarasaikra és személyes céljaikra
reflektalva. A résztvevék kitdltik a mindségbiztositasi
lapokat. A trénerek 6sszegzik és lezarjak a tréninget.

A strukturalt visszajelzés keretet
ad, és lezarja a tréninget.
Lehet8séget ad a résztvevéknek a
visszajelzésre, és tovabbi
feladataik atgondolasara.

Min&ségbiztositasi
kérddivek
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GYAKORLATOK, SZEREPLAPOK, SEGEDLETEK
A TRENING NYITASA
CEL
e A gyakorlat célja, hogy a résztvev6k megismerjék a trénereket, képet kapjanak a
projekt céljairdl és a két nap tematikajarol.
ALAPINFORMACIO

Alkalmazasi terulet
e Jégtorés

Résztvevok
A teljes csoport, k6zés munka

ld6igény
10 perc

Eszk6zok
ppt, laptop és projektor

Forras
A szerzod sajat gyakorlata

FELADAT
Altalanos leiras:

A trénerek kdszontik a résztvevéket, roviden bemutatkoznak, majd megkérik a csoport
tagjait, hogy 3-4 mondattal 6k is mutatkozzanak be (a hosszabb bemutatkozas késdbb
lesz). Ezutan a trénerek felvezeti a projektet, amelyhez a képzés kapcsolddik, és
0sszegzik a kdvetkez6 két nap tematikajat.

A gyakorlat Iépései:

Sorszam Feladat Iépései Idéigény
1. A trénerek koszontik a résztvevbket és bemutatkoznak. 2 perc
2. A résztvevOk 3-4 mondattal bemutatkoznak. 3 perc
3. A trénerek ismertetik a kétnapos képzés céljait és tematikai 5 perc
egységeit.
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Tréneri informaciok:

e A trénerek teremtsenek kellemes, oldott hangulatot.
e A bemutatkozas elején ajanljuk fel a kdlcsonds tegezédeést.

A megbeszélés szempontjai:

e Kérem, hogy néhany mondattal mutassatok be magatokat! A bdvebb
bemutatkozasra még késébb lesz lehetbség!
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A MI HAZUNK — BEMUTATKOZO GYAKORLAT
CEL
e A résztvevok ismerkedésének segitése.
e A tréning oldott, kozvetlen hangulatanak megteremtése.
ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi terulet
e Bemutatkozas, ismerkedés
e Jégtorés

Résztvevok

Haromfoés kiscsoportok, kozos megosztassal
ld6igény

40 perc

Eszk6zok
ppt., laptop és projektor, FC tabla, FC papir, filctollak

Forras
A szerzd sajat gyakorlata

FELADAT
Altalanos leiras:

A résztvevdk négy kis csoportba rendezédve bemutatkoznak egymasnak, majd kdzdos és
egyedi pontokat keresnek, amelyet egy haz rajzon jelenitenek meg. Ezt kdvetéen a
csoportok egy-egy képvisel6je bemutatja a csoport tagjait és a kézds és egyedi pontokat.
A bemutatkozasnal a résztvevék reflektalnak arra, hogy milyen kapcsolatuk volt eddig a
tréninggel és a mentoralassal.

A gyakorlat Iépései:

Sorszam Feladat lIépései Idéigény
1. A trénerek felvezetik a gyakorlatot azzal, hogy egy sematikus 3 perc

hazat (lasd: ppt. 4. dia) felrajzolnak a tablara, majd megkérik
a resztvevoket, hogy kolcson0s szimpatia alapjan
rendezddjenek haromfés csoportokba.

A kiscsoportok feladata az lesz, hogy a megadott szempontok
alapjan mutatkozzanak be egymasnak, majd rajzoljanak
kozo6sen egy hasonld hazat, amelyben mindenki talalja meg a
sajat szobajat és legyen egy kdzos tér is. A sajat szobaba a
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résztvevOk a bemutatkozasuk azon részeit tuntesseék fel,
amelyek csak Oket jellemzik, a kozos térbe pedig azok az
eészrevetelek keruljenek, amelyek a csoport minden tagjara

ervényesek.

2. A kiscsoportok bemutatkoznak egymasnak, és elkészitik a 20 perc
sajat hazukat.

3. A kiscsoportok egyesével prezentaljak a nagycsoportnak a 15 perc

hazat. A kdz0s részeket egy csoporttag ismerteti, mig a sajat
szobakrél mindig az érintett csoporttag beszél.

4. A trénerek megkoszonik a bemutatkozast, és lezarjak a 2 perc
feladatot.

Tréneri informaciok:

e Fontos, hogy a rajzon mindenkinek legyen sajat ,tere”, vagyis az egyéni
szempontok kell6 hangsullyal jelenjenek meg.

e Lehetbleg olyan résztvevok keruljenek egy csoportba, akik nem ismerik még
egymast.

e A prezentalasnal minden csoporttag szolaljon meg.

A megbeszélés szempontjai:

Szakmai multam

Amire buszke vagyok

Amit szeretnék elérni

A tréning mifajhoz val6 viszonyom

A mentori tevékenységhez fiz6d6 viszonyom
Amit még itt €s most elmondanék magamrdl...
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HOZTAM — VINNEM — NEM SZERETNEM
CEL

e A résztvevli elvarasok, hozzajarulasok és félelmek kimondatasa, kozosse tétele

ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi terulet
e Elvarasok tisztazasa
e Egyuttmikodési keretek Iétrehozasa

Résztvevok
A teljes csoport egyénileg, k6z6s megosztassal

ld6igény
30 perc

Eszk6zok
ppt, laptop és projektor, FC tabla, FC papir, filctollak, post-it lapok

Forras
A szerz§ sajat gyakorlata

FELADAT
Altalanos leiras:
A résztvevOk egy-egy post-it lapon megfogalmazzak, hogy:

e mit varnak a tréningtdl;
e mivel jarulnak hozza a képzés sikeréhez;
e és mit nem szeretnének a képzésen.

Ezt kovetden egyesével kijonnek a tablahoz, felteszik a FC-ra a post-iteket, és egy-egy
mondattal meg is magyarazzak valaszukat. A végén a trénerek reflektalnak az
elhangzottakra és a csoport 6sszeszedi az egyuttmikodeési szabalyokat.
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A gyakorlat Iépései:

Sorszam Feladat lIépései Idéigény
1. A trénerek felvezetik a feladatot azzal, hogy a képzés sikere 2 perc

erdekében célszerii megfogalmazni a résztvevok elvarasait,
hozzajarulasait és azokat a dolgokat, melyeket nem
szeretnének megtapasztalni.

2. A trénerek felirjak a tablara az elvarasok megfogalmazasanak 1 perc
szempontjait (Hoztam — vinném — nem szeretném), majd
kiosztjak a résztvevoknek a harom-harom post-it lapot.

3. A résztvevbk egy-egy post-it lapra felijak az egyes 5 perc
szempontokkal kapcsolatos észrevételeiket.
4. A résztvevok a tabla megfelel6 pontjara ragasztjak a post-it 10 perc

lapjaikat, és roviden megmagyarazzak az adott szemponttal
kapcsolatos valaszaikat.

5. A trénerek reagalnak az elhangzottakra, és ezzel kijelOlik a 2 perc
tréning ,hatarait”.
6. Az elvarasoknak megfeleléen a csoport kdzésen 10 perc

megfogalmazza az egyuttmikodés kereteit, amelyeket a
trénerek az FC tablan rdgzitenek is. Az egylttmikodési
szabalyok a terem egy jol lathato pontjan a tréning végeéig kint
maradnak.

Tréneri informaciok:

e Fontos, hogy a tréner egyértelmien kdzolje: mi fér bele a tréningbe, és mi az, amit
nem lehetséges megvaldsitani.

A megbeszélés szempontjai:
e Milyen kozds pontokat lattok a megfogalmazott elvarasokban?

e Mire lehet ezek alapjan alapozni a k6z6s munkat?
e Hogyan fogalmaznatok meg ezek alapjan az egyuttmikodés kereteit?
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SORBAN ALLAS
CEL

e A gyakorlat célja, hogy a résztvevok sajat élményt szerezzenek a csoportba valo
bekerulés nehézségeir6l, a csoportnormak elsajatitdasanak folyamatarol, a
beillesztés tamogatasanak lehet6ségeir6l valamint az egyén és a csoport
szerepérél az uj tagok beillesztésében.

ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi terulet
e Munkahelyi beillesztés szerepe
e A mentori szerep megalapozasa

Résztvevok
A teljes csoport

Id&igény
70 perc

Eszkozok
10 db szembekotd, szamkartyak 1 és 100 kozott, FC tabla, FC papir, filctollak

Forras
A szerzd sajat gyakorlata

FELADAT

Altalanos leiras:

A trénerek felvezetik a gyakorlatot, majd ismertetik a megoldandd problémat. Ennek
lényege, hogy a csoporttagok huznak egy szamot, amely 1 és 100 kzé esik. A szamot
nem mondhatjak el senkinek. Ezutan a trénerek mindenkinek bekotik a szemét, és a
résztvevoknek a szamaik alapjan novekvd sorba kell rendezédniuk, de ekdzben nem
beszélhetnek egymassal. A feladat megoldasa el6tt 10 percet kap a csoport arra, hogy
egy stratégiat dolgozzon ki a probléma megoldasara. A stratégia kidolgozasa alatt harom
onként jelentkez6 kimegy a terembdl. Nekik azt mondjak a trénerek, hogy késdébb lesz
valamilyen feladatuk.

A gyakorlat megkezdése utan harom-négy perccel a trénerek leallitidk a munkat, és
harom embert kivesznek a csoportbdl, a helyukre pedig az addig kint varakozo
résztvevoket allitjak be. Ezutan a csoportnak az ,,uj emberek” bevonasaval kell a feladatot
megoldania. A végén a csoport kdzdsen megbeszéli a gyakorlat tanulsagait.
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A gyakorlat Iépései:

Sorszam Feladat Iépései Idéigény
1. A trénerek elmondjak, hogy a kovetkezOkben egy sajat 1 perc
elményl problémamegoldé feladatot fog a csoport megoldani.
2. A trénerek ismertetik az instrukciokat, amelyek a kovetkezdk: a 4 perc

gyakorlat elején minden résztvevének egy kartyat kell huznia.

A kartyakon egy-egy szam talalhatd. A szamok egy és szaz

kozé esnek. A kartyak kihuzasa utan a résztvevék szemeét

bekotjuk, és verbalisan nem kommunikalhatnak egymassal. A

feladat, hogy a teremben névekvé szamsorba rendezddjenek.

A szamok kihuzasa el6tt a csoportnak lehetésége van arra,

hogy a megoldasra vonatkozéan koncepciét alkosson. A

koncepci6 Iétrenozasara 10 perc all rendelkezésukre.
2. Az instrukciok ismertetése utan a trénerek megkérnek harom 1 perc
csoporttagot, hogy menjen ki a terembdl. Ok nem vehetnek
részt a csoport koncepcidjanak létrehozasaban, de a trénerek
eldre vetitik, hogy késébb nekik is lesz valamilyen szerepuk.
A csoport kidolgozza a megoldasra vonatkozé koncepciojat. 10 perc
A csoporttagok szamot huznak, majd a trénerek bekotik a 2 perc
szemuket.
5. A csoport elkezdi megoldani a feladatot. A gyakorlat 10 perc
megoldasanak kb. felénél a trénerek megallitiak a munkat, és
megkérnek harom csoporttagot, hogy vegyék le a
szemkotdjuket, és jojjenek ki a terem elé. Az érintettek atadjak
a szembekotbiket és a szamaikat az addig kint varakozo
tarsaiknak. A gyakorlat folyatodik, de ugy, hogy a kiemelt
résztvevok helyére a korabban kint varakozd csoporttagok
allnak.
A csoport megoldja a feladatot. 15 perc
A csoporttagok beszamolnak a gyakorlat kozben &atélt 10 perc
érzéseikrdl, és azok valtozasairol.
8. A csoport kdzosen feldolgozza a gyakorlatot, megfogalmazzak 17 perc

a beillesztéssel kapcsolatos legfontosabb tanulsagokat.

A w

~No

Tréneri informaciok:

e A trénerek az elején kérdezzék meg, hogy van-e valakinek problémaja a bekotott
szemmel. Ha van ilyen a csoportban, akkor 6 megfigyel6 legyen.

e A trénerek figyelienek a teremben az akadalyokra. Fontos, hogy mindenki
biztonsagban érezze magat.

e A feladat feldolgozasakor a beillesztés szerepére és annak tamogatasara
fokuszaljunk!
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A megbeszélés szempontjai:

Hogy éreztétek magatokat a gyakorlat kdzben? Hogyan valtoztak meg az
érzéseitek, amikor uj emberek léptek be a csoportba?

Hogyan probaltatok megoldani a helyzetet?

Hogyan segitettétek az uj belépbket?

Ujként milyen segitségre volt sziikségetek, és ezt kiktél, hogyan kaptatok meg?
Milyen tényleges élethelyzetek jutottak eszetekbe errél a szituaciorol?

Voltatok-e a valosagban is hasonld helyzetben? Akkor hogyan viselkedtetek?

Mit Gzen ez a helyzet jovendd mentorként a szamotokra?
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TAMOGATOTT BEILLESZTES
CEL
e A prezentacido célja, hogy a résztvevOk azonositsak azokat az el6nyoket,
amelyeket az egyén valamint a szervezet nyerhet egy jol felépitett és tudatosan
muikodtetett beillesztési folyamattal.
ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi terulet
e Munkahelyi beillesztés
e Mentoralas

Résztvevok
A teljes csoport

ld6igény
15 perc

Eszkozok
ppt, laptop és projektor

Forras

KOZAK Anita: Munkahelyi beillesztés nagyvallalati kérnyezetben. Doktori értekezés,
Debrecen, 2014.

SZAKACS Gabor: Koncepci6 a magyar koézszolgalat mentori rendszerének
kialakitasahoz. Human Horizont Min6ségi Fejleszt§ és Szolgaltatd Kft., Budapest,
2015.

FELADAT

Altalanos leiras:

Az el6zb gyakorlat zarasként a trénerek roviden 0sszegzik a tamogatott munkahelyi
beillesztés személyes és szervezeti elonyeit, valamint a leggyakrabban alkalmazott
modszereit.
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A gyakorlat Iépései:

Sorszam Feladat Iépései Idéigény
1. A trénerek felvezetik a prezentaciot. 1 perc
2. A mellékelt diak, a vonatkoz6é szakirodalom és a Tréneri 10 perc

informaciokban Osszegzett ismeretek segitségevel a trenerek
prezentaljak az Altalanos leirasban megjeldlt témakoroket.

3. A résztvevbk kérdéseket tesznek fel az elhangzottakkal 3 perc
kapcsolatban.
4. A trénerek valaszolnak azokra a kérdésekre, amelyekkel 1 perc

kapcsolatban relevans informacidkkal rendelkeznek. Ha nem
tudnak valamilyen kérdésre valaszolni, akkor azokat felirjak, és
a képzés utan tovabbitjak a program fejlesztéi felé.

Tréneri informaciok:
e A prezentacio célja, hogy a résztvev6k megértsék, miért fontos a tdmogatott

munkahelyi beillesztés. Az alabbi mellékletben szereplé informaciok elsésorban a
tréner felkészulését segitik.
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MELLEKLET
Tamogatott munkahelyi beillesztés és mentoralas

A menedzsmenttudomany az egyén szervezethez torténd alkalmazkodasanak, a
munkahelyi szocializaciénak a kérdéskorében targyalja a beillesztést.® A szocializacio
keretében beszélhetunk munkara valé vagy el6zetes szocializaciorol, és a munkavegzés
soran bekovetkezd vagy foglalkozasi szocializaciorol. A munkara valo
szocializacion mindazokat a magatartasformakat, értékeket és tudast értjuk, amelyeket
az egyén még a munka vilagaba torténd belépése el6tt sajatit el iskolai vagy csaladi
kornyezetben. Ezzel szemben a munkavégzés soran végbemend szocializacio a fiatal
felnbtteket érintd, az iskolabol a munkaba valé atmenet soran bekdvetkez6 folyamat. A
két folyamat nem valaszthato el egymastdl, hiszen ezek egyuttesen eredményezik a
szervezeti szocializaciot, melynek soran a szervezeti értékek, célok ismertté valnak,
tisztazodik az egyén szervezetben betdltott helye, szerepe, munkakori feladatai és az
egyén integralodik a szervezetbe.?

A szervezeti szocializacié tehat egy olyan tanulasi folyamat, amelyben a palyakezd6 —
korabbi tapasztalatainak megfeleléen — szervezeti értékeket adaptal, és szocialis tudast
szerez.

A szervezeti szocializacio az egyén oldalardl vizsgalja a folyamatot. Mi viszont a
kovetkez6kben az egyén foglalkozasi szocializacidjanak részeként, a szervezet
nézépontjabol mutatjuk be a munkahelyi beillesztést. Annak érdekében ugyanis, hogy
pontosan meg tudjuk hatarozni a mentoralas fogalmat, |ényeges a hozza kapcsolédd
kategoriak (munkahelyi orientacio, beillesztés, integracid) értelmezése is.

Munkahelyi orientacio

Mielbtt részleteznénk a munkahelyi orientacié jelentését, tisztaznunk kell, hogy bar
gyakorta hasznaljak ezt a kifejezést a munkahelyi beillesztés szinonimajaként, a két
fogalom nem ugyanazt takarja; mind idétartamaban, mind tartalmaban mast jelent. A
beillesztés tagabb kategoria, a munkahelyi orientacid tulajdonképpen a beillesztés els6
|épése.

Az orientacidé soran a szervezet altalanos informaciodt, tajékoztatast, utmutatast ad a
palyakezdé szamara.®> Ez a legtébb helyen az emberi er&forras-gazdalkodassal
foglalkozé terulet feladata, altalaban az els6 munkanapokon keril erre sor (eléfordulhat,
hogy csak egy-két 6rat vesz igénybe) és szinte minden munkakor esetében ugyanaz a
tartalma. A munkahelyi orientacio keretében megismertetik a palyakezddvel a szervezet
stratégiai céljait, a legfontosabb, a szervezet feladatkdrével 6sszefuggé jogszabalyi

L GULYAS Laszlo: Munkaeré-ellatds 1.: Toborzds és kivdlasztas. In: Gulyéas Laszlo (szerk.) A humdn eréforrds menedzsment alapjai. Szeged,
JATE Press, 2008. pp. 127-154.

2 ANTALOVITS Miklos: Munkakori- és munkahelyi szocializacio. http://bozsarcoaching.hu/wp-
content/uploads/2009/07/munkahelyi_szocializacio_bme.pdf (letdltve: 2017. oktober 6.)

3 RUSSO, John A.: Onboarding — The Right Way: 13 Strategies to Greatly Accelerate New Employee Impact in your Organization. Russo
Business Consulting, USA p. 65.

36


http://bozsarcoaching.hu/wp-content/uploads/2009/07/munkahelyi_szocializacio_bme.pdf
http://bozsarcoaching.hu/wp-content/uploads/2009/07/munkahelyi_szocializacio_bme.pdf

NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM

PROJEKT SZAMA: KOFOP-2.1.5-VEKOP-16-2016-00001 , e
PROJEKT CIME: A VERSENYKEPES KOZSZOLGALAT SZEMELYZETI UTANPOTLASANAK
STRATEGIAI TAMOGATASA

elbirasokat, illetve belsé szervezeti szabalyozokat. Informacidkat adnak a juttatasi
rendszerrél, a szervezeti kulturardl, az oltozkodési elvarasokrol, a parkolas rendjérdl, az
irodai eszkozOk hasznalatardl, az étkezési és higiénés lehetéségekrdl, illetve bemutatjak
a munkatarsakat is.
Az orientacié harom legfontosabb célja tehat:

e a helyi ismeretek megszerzése,

e a munkavégzéssel kapcsolatos elvarasok atadasa,

e ateljesitmény-elvarasok, az 0sztonzési és javadalmazasi keretek tisztazasa.

Munkahelyi beillesztés

Ahogyan azt korabban emlitettik, a beillesztés tagabb kategoria, mint az orientacié. A
vonatkoz6 szakirodalomban szamos definicio létezik a beillesztéssel kapcsolatban. A
legtobben olyan folyamatként értékelik, mely tamogatja az uj belép6 sikeres
integralédasat a szervezetbe, és amely az uj belépé elsé munkanapjatol az els6 éves
teljesitményének értékeléseéig tart.* A beillesztés soran a legfontosabb feladatok:

e a szervezeti kultura megismertetése és annak elfogadtatasa,

e a munkakori feladatok ellatashoz szikséges informacio- és tudas atadasa,

e a szervezeti networking kiépitésének elésegitése,

e a munkatarsi kapcsolatok kialakitasa és a csoportba valé integracio tdmogatasa.®
Ha a szervezetben jol mikodik a beillesztés, akkor az uj munkatarsakban hamar kialakul
a szervezet iranti elkotelezettség, a szervezeti lojalitds. Ehhez szlikséges, hogy
erzékeltessik a palyakezddvel, hogy azért 6t valasztottuk, mert jol illeszkedik a
szervezetbe, az adott munkakorbe. Ha a palyakezddé — kodszonhetéen a jol mikodo
beillesztési folyamatnak — jol érzi magat, kialakul benne a komfortérzet, akkor az erésiti
mind az egyéni, mind a szervezeti teljesitményt és csokkenti az elvandorlast.

Munkahelyi integracié

A munkahelyi integracio a beillesztés egy specialis tertlete. Az angolszasz szakirodalmi
ertelmezés szerint a munkahelyi integracié a befogadé munkahelyhez kapcsolodik,
diverz® munkahelyi Iégkorbe torténd beillesztést jelent.

Mentoralas

A palyakezdé munkahelyi beillesztését tobb szerepld is segit(het)i. Segit(het)ik 6t a
vezet6k, az emberi eréforras-gazdalkodasi egység munkatarsai, a sajat kollégai és a

4 KOZAK Anita: Munkahelyi beillesztés nagyvallalati kérnyezetben. Doktori értekezés, Debrecen, 2014. pp. 16-17.

5 KOZAK Anita: Munkahelyi beillesztés nagyvallalati kérnyezetben. Doktori értekezés, Debrecen, 2014. p. 17.

5 Az angol ,.diversity” sz6 azt a jelenséget jeldli, amit ,,sokszin{iségnek, sokféleségnek” hivunk: azt a tényt, hogy az emberek sok tulajdonsdguk
tekintetében eltérnek egymastol. A diverzitasnak szamos értelmezése létezik. Leggyakrabban a férfiak és nok csoportjanak kiilonbozoségét, illetve
a fogyatékkal él6k csoportjat értik a sokféleség alatt. A sokszinliség tipusainak korébe azonban beletartozik a generacios sokszinliség, az etnikai-
kulturalis-vallasi soksziniiség, vagy a szexualis orientacio szerinti soksziniiség is. (SZINTAY Istvan: The Changing Tendencies of Economic
Organizations, where are the Borders?, ,,Club of Economics in Miskolc” TMP Vol. 2., 2004, p. 54. alapjan)
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mentor. A beillesztés tamogatasanak egyik legfontosabb eleme, eszkdze tehat a
mentoralas.

A szakirodalomban szamos definicid létezik a palyakezd6k mentoralasanak
meghatarozasara. Az egyik legismertebb Rhodes megfogalmazasa, mely szerint a szo:
»,a human szolgaltatasok terén alkalmazott elnevezés, mely egy idésebb, tapasztalt
felnétt és egy nem rokon, fiatalabb személy kapcsolatat jelenti, mely kapcsolatban az
id6sebb személy folyamatos tanacsadast, utmutatast, batoritast ad a fiatalabb szamara,
alkalmassaga, kompetenciaja és személyiségfejlédése névekedése érdekében.”

Kram — sok mas szerz6 értelmezéséhez hasonléan — a mentoralast olyan
tevékenységnek tekintette, amelybe beletartozik a tanitas, a partfogas, a tamogatas,
amelyet egy magas szint( vezeté nyujt a mentoraltjai szamara.®

Természetesen még szamos definiciot idézhetnénk, de fontosabbnak tartjuk azt, hogy a
mentoralasra vonatkozo6 szakirodalmi értelmezések kdzos elemeit foglaljuk 6ssze:
e a mentoralas egyfajta tamogatas, melyben parhuzamosan valésul meg a
karrierfejlesztés és a pszicholdgiai segitségnyujtas, a személyiségfejlesztés,
e a hangsuly a gondoskodason, a nevelésen és a tudas atadasan van,
e amentor és a mentoralt kapcsolata inkabb személyes, bizalomra épulé, kdlcsonds
elkotelezédéssel jar,
e Kkolcsonos elénydket jelent mindkét fél szamara,
e kapcsolatukban a mentor egy adott szaktertleten tapasztaltabb vagy nagyobb
eletbolcsesseéggel rendelkezik.

A mentoralas eredete

A mentoralas gyakorlata hosszu multra tekint vissza. Az els6é irasos emlékek a
mentorokrol és mentoraltakrél mar tobb ezer évesek. A legtdbb angol nyelvl, a témaban
irt irodalom szerint a mentor sz6 Homérosz Odusszeidjanak egyik szerepléjétdl,
Mentortdl ered. Odlsszeusz a tréjai haboruba indulva, gyermekét, Telemakhoszt
baratjanak, Mentornak a partfogasara bizta. A torténet szerint a késébbiekben Mentor
alakjat egyébként Pallas Athéné istenné is magara olti, hogy az apai utmutatas nélkul
maradt ifju Gtjat egyengesse.®
A homéroszi torténet a mentor harom 6 szerepét jeleniti meg:

e a mentor, mint oktato, tanitd, aki a legfontosabb ismereteket, igy a retorikat, a

logikat, a torténelmet, a matematikat oktatja az ifju szamara,
e a mentor a mentoraltat bolcseletre tanitja,

"RHODES, J. E.: Stand by Me: The Risk and Rewards of Mentoring Today's Youth. Harvard University Press, Cambridge, MA, 2002, p. 3.

8 KRAM, K.: Mentoring at Work. Foresman, Boston, Scott, 1985., idézi BENCSIK Andrea — JUHASZ TIMEA: 4 mentori gyakorlat elmélete. In:
VILMANYI Marton — KAZAR Klara (szerk.): Menedzsment innovdcick az sizleti és a nonbusiness szférdkban. SZTE Gazdasagtudomanyi Kar,
Szeged, 2017. p. 380.

9 SZAKACS Gébor: Koncepcié a magyar kézszolgdlat mentori rendszerének kialakitdséhoz. Huméan Horizont Mindségi Fejleszté és Szolgaltato
Kft., Budapest, 2015. p. 8.
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e a mentor és a mentoralt kapcsolata alapvetéen a partfogasrol, a gondoskodasrol
€s a nevelésrél szo, igy Odusszeusz is elvarja Mentortdl, hogy a fiaval szul6-
gyermek viszonyban legyen, segitse személyiségfejlédését.1°

Fentieket figyelembe véve tehat a mentor sz6 egy partfogd, tanitd személyt jelent, aki
bolcsességével és tudasaval tdmogatja partfogoltjat a tudas megszerzésében. !

Mentoralas munkahelyi kornyezetben — mentoring programok

Sokféle szervezet és szervezeti gyakorlat keretében mikodhet a mentoralas. Az
angolszasz ,mentoring” kifejezés a mentoralas egy jol behatarolhato tipusara, a
munkahelyi mentoralasra vonatkozik, melynek altalanos ismérvei a kovetkezok:

o formalis, azaz szervezett keretek kozt valosul meg;

e szervezethez kotott;

e hatarozott idej(;

e célcsoportjat a szervezet munkatarsai képezik;

e szakmai fejlesztésre iranyul.'?

A munkahelyi mentoralas formalis kereteit a mentoring programok képezik, melyek
projektjelleggel mikddnek, azaz, meghatarozott résztvevikkel, céllal és idétartamban
kerulnek megvaldsitasra. A programok kozdos ismérve, hogy tobbnyire irott formaban
jelennek meg és jol elhatarolhatéak bennlk az elvarasok és a felel6sségi korok, a mentor
€s a mentoralt jogai és kotelezettségei, valamint a program szervezeti és idébeli keretei.

A munkaltatok eltérd jellegébdl adéddan sokféle mentoring programmal talalkozhatunk.
A szamtalan munkahelyi mentoring program alapvetéen az alabbi harom célkitizés
egyikére iranyul'3:
e Kkarriertamogatas;
e ismeretek atadasa (els6sorban szakmai ismereteké, a hatékony feladatvégzés
eérdekében);
e szervezeti beilleszkedés segitése.

Mivel a modszertan a kozszolgalatba ujonnan belép6k mentoralasara fokuszal, a
munkahelyi mentoralas gyakorlatdban a mentoring programok elsé szamu feladata a
szervezeti beilleszkedés segitése. Nagyon fontos a kozigazgatasra és a rendészetre
jellemzd kulturalis értékek, intézményi jegyek (szervezeti szokasok), viselkedési és
megnyilvanulasi modok (példamutatas) megismertetése, a munkatarsi kapcsolatok

' MOBERG, D. J. - VELASQUEZ, M.: The Ethics of Mentoring. Business Ethics Quarterly, 14(1), 2004. pp. 95-122.

11 KOVACS Krisztina: Mentori kompetencidk, szerepek, tevékenységek egy vizsgdlat tikrében. In: Arato Ferenc (szerk.): Horizontok Il. — A
pedagogusképzés reformjanak folytatasa. Pécsi Tudomanyegyetem Bolcsészettudomanyi Kar Neveléstudomanyi Intézet, Pécs, 2015. p. 89.

2 S7ZAKACS Gabor: Koncepcié a magyar kizszolgdlat mentori rendszerének kialakitdséhoz. Human Horizont Min8ségi Fejleszté és Szolgaltatd

Kft., Budapest, 2015. p. 10.

13 NEMESKERI Gyula — PATAKI Csilla: A mentor feladatai — Modszertani fiizet. Ergofit Tancsad6 és Tovabbképz6 Kft., Budapest, 2003. pp. 4-
7.
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épitésének tamogatasa, hiszen a mentoraltnak meg kell értenie, hogyan mikodik a
kodzszolgalat, ahhoz, hogy hatékony munkaeré legyen.

A leggyakrabban alkalmazott mentoring programtipusok

A mentoralas informalis, azaz természetes, illetve formalis, szervezett keretek kdzott
torténhet. Informalis mentoralas egy fiatal és egy felnétt (nem szul6) kozott spontan
modon alakul ki, kapcsolatuk a személyiségfejlédés pozitiv iranyu befolyasolasat teszi
lehetévé. A formalis mentoralason bellil a kdvetkezd formak kiilonboztetheték megt4:

e tradicionalis mentoralas;

e kortars mentoralas;

e csoportos mentoralas;

e e-mentoralas.

Tradicionalis mentoring

A klasszikus mentoralas soran egy tapasztaltabb, idésebb, szakmailag nagy tudasu
mentor osztja meg az ismereteit, a tudasat, a tapasztalatat egy kevésbé jartas, fiatalabb
kollégaval, akinek nemcsak oktatdja, de tanitdja és partfogdja is egyben a mentor.

A tradicionalis mentoralas elényei:

o szemtél szembeni, kdzvetlen és intenziv kapcsolatot tesz lehetbve, ezaltal erésiti
a bizalom kialakulasat,

e mivel egy mentor és egy mentoralt vesz részt benne, sokkal inkabb egyénre
szabott, célzott (a mentor figyelemmel tud lenni a mentoralt egyéni szakmai
fejlédési szintjére, az egyéni kompetenciakra),

e egy id6sebb, tobb élet- és szakmai tapasztalattal rendelkezd mentor nagyobb
tekintéllyel rendelkezik, hitelesebb példa lehet,

e a mentor életkorabdl és gyakorlati tapasztalatabol adéddan széles kapcsolati
haléval bir, mely a mentoralt kapcsolatrendszerét is segitheti,

¢ a mentorok olyan meglatasokat, tanacsokat vagy javaslatokat adhatnak, amiket a
fiatalok lehet, hogy figyelmen kivul hagynanak, ha azok egy korban hozzajuk
kozelebb allétél szarmaznanak.

A tradicionalis mentoralas veszélyei:
e a generacios és szakmai szakadékbol konfliktusok keletkezhetnek, esetleg a
mentoralt alarendeltnek érezheti magat,
e ha nem megfelel6 a kivalasztas és nem alkalmas a feladatra a mentor, akkor a
mentoralt beillesztése nem jar sikerrel,

14 SIPE, C. L.: Toward a typology of mentoring. In: DUBOIS, D. L. — KARCHER, M. J. (szerk.): Handbook of youth mentoring. Sage Publications,
London, 2005. pp. 65-80.
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e ezek atapasztalt kollégak a kulcsemberek egy-egy szervezeti egységben, mentori
feladataik tobbletterhelést okoznak nekik,

e mas jelentds szakmai feladataikbol adéddan id6hianyba kerulhetnek, nem tudnak
olyan intenziv kapcsolatot tartani a mentoralttal, nem tudnak kell6képpen
odafigyelni ra.

Kortars mentoring (peer-mentoring)

A mentoring programok résztvevdinek életkor szerinti csoportositasaban specialis
esetnek szamit a peer-mentoring, mely tartalmat tekintve ,kortarsmentoralas”-nak
fordithaté. A modszer Iényege, hogy mentor és mentoralt kdzel azonos életkori
csoportbdl kerlil kivalasztasra.t®

A kortars mentoralas elényei:

e Kkiklszobodlhet6 a felek kdzti generacios és szakmai szakadékbol eredé konfliktus,

e Kkozel azonos életszakaszban vannak, ez hozzajarul a mentoralas alapjat adé
bizalmi kapcsolat gyorsabb kifejlédéséhez,

e a mentoralt kisebb eséllyel érzi magat alarendelt helyzetben, ezért nyitotta valik,
konnyebben alakul ki nala a kezdeményez6képesseég,

e a mentor kevésbé hajlamos felvenni az oktatd szerepét, ezért a tudasatadas is
fesztelenebb keretek kozt fog zajlani,

o afelek kdlcsdnds megertése kerul elétérbe.

A kortars mentoralas nehézségei:

e ha nem megfeleld a kivalasztas és nem alkalmas a feladatra a mentor, akkor a
mentoralt beillesztése nem jarhat sikerrel,

e Kkorabdl, szervezetben eltoltott gyakorlatabdl kiindulva nem biztos, hogy
megfeleléen kiépitett kapcsolati haldval rendelkezik a mentor,

e ha a mentor nem rendelkezik az & specialis helyzetéhez kapcsoléd6é adekvat
tapasztalatokkal, ez alapjaiban renditheti meg a mentori kapcsolat sikerességét,
hiszen éppen a kritikus hozzaadott érték nem lesz jelen a folyamatban,

e hatulzottan fesztelen a keret, bizalmi a légkor, elveszhet a mentori szerep (tanito,
oktato, neveld, partfogo, példa), esetleg felcserélédhetnek a szerepek.

15 SZAKACS Gabor: Koncepcié a magyar kizszolgdlat mentori rendszerének kialakitdsahoz. Humén Horizont Mindségi Fejleszté és Szolgaltatd
Kft., Budapest, 2015. p. 32.
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Csoportos mentoring (team-mentoring)

A team-mentoring lényege, hogy adott programon bellul egy mentor tobb mentoralt
mentoralasat latja el parhuzamosan. A megoldas mogott elsGsorban szervezési és
koordinacids, masodsorban koltséghatékonysagi tényezék allnak.®

A csoportos mentoralas elényei:

egyszerlibbé teszi a programszervezést, ami érinti a kivalasztast, a képzeést,
valamint a kapcsolattartast is,

hatékonysagi szempontbdl akkor van jelentésége, ha tobb a palyakezdd, akinek
mentorra lenne sziuksége, mint a feladatra alkalmas mentor, vagy a mentorok
anyagi juttatasban részesuilnek,

a mentoraltak nem csupan a mentorral, de a csoporttarsaikkal kialakitott
kapcsolatbdl is elényt kovacsolnak,

a csoportban létrejové érzelmi kapcsolatok kovetkeztében esély nyilik, hogy a
palyakezdbk kotédési potencialja valtozzon,

a csoportos mentoralas kulénésen hasznos lehet a tarsas folyamatokban, és a
csoport biztonsagos kornyezetet teremt, ndveli az intimitas, a kommunikacio és a
bizalom szintjét.’

A csoportos mentoralas veszélyei:

amennyiben nem ol sikerul a mentor kivalasztasa, az nem csak egy, hanem
egyszerre tobb mentoralt szamara okoz hatranyt,

a négyszemkozti mentori kapcsolatban a mentorok és a mentoraltak sokkal inkabb
kozelinek érezhetik egymast, mint a csoportos mentoralasnal,

a csoporttagok szakértelme, hozzaértése erbsen kulonbdzhet, ezért a mentor
Ohatatlanul abba a hibaba eshet, hogy egyeseket elényben részesit a tobbiekkel
szemben,

ekdzben a masik oldalon a mentoralt ugy érezheti, hogy a kozés tanulasi folyamat
kevésbé személyre szabott,

a csoport homogén jellege és a valasztott modszer is er6sen befolyasolja a
csoportos mentoralas hatékonysagat,

a csoportosszetétel esetében kiemelendd, hogy minél sokszinlibb a csoport, annal
nehezebb a mentor-mentoralt csoport kozotti oOsszhang és bizalom
megteremtése, amely fokozottan fokuszba helyezi a mentor személyiségének
érettségét és szakmai képzettségét.'®

8 Uo. p. 41.

" NAGY Tamés: 4 csoportos mentordlds. In: DAVID Maria — GEFFERTH Eva — NAGY Tamas — TAMAS Marta: Mentordlds a
tehetséggondozasban. Magyar Tehetségsegité Szervezetek Szovetsége, Budapest, 2014. p. 150.

8 Uo. p. 151.
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E-mentoring

A mentoralas egyik leggyorsabban terjed6 formaja az e-mentoralas, amit
tavmentoralasnak, telementoralasnak, online mentoralasnak és virtualis mentoralasnak
is szoktak nevezni.t®

Lényege, hogy a mentor és mentoralt kozti tudasatadas nem személyes talalkozas
formajaban valésul meg, hanem az internet kilonb6zé csatornain keresztul. Klasszikus
esetben ez az e-mailt jelentheti, de az utobbi években a lehetéségek tarhaza
ugrasszerien bovult, tobbek kozt a chat, a video telefonalas, valamint a kdzosségi
halozatok elterjedésével.?°

Az e-mentoringban rejl6 lehetéségek:

e nem ismer foldrajzi hatarokat,

o kutatasok kimutattak, hogy az online tanulasi forum erésiti az 6nallé tanulast, és
nagyobb szabadsagot, rugalmassagot ad,

e KkikUszoboli az idbegyeztetés problémajat, mivel barmikor lehet e-mailt kuldeni és
olvasni,

o kevés szabadidbvel rendelkezd mentorok is be tudnak kapcsolodni,

e a kommunikacid teljes anyaga archivalodik, ami a mentoralt és a mentoralo
kapcsolat értekeléséhez komoly adatokat szolgaltat,

e azinformacio jol nyomon kdvethetd,

e azonnali lehet6séget kinal a vilaghaldon fellelhetd barmilyen tudashoz valo
hozzaféréshez,

¢ egy folyamatban lévé szemtél szemben mentorald kapcsolat kiegészitése is lehet.

Az e-mentoring veszélyei:
e magatol értendd, hogy vannak olyan teruletek, ahol nem lehet e-mentoralassal
segiteni,
o kevésbé tud a hagyomanyos mentoralasra oly jellemzé személyes, bizalmi
kapcsolat, baratsag kialakulni,
e ez e-mailes szdvegek kénnyebben félreérthetéek, mivel nem tamasztjak ala
nonverbalis kommunikacios elemek

18 GEFFERTH Eva: E-mentordlds. In: DAVID Méria — GEFFERTH Eva — NAGY Tamas — TAMAS Mérta: Mentordlds a tehetséggondozdsban.
Magyar Tehetségsegitd Szervezetek Szovetsége, Budapest, 2014. pp. 153-155.

2 S7AKACS Géabor: Koncepcié a magyar kézszolgdlat mentori rendszerének kialakitdsdhoz. Huméan Horizont MinGségi Fejleszté és Szolgaltato
Kft., Budapest, 2015. p. 43.

43



NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM ’

PROJEKT SZAMA: KOFOP-2.1.5-VEKOP-16-2016-00001 , o
PROJEKT CIME: A VERSENYKEPES KOZSZOLGALAT SZEMELYZETI UTANPOTLASANAK
STRATEGIAI TAMOGATASA

A KOZSZOLGALATI MENTORI PROGRAMROL

CEL

e A prezentacio célja, hogy a résztvevék atfogd képet kapjanak a mentori
programrol, annak céljairdl és folyamatarol.

ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi terulet
e Programismertetés
e A mentori rendszer céljai, alapelvei, folyamata

Résztvevok
A teljes csoport

Id&igény
10 perc

Eszk6zok
ppt, laptop és projektor

Forras
Krauss Gabor — Magasvari Adrienn — Szakacs Edua: Modszertan a kdzszolgalati
mentori rendszer bevezetéséhez

FELADAT
Altalanos leiras:

A trénerek prezentaljak a kozszolgalati mentori program hatterével, céljaival és
megoldasaival kapcsolatos legfontosabb ismereteket. A prezentacio az alabbi
témakorokre terjed ki:

e A mentori program céljai és alapelvei

e A mentori pilot program

¢ A mentori program folyamatanak attekintése
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A gyakorlat Iépései:

Sorszam

1.

2.

Feladat Iépései
A trénerek felvezetik a prezentaciot.

A mellékelt diak és informaciok, valamint a ,Modszertan a
mentori  rendszer bevezetéséhez” cimld hattéranyag
segitségével a trénerek prezentaljak az Altalanos leiras:ban
megjelolt témakoroket.

A résztvevbk kérdéseket tesznek fel az elhangzottakkal
kapcsolatban.

A trénerek valaszolnak azokra a keérdésekre, amelyekkel
kapcsolatban relevans informacidkkal rendelkeznek. Ha nem
tudnak valamilyen kérdésre valaszolni, akkor azokat
tovabbitjak a program fejlesztéi felé.

Tréneri informaciok:

Iddigény
1 perc

7 perc

1 perc

1 perc

e A mellékletben talalhato informacidk elsésorban a trénerek felkészllését segitik.
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MELLEKLET

A kozszolgalati mentori rendszer bevezetésének altalanos céljai és ezek stratégiai
illeszkedése

A tajékoztatoban bemutatandé alprojekt a KOFOP-2.1.5-VEKOP-16-2016-00001
azonositdészamu, ,A versenyképes kozszolgalat személyzeti utanpotlasanak stratégiai
tamogatasa” ciml projekt részét képezi, melynek célja, hogy a felkészllt személyi
allomany utanpoétiasanak tervszerli és kiszamithatd biztositasa érdekében, a
kbzszolgalati életpalyamodell elemeihez igazitottan segitse a fentiekben vazolt stratégiai
alapu integralt emberieréforras-gazdalkodas bevezetését. A projekten beldl a mentori
rendszer létrehozasa a kdzszolgalatban — ezen belll is a kdzigazgatasban illetve a
rendvédelemben — elhelyezkedd palyakezd6k munkahelyi beillesztésének valamint
szervezeti szocializaciéjanak segitését, karriertamogatasat, és ezzel egyutt a szervezeti
tudastranszfer, valamint a fluktuacio csokkentésének biztositasat szolgalja. Mindezek a
célok 6sszhangban allnak a Kozigazgatas- és Kozszolgaltatas-fejlesztési Stratégiaval
(2014-2020), amely kimondja, hogy a kdzigazgatasban és a rendvédelemben egyarant
szikség van felkészllt, elhivatott munkatarsakra, éppen ezért kiemelten fontos az
utanpotlas biztositasanak kérdése, a megfeleld embereknek a kdzszolgalati életpalyara
allitasa és a professzionalis munkaeré megtartasa.?:

Az alprojekt céljait és ezek illeszkedését mas stratégiai célokhoz az alabbi abra foglalja

ossze:
FELKESZULT és ELKOTELEZETT
MUNKAERO

N

re

STRATEGIAI ALAPU INTEGRALT
EMBERIEROFORRAS-GAZDALKODAS

UTANPOTLAS BIZTOSITAS
PALYARA ILLESZTES

KOZSZOLGALATI MENTORI RENDSZER /

2 MINISZTERELNOKSEG: Kozigazgatds- és Kozszolgdltatds-fejlesztési Stratégia (2014-2020). Budapest, 2015. p. 67.
http://www.kormany.hu/download/8/42/40000/K%C3%B6zigazgat%C3%Als_feljeszt%C3%A9si_strat%C3%A9gia_.pdf  (letdltve:  2017.

rs

RSENYKEPES KOZSZOLGA

PALYARA VONZAS

PALYAN TARTAS

v

szeptember 30.)
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A mentori rendszer megvalodsitasanak kozvetlen céljai

A kozszolgalati mentori program célkitizéseit, a mentori rendszer |étrehozasat
megalapozo igényfelmérd kutatas eredménye szerint, a kdvetezéképpen hatarozhatjuk
meg:

- a palyakezdbk szakmai fejlesztése és szakmai elkotelezettségik erésitése;

- a palyakezd6k munkahelyi integraciéjanak, beilleszkedésének elésegitése;

- a palyakezd6ék karriertamogatasa.
A program harmas célrendszerét és a célok kdzaotti hierarchiat az alabbi abra szemlélteti.

szakmai munkahelyi
fejlesztése integracio

A mentori rendszer alapelvei

A mentori rendszer elemeinek (pl.: mentoralas folyamata, mentorok feladatai, mentorok
kivalasztasa és képzése, monitoring stb.) kialakitasakor 6t alapelvet vettink figyelembe,
amelyek az igényfelmérd kutatas eredményeibdl kristalyosodtak ki. Ezek az elvek adjak
a gyakorlatban megvaldsuld médszer elvi hatterét. A kdvetkezd részben az alapelveket
mutatjuk be.

Keretprogram jellegii miikodés

Az igényfelmérd kutatas egyik legfontosabb tanulsaga az volt, hogy a szervezetek egy
olyan félig centralizalt programot fogadnanak szivesen, amelyben a k6z6s alapvetéseket
és feltételeket egy kdzponti koordinalé szerv biztositja, de a szervezetek viszonylag nagy
onallésagot élveznek egyeéni igényeik, lehetéségeik vagy a mar meglévé mentori
gyakorlatuk megvalésitasaban. Ez a mentori program egyik legfontosabb alapelve. A
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keretprogram jellegl mikodés a gyakorlatban tehat azt jelenti, hogy a rendszer bizonyos
elemei kotelez6en érvényesek minden csatakozé szervre, am egyes terlleteken a
szervezetek rugalmasan alkalmazhatjak sajat elképzeléseiket.

A j6 gyakorlatok beépitése

A kutatasi munka soran elszortan bar, de szadmos szervezet esetében felszinre kerultek
j6 mentori gyakorlatok, illetve — véleményunk szerint — kovetend6 alapvetések. Ezen
tulmenéen nem szabad megfeledkeznlink a meglévé kdzszolgalati 6sztondijprogramok
kitin6 eredményeirél, amelyeken belll szintén fundamentalis elemként jelenik meg a
résztvevbk mentoralasa. Alapelvet6 célként hataroztuk meg a meglévé mentori jo — és a
kozszolgalat egészére kiterjeszthetdé — gyakorlatok beépitését, elkerllve ezaltal azt a
sajnalatos eshetdséget, hogy ,a furdévizzel egyutt kiontsik a gyereket” is — ahogy a
mondas tartja.

A megfelelé embert a megfelel6 feladatra

Egy mentori rendszer sikere ugyanakkor nem kizarélag a kialakitott moédszertanon mulik.
Legalabb ilyen fontos sikerfaktor az emberi tényez6, azaz a mentor és a mentoralt
személye. Lehet barmilyen jol szervezett és szabalyozott egy program, ha a résztvevok
nem alkalmasak a betoltdtt szereplik hatékony ellatasara, ezért fontosnak tartjuk a
mentorok kivalasztasat és képzését.

Szervezeti adminisztrativ terhek minimalizalasa

A kutatasi eredmények alapjan egyértelmien kirajzolodott a résztvevék azon akarata,
hogy az uj mentori rendszer bevezetésével ne ndvekedjenek érdemben a szervezetek
burokratikus munkaterhei. A valaszaddk egyeértelml akarata volt, hogy a rendszer
érdemi, és ne adminisztrativ médon jaruljon hozza az emberieréforras-fejlesztéséhez.
Ugy hisszilk, hogy ez egyrészt jogos elvards, masrészt a mentori rendszer
sikerességének és bevalasanak is kulcsa. Ennek megfeleléen a mentori modszertan
megalkotasakor elsédleges szempont volt, hogy a szervezeti oldalrél leginkabb érintett
két csoport, a mentorok, valamint az emberieréforras-gazdalkodassal foglalkozé
szervezeti egység munkatarsai csak akkora adminisztrativ terhelést kapjanak, amennyi
feltétlenul sziukséges. Ezért a mentori folyamathoz kapcsolodd dokumentaciot
igyekeztunk minimalizalni. A legtobb esetben félig strukturalt értékeld lapokkal, skalakkal,
kérdbivekkel dolgozunk (lasd: melléklet), amelyeket a mentorok kdonnyen ki tudnak
tolteni, a HR munkatarsak pedig viszonylag egyszerien fel tudnak dolgozni.
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Mentorok teljesitményaranyos kompenzalasa

A mentori rendszer szamos alapelve emliti a mentorok kotelezettségeit. Ahhoz, hogy
valaki bekerulhessen a programba és mentorra valhasson, tobblépcsds kivalasztasi és
felkészitési folyamaton kell atesnie. Ezt kovetéen a mentoralas alatt elvart a mentoroktol
a folyamatos aktiv részvétel és odafigyelés, mindez annak szem elétt tartasaval, hogy a
mentoralas nem akadalyozhatja a munkakori feladatok ellatasat, ergo feltételezi
valamilyen mértékben a normal munkarenden fellili munkavégzést is. Mindezek alapjan
ugy gondoljuk, hogy a mentori szerepre elsddlegesen olyan munkatarsak fognak
jelentkezni, akik belllrdl fakaddan motivaltak egy ilyen feladat elvégzésére. Ezt a fajta
motivaciot hivhatjuk motivacio 3.0-nak, amely tipusu motivacié elengedhetetlen a
magasabb kognitiv képességeket és 0Osszetettebb gondolkodast igénylé feladatok
ellatasban, mint amilyen a mentoralas is.?> Természetesen nem feledkezhetiink meg a
motivacio kezdetlegesebb szintjérdl sem (az elébbi gondolatsort kdvetve a motivacio 2.0-
rél), amely a klasszikusnak tekinthet jutalom/bintetés kérdéskorére épul. Varhatéan
lesznek olyan mentor jelentkezék is, akiket elsédlegesen nem az elvégzendd feladat,
hanem a plusz juttatas lehet6sége vezérel majd. Esetlikben fontos a felkészités ideje
alatt tudatositani, hogy a rajuk varé feladatok mennyisége, tovabba a mentoralassal
egyutt jardé személyes felel6sséglk 6sszességében a plusz juttatas mértékében nem tud
manifesztalodni, igy a feladatteljesités iranti belsé elkotelezettség nélkil kényelmetlendl
erezhetik magukat a mentori szerepben.

A fenti gondolatmenet alapjan a mentori juttatast nem is nevezhetjik motivacios
eszkoznek, arra inkabb kompenzacios elemként tekintunk. A kompenzacié elsddleges
célia a mentorok felé a befektetett tobblettanulas, felkészllés, felelésségvallalas, a
szervezeti kultura fejlesztése és munkajuk ellentételezése. A kompenzacios elemek
sajnos hagyomanyosan Achilles saroknak szamitanak a kdzszolgalatban. Amennyiben
O0sszehasonlitjuk példaul a kozszolgalati tisztviselok elégedettség és elkotelezettség
mérésének 2008-as és 2013-as eredmeényeit, akkor azt lathatjuk, hogy amig a tisztvisel6k
elkotelezettsége és elégedettsége a vizsgalt idészakban jelentésen — tdbb mint 20%-kal
—n6étt, addig a fizetésekkel és juttatasokkal kapcsolatos megelégedettséglk gyakorlatilag
semmit sem javult.?® Fontos tehat, hogy a mentori dijazas mértéke elérjen egy olyan
szintet, amelyet az érintett mentorok méltanyosnak érezhetnek. Ennek javasolt 6sszege
az egy éves mentoralasi idészak alatt bruttdé 500.000 forint, amely 6sszeg negyedéves
bontasban kerulhet kiutalasra.

Tobbek kdzott a megélhetési mentoralas elkerllése érdekében ajanlott, hogy egy mentor
csak egy mentoralttal foglalkozzon. Ezt el6segitheti, hogy a mentori juttatas
megallapitasanal az esetlegesen egy idében vallalt masodik mentoralt vonatkozasaban
alacsonyabb 06sszegl juttatast lehet csak megallapitani, illetve kett6-haromnal tobb

22 Daniel H. Pink: Motivéci6 3.0. Oszténzés masképp. HVG Kiadé Zrt., Budapest, 2010. pp. 42-47.
2 Szab6 Szilvia (szerk.), Szakacs Gabor (szerk.): Kézszolgalati stratégiai emberieréforrds-menedzsment. NKE Szolgaltaté Nonprofit Kft.,
Budapest, 2016., pp. 264-265.
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mentoralt esetében tovabbi mentori juttatas nem allapithatd meg. Szintén a mentori
tevékenység szinvonalat és a szervezetfejlesztésre gyakorolt pozitiv hatasat szolgalja a
mentorok teljesitményaranyos dijazasa. Ennek értelmében csak az a mentor szamithat
a megallapitott mentori dijazas teljes dsszegére, aki a mentori program folyamataban
szerepl6 valamennyi kételezé és ajanlott modult teljesiti. Részteljesités esetén aranyos
dijazas jar.

Osszefoglalasul tehat a mentori program koncepcidja 6t alapelvre épiil, ahogy azt az
alabbi abra is szemlélteti.

e keretprogram jellegli mékodés

meglévé mentori jo gyakorlatok beépitése

e megfelel6 embert a megfelel6 feladatra

e SZErvezeti adminisztrativ terhek minimalizalasa

mentorok teljesitményaranyos kompenzaldsa

A mentori rendszer célcsoportja

A mentori rendszer a kozigazgatas, az onkormanyzati igazgatas és a rendvédelem
tertletén elhelyezked6 kulonb6zd allomanyviszonyu — hivatasos, kormanytisztviseld,
koztisztviseld, allami tisztviseld — palyakezdékre terjed ki. A palyakezdé fogalmat sziiken
és tagan is értelmezhetjuk.

- A szilik értelmezés alapjan azokat az Uj szervezeti belépdket tekinthetjuk
palyakezddknek, akik maximum harom év munkatapasztalattal rendelkeznek.

- A tag értelmezés szerint viszont palyakezdének mindsulhetnek azok az uj
szervezeti belépbk is, akik tdbb, mint harom év munkatapasztalattal rendelkeznek,
am azt a kozszolgalaton kivul szerezték.

A mentori rendszert megalapozé igényfelméré kutatas eredménye szerint célszer(
inkabb a tagabb értelmezést alkalmazni, vagyis javaslatunk szerint minden olyan uj
szervezeti belépd lehet mentoralt, aki — életkoratél és munkatapasztalatatol fuggetlendl
— el6szor helyezkedik el a kdzszolgalatban.
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A mentori program folyamata

A kovetkez6 részben bemutatjuk a javasolt mentori program teljes folyamatat. A
folyamatban kulon jelezzik azokat a szakaszokat és feladatokat, amelyek elvégzése
ajanlott a program sikerének biztositasa érdekében, illetve azokat a szakaszokat és
feladatokat, amelyek kotelez6en elvégzendbek. Ezen tulmenden javaslatot tesziink az
egyes szakaszok idébeli keretére, illetve a feladatellatasba bevonandé személyek korére
is. Felhivjuk a figyelmet arra, hogy bar a felvazolt mentori program a palyakezd6k
beillesztésének tamogatasat hivatott el6segiteni, ugyanakkor néhany — elsédlegesen
ajanlott — elem esetében tulmutat ezen, és ativel egyéb emberieréforras-gazdalkodasi
célok elérésének tamogatasa felé, mint példaul szervezetfejlesztés, munkakorelemzés,
teljesitménymenedzsment, karriertervezeés stb.

° o
@ A kapcsolatfelvétel szakasza (kotelezo)
@ El6készit6

A felvétel szakasza (ajanlott)
modul

@ Az orientacio szakasza (kételezd) .
®

A célkijeldlés szakasza (kotelezé) @ @ 1. értékelés (ktelezo)

Beillesztési
modul

A kovetkezOkben részletesen bemutatjuk a mentori program folyamatait, a
folyamatokban meghatarozott célokat, ezek idétartamat, a célokhoz kapcsolédd mentori
feladatokat, valamint a célok eléréséhez segitséget nyujté bevonandé személyek korét.
A tablazatban az ajanlott id6tartamok szamos esetben tol-ig vannak meghatarozva.
Ebben az esetben szerettik volna meghagyni a szervezetek szamara a dontési
szabadsagot arra vonatkozéan, hogy a meglévé szervezeti gyakorlatukhoz igazithassak
a mentori programot. Ugyanigy példaul a résztvevék szamossaga is tagra van szabva,
igy minden szervezetnek lehet6sége van a sajat szandéka szerint meghatarozni az
egyes szakaszokban résztvevék korét.
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PROJEKT CIiME:

ElSkeszité modul

zakasz : Ajanl . "
Szakasz neve S axKas Szakasz célja Mentori feladatok . ,j,a ot Résztvevok
jellege idétartam
A mentor a korabbi tapasztalatai,
valamint a munkacsoportjanak
mélyrehato ismerete alapjan segiti
a toborzas és a kivalasztas felsévezetd
folyamatat (példaul javaslatot tesz | 1-3  honap (a mentor
. . A mentor bevonasa mar a|a palyazati felhivas | toborzas és a kozvetlen
Kivalasztas . . . - c | s . ., . .
<zakasza Ajanlott. | toborzas és a Kkivalasztas | Osszeallitasara, részt vesz a | kivalasztas vezetd
' folyamataba. szlkitett interjukon, felméri a | id6tartamanak szervezgti HR
jeloltek szakmai és emberi | megfelelen). .munkatar"s ]
beilleszthetdségét stb.). Tébb G J,e:?lrt‘tkkeZOk es
belépd esetén részt vesz a Jelofte
mentor-mentoralt parok
kialakitasaban.
Kapcsolatfelvétel a belépd
A mentor és a mentoralt | palyakezdével mar az elsd . -
. . o s ,, . ... | 1-2 6ra (a belépést
ismerkedésének segitése, a | munkanap el6tt — félig strukturalt . ,
. : ) ; ] . . | megel6z6 egy-két
bizalmi kapcsolat | beszélgetés keretében (lehetéség héten beliil mentor
Kapcsolatfelvétel . . | kialakulasanak megalapozasa, | szerint személyesen, vagy ,, ' mentoralt
Kotelezd. , o . L . lehetbleg a .
szakasza. a mentoralt pozitiv szervezeti | szikség esetén telefonon). A belépdesoma kodzvetlen
fogadasanak tamogatasa. A | munkacsoport felkészitése a loa dzséval g vezeto
mentordlt ~ bemutatdsa  a | mentoralt fogadasara. A mentoralt . munkacsoport
e s ... | egybekotve)
munkacsoportnak. orientaciojat seqité
dokumentumok dsszeallitasa.
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Aktiv és tamogatd jelenlét a
mentoralt fogadasanal az els6
munkanaptél. A legfontosabb
A mentoralt alapvetd hely- és | helyek megmutatasa a
személyismeretének mentoraltnak. A mentoralt
kialakitasa. Az alapvet6 | bemutatasa a munkatarsaknak. A e mentor
szervezeti ismeretek | szervezeti szabalyozok atadasa, e mentoralt
Orientacio . . | megszerzése, a szervezeti | ezek ismertetése. A mentoralt , e kozvetlen
Kotelez6. | |, . . , vy s , . | 1-2 hét .
szakasza. ertékek megismereése. A | segitése egyeb tajékoztatd vezeto
legfontosabb munkafolyamatok | dokumentumokkal, munkavégzési e munkacsoport
megismerése, a munkaba | eszk6zokkel (k6z6s  mappak, ¢ szervezeti HR
illeszté  képzéseken torténd | adatbazisok,  tudastar  stb.). munkatars
részvétel. Segitségnyujtas a
munkafolyamatok
megismeréseében. Folyamatos
jelenlét a mentoralt mellett.
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PROJEKT CIiME:

Beillesztési modul

zakasz zakasz : Ajanl , "
Szakas S aKas Szakasz célja Mentori feladatok . ,j,a ott Résztvevok
neve jellege idétartam
Fejlesztd beszélgetés levezetése az
orientacios id6szak tapasztalatairdl. A
o - fejlesztési célok el6készitése és ezek
Az orientacios id6szak o . . « .
. i . megyvitatdsa mind a kozvetlen vezetdvel, | 1-2 o6ra (az mentor
tapasztalatainak  dsszegzése, . on . . L
e —_ ezt kovetéen pedig a mentoralttal. A | orientacios mentoralt
kolcsOnos visszajelzés a mentor . L Ny . ) .
e ey s i . . fejlesztés Utemezésének tervezése és | szakasz kdzvetlen
Célkijelolés i . | és a mentoralt kozott. A L . . .
Kotelez6. e - ennek megvitatdasa a mentoralttal. A | végén, de a vezetd
szakasza. mentoralasi folyamat céljainak . v . . . . . e :
"y . o fejleszt6 beszélgetés végén a fejlesztési | belépéstdl szervezeti HR
pontositasa, a fejlesztési célok ] - , . L kata
; e .. .| napld  céljainak és  folyamatanak | szamitott 30 munkatars
Osszedllitaésa. A mentordlasi | .. R : . . . a Kozpont
- . , Osszedllitasa. A fejlesztés elemeinek | napon belll) -
id6szak Utemezése. . . u ; . munkatarsa
egyeztetése a kdzvetlen vezetdvel és mas
érintettekkel (pl. HR szakérték, a
fejlesztésbe bevont mas kollégak stb.)
A mentoralt szakmai munkajanak nyomon
A mentoralt tamogatasa a | kdvetése, szikség esetén szakmai
legjellemz&bb szakmai | tanacsadas. A mentoralt
feladatok gyakorlati | beilleszkedésének nyomon  kovetése. 1-3 hénap (a
Aktiv elsajatitasaban. A mentoralt | Segitségnyujtas a mentoralt problémainak , P mentor’

. . i ,, . . . . . . . . mentoralt mentoralt
beillesztés Kotelezd. | tdmogatasa a szervezeti kultira | megoldasaban. Igény szerint — de legalabb feilBdésatsl kézvetlen
szakasza. értékeinek integraldsaban. A | heti egy alkalommal - Kkdlcsénos fuj 8en) vezetd

mentoralt tamogatasa abban, | visszajelz beszélgetés levezetése. Igény 99 munkacsoport
hogy a munkacsoport befogadja | szerint — de legalabb havonta egy
6t. alkalommal — visszajelzés a kozvetlen

vezetbnek a mentoralt fejl6désérdl.
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PROJEKT CIiME:

A mentoralt munkajaval és
beilleszkedésével kapcsolatos informaciok
Osszegyljtése és rendszerezése. A
formalizalt visszajelz6 és értékel6 lap

Visszajelzés az aktiv | kitoltése.  Visszajelz6 és  értékeld
beillesztési idészak | beszélgetés levezetése. A mentoralt
tapasztalatairdl. Tovabbi | visszajelzésének fogadasa. A kdvetkezd mentor
fejlesztési  célok  kijelolése. | id6szak céljainak kozos kijelOlese. A 1 het mentoralt
Egyéni éves  koOzszolgalati | visszajelz6 és értékel6 megbeszélés (felkésziiléssel kozvetlen
1. értékelés. | Kotelezd. | tovabbképzési terv kialakitasa. | tapasztalatainak dokumentalasa. A &s  lezarassal vezetd .
A mentoralt &ltal betoltott | tovabbképzési kotelezettséghez eqyiitt) szervezet HR
munkakor  ,0nelemzése” a | kapcsolodd egyéni tovabbképzési terv munkatars
kdzszolgalatra szabott HAY | kozds elkészitése. Segitségnyujtas a a k6zpont
modszertan alapjan  (ajanlott | mentoralt  altal  betoliétt  munkakor munkatarsa
cél). Lonelemzésében” a kdzszolgalatra szabott
HAY maddszertan alapjan (ajanlott feladat).
Az értékel6 megbeszélés tapasztalatainak
referdladsa a kozvetlen vezetd és a HR
szakertok felé.
. . . Igény szerint kapcsolattartas a
A merlwtor.a’!t ) tamogatasa  a | pentoraltal. Segitségnyujtas a mentoralt
Tamogato szakmai feJIodesbfe’n: ? komplex problémainak megoldasahoz. Igény szerint ) mentor )
beillesztés Kételers. feladatqk elsajatitasa. A _ de legaldbb havi egy alkalommal — 13 hqnap m"entoralt
s7akasza. mentora’It’ ’szerve,zetl fejlesztd beszélgetések a mentoralttal. (igény szerint) kozve"flen
megtartz.a_s.anal’( - tg'mogata’sa. Kapcsolattartas a mentoralt kozvetlen vezelio t
Munkakori rotacio (ajanlott cél). vezetdjével &s a  munkacsoporttal. munkacsopor
Segitségnyujtas a mentoralt rotacids
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rendszeri munkavégzésében (ajanlott
feladat).
Lezar6é modul
Szakasz $zakasz Szakasz célja Mentori feladatok _A’j’anlott Résztvevok
neve jellege idétartam
A mentoralt munkajaval és beilleszkedésével
kapcsolatos informaciok 0Osszegylijtése és
Visszajelzés a tamogatd | rendszerezése. A formalizalt visszajelzd és
beillesztési idészak | értékeld lap kitdltése. Visszajelz6 és értékeld e mentor
tapasztalatairél. A mentori | beszélgetés levezetése. A  mentoralt | 1 hét | © mentoralt
2, . |program és az elért célok | visszajelzésének fogadasa. Az elért célok | (felkésziléssel | Kozvetlen
ertékelés. KotelezG. ertékelése. Dontés a | rogzitése. Részvétel a mentoralt | és lezarassal vezeto .
L i . oo . . e szervezeti HR
karriertamogatas kbzszolgalati egyéni | egyatt) munkatars
szlkségességérol/lehetéségeird | teljesitményértékelésén, Onértékelés e a Kozpont
l. elvégeztetése a mentoralttal (ajanlott munkatarsa
feladat). Tovabbi tamogatas
szukségességének merlegelése.
Szikség/lehetéség esetén a mentoralt
atadasa egy masik mentornak (pl.
vezetbnek) és/vagy egy masik mentor e felsGvezetd
Karriertamo A mentoralt | bevonasa a folyamatba. A mentoralt e mentor
gatas Ajanlott. | karriertdmogatasanak tamogatasa a specidlis szakmai és/vagy | 1-3 év e mentoralt
szakasza. megalapozasa. vezet6i kompetencidk megszerzésében. A e kozvetlen
mentoralt bevonasa mas szakmai teriiletek vezetd
munkajaba és/vagy a mentoralt bevonasa a * munkacsoport
vezetdi feladatok ellatasaba.
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KI A MENTOR?
CEL

e A gyakorlat célja, hogy a résztvevék elmélyitsék a mentori folyamatrdl hallottakat,
és ehhez kapcsolédva definidlidk a mentorok feladatait, kompetenciait és
kapcsolattartasi tevékenyseégeét.

ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi terulet
e A mentori program folyamatanak bemutatasa
¢ A mentori feladatok azonositasa

Résztvevok
Harom kiscsoport

Id&igény
40 perc

Eszk6zok
ppt, laptop és projektor

Forras

Krauss Gabor — Magasvari Adrienn — Szakacs Edua: Mddszertan a kdzszolgalati
mentori rendszer bevezetéséhez

FELADAT
Altalanos leiras:

A gyakorlat soran a résztvevék kiscsoportokban dolgozzak fel a mentori program
folyamatanak egyes szakaszatit, €s azokhoz kapcsolédéan meghatarozzak a mentorok
feladatait. A feladat megoldasa soran résztvevok négy kiscsoportban dolgoznak. Minden
kiscsoport a mentori folyamat egy-egy moduljaval foglalkozik az alabbiak szerint:

e 1. csoport: El6készité modul
e 2. csoport: Beillesztési modul
e 3. csoport: Lezaré modul
A feldolgozas szempontjai minden kiscsoport esetében azonosak, vagyis:

e Mi a célja az adott szakasznak?
o Gyljtsétek 6ssze a mentorok feladatait!
e Qyilijtsétek 6ssze a feladatok ellatasahoz sziikséges mentori kompetenciakat!
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o Hatarozzatok meg, hogy kikkel és hogyan kell a mentoroknak egyuttmikodniuk!

A gyakorlat Iépései:

Sorszam Feladat Iépései Idéigény
1. A trénerek felvezetik a gyakorlatot azzal, hogy a 1 perc

kovetkez6kben a mentori program folyamatat fogja a csoport
részletesen is feldolgozni.

2. A trénerek kialakitiak a harom kiscsoportot. A csoportok 2 perc
kihuzzak az egyik modul nevét. Azzal a modullal fognak
foglalkozni, amelyiknek a nevét huztak.

3. A trénerek ismertetik a szempontokat, amelyek szerint az adott 2 perc
modult fel kell dolgoznia a kiscsoportnak.

4. A kiscsoportok a megadott szempontok alapjan feldolgozzak a 15 perc
modult

5. A kiscsoportok egyesével ismertetik a feldolgozas eredményét 15 perc

6. A trénerek kiegészitik és pontositjak az elhangzottakat. 5 perc

Tréneri informaciok:

e A részletes folyamatot bemutatdé diakon csak akkor kell végigmenni, ha a
kiscsoportos munka soran a résztvevok olyan iranyba indulnak el, ami nem
O0sszeegyeztethetd a mentori koncepcidban foglaltakkal. Egyéni esetekben elég
kiegésziteni a kiscsoportokban elhangzottakat.

e A program folyamatanak részletes bemutatasat a ,Médszertan a kozszolgalati
mentori rendszer bevezetéséhez” cimli munka valamint a ,,Kozszolgalati
mentori programroél” cim( gyakorlat melléklete tartalmazza.

A megbeszélés szempontjai:

o Kérem, hogy a kiscsoportok az alabbi szempontok szerint dolgozzak fel a folyamat
moduljat:
- a szakaszok célja;
- a mentorok feladatai az adott szakaszban;
- kivel kell a mentoroknak egyuttmikodnie az adott szakaszban?

- milyen mentori kompetenciak szikségesek az adott szakasz feladatainak
ellatasahoz?
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A DISC KERDOIV KITOLTESE, ERTEKELESE
CEL

o A kérdbiv célja, hogy a résztvevok onismereti visszajelzést kapjanak a DISC
tipologian belul sajat tipusukrol, arnyalataikrol.

e Tovabbi cél, hogy a résztvevbk konnyebben azonositsak masok
személyiségtipusat, és igy hatékonyabban tudjanak mentoraltjaikkal kapcsolatot
teremteni.

ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi terulet
e Onismeret
e Masok megismerése

Résztvevok
A teljes csoport

ld6igény
20 perc

Eszkozok
DISC kérdoiv, névkartyak, feliré tabla, filctollak, FC tabla, FC papir
ppt. 36-37. dia

Forras

A DISC kérddiv forrasa:

https://www.z-
press.hu/custom/zpresskiado/image/data/vezet%C5%91i%20tr% C3%A9ning 1et%C3
%B61t%C3%A9s/630 szemelyisegteszt DISC.pdf

Nagybanyai Nagy Olivér-Pongor Orsolya-Hadarics Marton: DISC, a mindennapi
kommunikacio és viselkedés titka, 2014.

FELADAT
Altalanos leiras:

A trénerek felvezetik a kérdGivet azzal, hogy a mentori feladatok ellatdsahoz mind a sajat
magunk, mind masok, a mentoraltak megismerésére sziukség van. Ennek egyik
lehetséges eszkozeként megkerik a résztvevoket, hogy toltsenek ki egy kérddivet,
amelynek rendszerével a mai napon és részben még a kdvetkezén is dolgozni fognak.
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A gyakorlat Iépései:

Sorszam Feladat lIépései Idéigény
1. A trénerek bevezetik a kérddivet, mint az oOnismeret 3 perc

bévitésenek eszkozét. Megkérdezik a résztvevbket, hogy

hanyan ismerik a rendszert, majd — ha szukséges -
megbecsulteti a csoport tagjaival az eredményt.

A trénerek kiosztjak a kérdbivet és megkerik a résztvevoket, 1 perc
hogy toltsék ki azt.

A résztvevok kitoltik a kérddivet és kiértékelik. 10 perc

A trénerek megkérik a résztvevéket, hogy a kijott eredménynek 6 perc
megfeleléen szinezzék ki sajat névkartyajukat. Ezt a trénerek

is megteszik. Ha tortént el6zetes becslés, akkor az érintettek
reflektalnak az eredményre.

Tréneri informaciok:

A kérddivrdl és a rendszerrdl a kitoltés és értékelés alatt a trénerek ne adjanak
semmilyen konkrét informaciét, mert ez torzithatja az eredményeket.

A szineket szimbolizal6 betliket a kitoltés alatt a trénerek felirjak a FC tablara ugy,
hogy a csoport ezt ne lassa. Az értékelés soran ezt mutassak meg a
résztvevoknek.

D — piros
| — sarga
S - zdld
C — kék

Az alap FC filc készletben nincs sarga filctoll, ezért azt kulon vinni kell a névtablak
szinezéséhez. Ha nem lehet kapni, a sarga szovegkiemel6 filc is bevalt.

Ha volt becslés az esetleges eltérések jo alkalmat adnak a kérddiv viselkedéses
jellegének kiemeléseére.

A szinezést kdvetben a trénerek dsszefoglaljak a kérddiv kitoltésének modszerét.
Hivjak fel a figyelmet az instrukciok pontossaganak jelentéségére.

A megbeszélés szempontjai:

Ha a kérddiv kitoltésére vonatkozd kérdések, azokra a csoporttal kdzosen
valaszokat adnak.
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PROJEKT CIME:

MELLEKLET

DISC kérdoiv

Valaszd ki a négy allitas kozul azt, ami leginkabb jellemz6 rad és karikazd be a
mellette 1évé betiit! Majd add 6ssze valasztasaidat betlik szerint!

1. |Gondos és elemzé C Befolyasolo és teatralis (szinpadias)
Allandé és odafigyel6 S Jo stratéga és nyomulo
2. | Szeretetremélt6 és gyors I Erételjes és célorientalt
Megbizhat6 és visszafogott S Rendszeres és logikus
3. |Nyugodt és kiegyensulyozott S Vidam és tarsasagkedvel6
Elhatarozott és dominans D Pontos és részletekbe mend
4. | Onbizalommal teli és dinamikus D Csaladias és kiegyensulyozott
Rendszeres és tomor C Beszédes és konnyed
5. |5. Logikus és tisztafeji C Hlséges és alkalmazkodo
Egyenes és kérdésfeltevd D Emberszeret6 és aktiv
6. |Kapcsolatépitd és elfogadd S Hatalmat gyakorl6 és dnérvényesito
Kifejez6 és reménnyel teli I Gondolkodé és onalld
7. |Meggy6z6 és rabeszéld I Gyorsan reagalo és kezdeményez6
Kérdezd és elgondolkodd C Kiegyensulyozott és masok miatt aggodoé
8. |EItokélt és onbizalommal teli D Hlséges és segitbkesz
Tarsasagkedveld és vidam I Megbizhaté és korrekt
9. |Erzékeny és diplomatikus S Batoritd és elismer6
Pontos és kimért C Eredményorientalt és gyors
10 |Felel6sségteljes és hatarozott D Nyitott és tarsasagkedveld
Visszafogott és egylttmikodo S Részletekbe mend és pontos
11 |Egyuttmikodd és impulziv I Kiegyensulyozott és kedves
Racionalis és tényszeri C Feladatra koncentral6 és praktikus
12 |Elemzé és alapos C Versenyszellemd és iranyitod
Baratsagos és szérakoztatod I Jéindulatu és segitékész
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13 |Kozvetlen és bizalommal teli S Objektiv és elemz6
Erzelemmel teli és lelkesité I Aktiv és iranyito
14 |Er6s akaratu és célratord D Erzelmileg motivalt és magaval ragadé
Ervekre és tényekre koncentrald C Odafigyeld és érzékeny
15 |Rendszerben gondolkodo C Békité és megnyugtato
Vidam és népszeri I I[ranymutato és erét add
16 |Meggy6z6 és mozgékony I Fegyelmezett és Iépésenkeént halado
Hatarozott és azonnal cselekvd D Tolerans és nyugodt
17 |Empatiaval teli és turelmes S Feladatorientalt és kompetitiv
Fuggetlen szellem( és fegyelmezett |C Vitara kész és spontan
18 | Masokra hatni akaro és impulziv I Nem részre hajlé és objektiv
Odafigyeld és masokkal toré6dé S Versenyre hivd és célratord
19 |Rendszerben gondolkodo és C Nyitott és érdekl6d6
felkészult
D Tanacsado és masokkal tor6do
Bator és fluggetlen
20 | Jol kommunikalo és erds akaratu D A dolgokat atgondolni szeret6 és
racionalis
Spontan és otlettel teli I
Békéltetd és harmoniara torekvo
21 |Jol szervezett és elgondolkodd C Erés és hatékonyan érvel6
Turelmes és masokat tamogato S Masokat bevono és nyitott
22 | Objektiv és kihivo D Tényekhez és a konvencidhoz
ragaszkodo
Nyugodt és békes S
Elettel teli és befogadé
23 |Lelkesit6 és energiat sugarzo I Figyelmes és masokkal tor6dé
Elére vivé és gyakorlatias D Részletekbe mend és fékuszalt
24 | Tamogato és hliséges S Elemz6 és alapos
Fuggetlen és bator D Tarsasagkedveld és élettel teli
25 | Ovatos és pontos C Optimista és feldobott
Egyenes és célratord D Elfogado és megbizhato
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Melyik betiit valasztottad a legtobbszor? Add 6ssze a betiiket és ird be a szamot a
megfelelé kockabal!

O O O O
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HAZ — FA — KUTYA

o A DISC tipoldgia felvezetése
e A DISC tipusok viselkedésének atélése a gyakorlatban

ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi terulet

Onismeret

Masok megismerése
Empatia
Kommunikacié

Résztvevok
A teljes csoport parokba rendezve

ld6igény
30 perc

Eszk6zok
Al4-es lapok, toll, FC papir, FC tabla, felirétabla, ragasztégyurma

Forras

A feladat atdolgozas, eredetije: Rudas Janos: Delfi 6rokdsei, Budapest 1990. 264.p.

FELADAT

Altalanos leiras:

A gyakorlat elején a trénerek parokba rendezik a csoporttagokat a kiszinezett névkartyak
segitségeével. Lehetdség szerint azokhoz keressenek parokat, akiknek az elsd szine
piros. Ha nincsenek elegen ilyen résztvevék, akkor a kékekhez nézzenek parokat. Ennek
megfeleléen a sargakat és a zoldeket kell els6é korben hozzarendelni a pirosakhoz és a
kékekhez. A létrejovd parokat egymassal szemben lelltetik ugy, hogy a térduk akar 6ssze
is érhet. Minden parnak egy felirétablat, egy A/4-es papirt és egy tollat adnak. Ezutan
megkérik a parokat, hogy mindketten fogjak meg a tollat és a kdzbsen vezetve,
beszélgetés nélkll rajzoljanak le egy hazat, egy fat és egy kutyat. A feladat végén a parok
beszamolnak arrdl, hogyan dolgoztak, ki volt a dominans, mennyire voltak precizek,
pontosak, illetve hogyan érezték magukat. Az elkészult rajzokat a trénerek alairatjak az

alkotdkkal, majd ragasztdogyurma segitségével kirakjak a FC tablara.
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A gyakorlat Iépései:

Sorszam Feladat lIépései Idéigény
1. A trénerek parokba rendezik a résztveviket, leultetik 1 perc
Oket és kiosztjak az eszkozoket.
2. A trénerek elmondjak a feladat instrukciéjat. 1 perc
< A résztvevok elkészitik a kozos rajzokat. 5 perc
4. A résztvevék parokban beszamolnak a feladat soran 23 perc

atélt élmeényeikrél. A trénerek felragasztjak a FC
tablara az elkészult rajzokat.

Tréneri informaciok:

A trénerek egyikének mar az el6z6 feladat soran érdemes figyelnie a
névkartyak szinezésére és megcsinalnia a parokba rendezést, ezzel sok id6t
lehet nyerni.

A rajz elkészulése alatt a trénereknek figyelnilk kell a parokat, hogy ne
engedjék el a tollat, illetve ne beszéljenek.

A megbeszélés szempontjait akar a FC tablara is felirhatjak a trénerek, ez
gyorsitja a feldolgozast. Ez aldl kivétel az utols6 kérdés, amit a gyakorlat
legvégén a teljes csoportnak tegyenek fel, mert ez atvezet a szinek
megismerésehez.

A megbeszélés szempontjai:

Hogy érezték magukat?

Volt-e stratégigjuk? Ha igen, mi volt?

Ki fogta alul és ki fogta felul a tollat?

Ki iranyitotta a k6z6s munkat?

Mennyire tartjak pontosnak a rajzot?

Mit gondolnak, miért pont igy keriltek parokba?
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A DISC TIPOLOGIA
CEL
o A résztvevbk megismerik a DISC elméleti alapjait é€s a négy f6 dimenzié (szinek)
jellemzéit

ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi terulet
e Onismeret
e Masok megismerése

Résztvevok
Tréneri prezentacio, teljes csoport

Id&igény
20 perc

Eszk6zok
ppt, laptop és projektor

Forras

Nagybanyai Nagy Olivér-Pongor Orsolya-Hadarics Marton: DISC, a mindennapi
kommunikacio és viselkedés titka, 2014.

FELADAT

Altalanos leiras:

A trénerek az el6z6 feladatot tovabb vezetve ppt és FC tabla segitségével interaktiv
prezentacioban bemutatjak a DISC rendszer elméleti alapjait a két tengely mentén, illetve
a négy dimenzio, a négy szin jellemzéit.

A gyakorlat Iépései:

Sorszam Feladat Iépései Idéigény
1. A trénerek ppt-n és FC tablan prezentaljak a DISC elméleti 20 perc

alapjait és dimenzidinak jellemzéit.
Tréneri informaciok:

e A prezentacid soran végig lehet6séget kell adni a résztvevéknek kérdések
megfogalmazasara.

e Végig er6sen hangsulyozni kell azt, hogy az egyes dimenziok nem mindsitések,
vagyis minden szin, stilus ugyanannyit ,ér’, mint a masik. Minden emberben
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megvan mind a négy szin, de ezek kulonb6zd intenzitassal jelennek meg az
egyenen belul.

A stilusok megbeszélésénél a trénerek hivatkozhatnak kozismert személyekre,
sportolokra, filmekben megjelend karakterekre (pl.: Star Wars — Anakin Skywalker
— piros).

A FC tablara elére érdemes felrajzolni a DISC kereket az alapokkal, és a
prezentacio végen lathatova tenni a résztvevdknek. Késébb ezt ki lehet egésziteni
a DISC stilusok (szinek) paronkénti keveredéseivel. Ez a FC papir kint marad a
falon a tréning végeéig, a tovabbi tréningszakaszokban hivatkozni kell ra.

@
Feladatok
[ J

\aes +

+
=
®

<,
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3
=

Elméleti hattér: A DISC mddszertan a sajat és masok viselkedési stilusanak
feltérképezéséhez ad modszertani keretet. Azért a viselkedést vizsgalja, mert
mind magunkon, mind masokon ezt vessziuk észre el6szor, vagyis a DISC
megfigyelésen alapul. Segit megérteni annak a hatterét, hogy ki miért viselkedik
ugy, ahogyan azt teszi. A DISC tudatos hasznalataval képesek lehetiink belelatni
abba, hogyan reagalunk mi magunk, illetve masok a felmertlé problémakra, illetve
hogyan szlletik meg a megoldas ezekre. Informaciét nyerhetink arrdl, hogy
milyen tempot diktalunk, mennyire vagyunk strukturaltak, szabalykovetok a
hétkdznapok soran. Tudatosithatjuk, hogy milyen szinten tudunk érzelmeket
kezelni a mindennapokban. Ezeket a szempontokat a napi munka soran
medgfigyelhetjik a palyakezdé mentoraltakon is, ami segit abban, hogyan kezeljuk
Oket, hogyan adjunk visszajelzéseket, felismerjuk milyen tamogatasra van
szlukséguk, vagyis melyek lehetnek fejlesztendd tertleteik. A modellt William M.

Marston (1893-1947) amerikai pszicholégus dolgozta ki. O volt az elsé poligraf
megalkotdja is.
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Marston a viselkedés megvaldsitasat két tengely mentén irja le. Egyfeldl a
személy lehet extravertalt, és ez esetben aktivabb, az energiait a kulsé
kornyezetbdl megujitd, vagy lehet introvertalt, és akkor masokhoz keépest
passzivabb, az energiait sajat, belsé kornyezetébdl megujitd. A rendszer
vizszintes tengelye az introvertalt — extravertalt vonal. Annak fuggvényében, hogy
a személyben miként képz6dik le az 6t korulvevd kdrnyezet, az a személy szamara
lehet baratsagos, vagy pedig ellenséges. A baratsagos kornyezetet tamogaténak,
segitbnek éli meg a személy, ennek megfelel6en kellemesen érzi magat benne,
ez a modell kapcsolat-oldali régidja (kapcsolatorientalt), mig aki ellenségesnek
érzi, annak pedig allandé megoldando feladatot jelent a sajat kdrnyezete, ez a
modell feladat-oldali régidja (feladatorientalt). Ennek megfeleléen a rendszer
fluggbleges tengelye a feladatorientalt — kapcsolatorientalt vonal. A két tengely
négy negyedre osztja a rendszert, minden negyed a négy alapvetd viselkedési
stilus (szin) kozul egyet képvisel.
» A magas dominancia (D-piros) értéket képvisel6 személy extravertalt,
aktiv és feladatorientalt az ellenséges kornyezetben.
» A magas befolyasolas (I-sarga) értékkel rendelkezé személy extravertalt,
aktiv és kapcsolatorientalt a baratsagos kornyezetben.
» A magas stabilitas (S-zold) értékkel rendelkez6 személy introvertalt,
passziv €s kapcsolatorientalt a baratsagos kornyezetben.
» A magas szabalytisztelet (C-kék) értékkel rendelkezd személy introvertalt,
passziv és feladatorientalt az ellenséges kornyezetben.
A négy stilus, szin altalanos jellemzéi:
D - Piros, Dominans (Dominance): A piros stilus f6 témaja a kihivasok kezelése,
a célok elérésére torekvés. A piros ember célratord, hatarozott és maximalista. A
gy6zelem és a siker a f6 motivacié szamara. Célja érdekében képes mindent
bevetni. Fantasztikus tehetsége van a sajat javara forditani barmely szituaciot, ha
érdeke fliz6dik hozza. Nem tiri a tompa embereket. A felmerllé problémara
azonnali megoldast kinal, bar lehet, hogy az hosszu tavon nem mikodne. Vezetd
pozicidba kivald, de amugy meg elviselhetetlen f6nok, ha nem ellensulyozza ki ezt
a természetet egy zold vagy sarga "beultés".
| — Sarga, Befolyasolé (Influence): A sarga stilus f6 témaja a kapcsolatok
épitése, a nyitottsag és az optimizmus. A sarga optimista és bébeszédl. A lyukat
a hasadba tipus. Onérvényesité. Lételeme a tarsasag kdézpontjaban lenni, vagy
legalabbis egy része biztosan ra figyel. Tébbnyire hatékonyan végzi el a rabizott
feladatot, de nem eréssége a precizitas. Nem tudja elviselni a szérszalhasogatast,
vagy azt, amit annak érez. Nem eréssége az egy dologra val6 6sszpontositas sem,
de ha szerencséje van, nem lesz bel6le kalamajka alapon, folytatja tovabb
csapongasat. A jo kodzérzet mindennél fontosabb szamara. Fantasztikus
rabeszélé képességgel rendelkezik, de érdemes volna egy kis precizitast ellesnie
a kékektél.
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S - Zold, Kitarté (Steadiness): A zold stilus f6 témaja a biztonsag, és az ezt
biztosito stabilitas és béke megteremtése. A zold allhatatos és kitartd. Inkabb a
hattérben huzédik meg és figyel. A csalad a legfontosabb szamara. Nyugodt és
rendszeret6. Szeret pepecselni a dolgokkal. Sokszor szérszalhasogato. Joszivi
és empatikus. Sokszor tulsagosan onfelaldozé. Csapatjatékos, nem vezér tipus.
Csendes és tiirelmes. Nem jellemzi tul nagy hatarozottsag. Erdekléds. Példat
vehetne egy kicsit a sargaktdl lazasag tekintetében.

C — Kék, Szabalytisztel6 (Compliance): A kék stilus f6 témaja a precizitas és a
maximalizmus. Legfébb vagyuk, hogy minden Ilehetséges helyzetre
felkészlljenek, minden hibat, tévedést kiklszobdljenek és ezzel barmely
szituacioban tokéletes eredmeényt érjenek el. A kék preciz, pontos, elmélyult tipus.
Oromét leli a mindenféle elemzésekben, diagramok bongészésében, csak a
szamoknak hisz. A mellébeszélés idegesiti, tények nélkul nem jutsz nala semmire.
Rendszerben gondolkodo. Ha valaki nem pontos, leirta magat elétte. Megbizhato
€s j0 munkaerd, de nem sales tipus. Keveset beszél és visszafogott. Jol ismeri a
panaszosok konyvét, nem hezitdl élni a panasztevés lehet6ségével, ha
indokoltnak érzi. Pozitivumai ellenére felengedhetne egy kicsit, hogy ne legyen
olyan kibirhatatlan az élet mellette.

A megbeszélés szempontjai:

Milyen alapokon nyugszik a DISC rendszer?
Mit jelentenek a tengelyek, és a rajtuk elhelyezkedd fogalmak?
Milyen alapvet6 jellemzéik vannak a szineknek, mint viselkedési stilusoknak?
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PENZTARCA
CEL

e A stilusok, szinek jellemz&inek azonositasa a hétkdznapi élet elemeiben

o ArésztvevOk meggydzése a rendszer egyszerl hasznalhatésagardl a mindennapi
életben

e Rahangolodas a tréning tovabbi menetére

ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi terulet
e Onismeret
e Masok megismerése
e Rahangolédas

Résztvevok
A teljes csoport

ld6igény
25 perc

Eszk6zok
Szines viccek

Forras
A szerzod sajat gyakorlata

FELADAT

Altalanos leiras:

A trénerek megkérdezik a résztveviket, hogy van-e sajat pénztarcajuk. Ha van megkeérik
Oket, hogy vegyék el6. Ha nincs kéznél nem baj, elég, ha végig gondoljak a kovetkez6
kérdésre a valaszt. A trénerek felteszik a kérdést: Ha van pénztarcajuk, hogyan van
elrendezve benne a pénz? Kilén az apro és a papirpénz? A papirpénz ,meg van fejelve”?
(pontosan, a pénzen |évd személy felé 6sszerendezve) Vannak-e benne iratok? Hogyan
vannak elrendezve? Ossze-vissza, vagy van benne rendszer?

A valaszokat a trénerek stilusokhoz, szinekhez kotik. A tapasztalat azt mutatja, hogy az
er6s sargaknak, néha pirosaknak nincs pénztarcajuk, mindent a zsebukbe, vagy
mashova pakolva hordanak (pl.: aprépénz behajigalva az autéba). Ha van is
penztarcajuk, az abban Iévé dolgok Ossze-vissza, rendszer nélkul helyezkednek el. A
kékeknél ez pont forditva jelentkezik, minél erésebb szine a kék valakinek, annal
pontosabb, precizebb elrendezésl a tarcaja belulrdl.
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A feladat megbeszélésekor a trénerek hangsulyozzak azt, hogy azt, hogy kinek, mi a f6
stilusa, szine a mindennapok soran, a koz0s munkaban teszt nélkul is konnyen
azonositani lehet hétkdznapi megfigyelésekbdl. Ha valaki tudatosan figyeli a ra bizott
mentoraltat, akkor gyorsan rajon arra, hogy milyen stilusu, szind, és ez segit abban, hogy
sajat mentori stilusat hozza tudja igazitani. A feladat zarasakeént a trénerek kiosztjak a
szines viccek handout-ot. Ha marad idd, és a csoport kelléen nyitott, akkor a trénerek
bemutathatjak a DISC arnyalatait is, amelyekrdl a mellékelt elméleti hattéranyagbdl lehet

tajekozodni.

A gyakorlat Iépései:

Sorszam

1.

2.

Feladat lIépései
A trénerek elmondjak az instrukcidkat a csoport
tagjainak.
A  résztvevok valaszolnak a  kérdésekre,
megmutatjak a pénztarcajukat, és megosztjak a
feladattal kapcsolatos gondolataikat.
A trénerek és a résztvevok a valaszokat szinek
szerint értelmezik.
A trénerek a gyakorlat zarasakeént kiosztjak a szines
viccek hand out-ot.

Tréneri informaciok:

Idéigény
1 perc

10 perc

9 perc

e A kérdésekre nem kell mindenkinek valaszolnia, vagyis nem muszagj teljes kort
csinalni.
e Az instrukciok kiadasakor hangsulyozni kell azt, hogy senki sem arra kivancsi
mennyi pénz van a résztvevok tarcajaban.
e Az id6 fuggvényében a feladat tovabb vihet6, vagyis ki lehet térni mas hétkdznapi
helyzetekre is, pl.: autdévezetési stilus, haztartasi szokasok, munkahelyi szokasok,
irdasztal képe stb.

A megbeszélés szempontjai:

e Milyen Vviselkedési elemekben jelennek meg a
hétk6znapokban?
e Hogyan lehet ezeket a jellemzb&ket megfigyelni?
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MELLEKLET
SZINES VICCEK

Hogyan szallnak be egy zsufolt liftbe?

Piros: Egyenesen bemegy, és azonnal megnyomja a gombot.

Sarga: Mindenkit behiv, sok ember kicsi helyen is felkialtassal!

Zold: Sorban all és varakozik.

Kék: Aggodva lép be, ha sokan vannak, inkabb kiszall, ha szamitasai szerint
meghaladjak a terhelhetéséget.

Hogyan olvasnak ujsagot?

Piros: Csak a f6cimeket olvassa el, és ide-oda forgatja, lapozgatja az ujsagot.

Sarga: A gyaszjelentésekkel kezdi és megnézi, meghalt-e valaki, akit 6 is ismert.

Zold: Atnézi az egészet és kivagja az érdekes cikkeket.

Kék: Osszegyljti a nyomdahibakat, helyesirasi és stilisztikai hibakat, és reklamal a
szerkesztéségben.

Hogyan mennek moziba?

Piros: Késik és felallitia az egész sort, hogy j6 helyre Uljon.

Sarga: Sokadmagaval érkezik és 6k csapjak a legnagyobb zaijt.

Zold: 15 perccel el6tte érkezik és valdszinlileg mar masodijara latja a filmet.
Kék: Minden kritikat elolvas a filmrél, miel6tt betlne.

Honnan lehet tudni, hogy valakiben tulteng a piros?
Nosztalgiaval gondol azokra az idékre, amikor pisztolyparbajjal lehetett véget vetni egy
vitanak. Bemegy késve a munkahelyére és mindenkivel 6sszeveszik 10 percen beldl.

Honnan lehet tudni, ha valakiben tulteng a sarga?
Az illet6 tarsasagot hiv, ha konyvet szeretne olvasni. Ha felhiv és Uzenetet hagy,
négyszer hiv Ujra, hogy raférjen az tzenet.

Es a zold?

Képes fél oraig hallgatni az ugynokot telefonon, aki kerti butort arul, mikézben 6 a
negyediken lakik és erkélye sincs. Néha benéznek a kollegai hozza, megnézzék él-e
még?

A kék?

Szandékosan hagyja, hogy kifogyjon a benzin autéjabdl: kivancsi pontosan mennyit
megy egy tank benzinnel. Hobbibdl tesztel minden allitast, amit a mosopor reklamban
allitanak. Olyan udvariasan mond fel az alkalmazottainak, hogy végil meghivjak egy
ebédre is.
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DISC arnyalatok - EIméleti kiegészités

D-1 (Piros-Sarga): Meggy6z6

Ez a parositas két aktiv, extrovertalt stilus erejét olvasztja 6ssze. Mindkét stilus kedveli
az energikus és kezdeményez6 fellépést, ezért azok, akikben ez a kettdé egylttesen és
meghatarozd moddon van jelen, sokkal erételjesebbnek, tettre készebbnek latszanak
masoknal a feladatvégzésben és a tarsas kapcsolataikban is. A pirosbol fakadd
céltudatossag tarsul a sargabol fakadd optimizmussal és lelkesedéssel. Jo
kommunikacios képességukkel egy cél iranyaba tudjak terelni a korulottuk lévoket. Ha
csapatban dolgoznak, figyelniuk kell ra, hogy egyensulyt tudjanak teremteni a kontroll
iranti igénylk és a csoport érdekei kozott. Pl. nagyon sok 6tlettel allnak eld (1) és elvarjak
az azonnali kivitelezést (D).

I-S (Sarga-Zold): Egyuttmiikodé

Ez a parositas egy olyan viselkedési egyuttallast eredményez, ahol szinte minden a
tarsas kapcsolatokrél szol. A szituaciokban alapvetéen a masokhoz fiz6d6 viszony lesz
az, amely meghatarozza az egyéni reakciokat. Az ilyen személyek nagyon jo
kapcsolatteremté képességgel rendelkeznek, nagyon szeretnek masokkal egyutt lenni.
Az egyedullét szamukra ijeszt6 lehet, akar depressziv hatasuva is valhat. A masokkal
valé jo viszony érdekének sok mindent alarendelnek, jellemzé rajuk a konfliktusok
kerllése, illetve a gyors békulési szandék. Problémat jelent szamukra a feladatorientacio
hianya, ezért ilyen tipusu mentoralt esetén komoly figyelmet kell forditani a tevékenység
iranti motivacio kialakitasara.

S-C (Z6ld-Kék): Osszehangolé

Alapvetéen minden helyzetben introvertalt moédon viselkedd személyek. Nem mutatnak
igazan kezdeményezbkészséget, csak ha rakényszerulnek. Jellemzéjuk az
alkalmazkodas, nem pedig az események aktiv alakitasa. A feladatok megoldasaban a
kiprébalt modszereket, a bevett eljarasokat preferaljak. Az 0j dolgokkal kapcsolatban
Ovatosak. Minden uj dolgot a mar meglévékkel igyekeznek 6sszehangolni — feladataik és
tarsas kapcsolataik esetében is. Perfekcionizmusuk, maximalizmusuk miatt lassabb a
munkatempojuk, idénként bajban lehetnek a hataridokkel, am elkészult munkaik
kifogastalan mindéségiek. Kapcsolati rendszerikben is a megszokott komfortzénajuk
nyujt nekik stabilitast. Az Uj tarsasag vagy csoport ijeszté lehet szamukra, a beilleszkedés
sok energiajukba kerul. Erre a mentoralas soran biztosan hangsulyt kell fektetni.

C-D (Kék-Piros): Feladatmegoldé

A DISC-kerék két feladatoldali stilusanak 0Osszekapcsolddasa. Erételjesen
teljesitménycentrikus, eredményre torekvd viselkedési stilus. Masok szemeében
munkamaniasnak is tlnhetnek, akik a feladatok miatt tarsas kapcsolataikat (pl. csalad) is
elhanyagoljak. J6 esetben 6ssze tudjak hangolni a pirosak kihivasokra val6 torekvéseét,
gyorsasagat a kékek precizitasaval, maximalizmusaval. Ha ez nem sikerul, az komoly
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belsé dilemmakat, konfliktusokat okozhat (azonnali eredmény — magas minéség) nekik.
A csapatmunkaban figyelnitk kell arra, hogy a tdbbiek nem biztos, hogy képesek kovetni
eészjarasukat. A mentoralas soran problémat okozhat, hogy minden bizonnyal at akarjak
majd venni az iranyitast a mentortdl.

D-S (Piros-Zold): Iranyité-tamogato

A DISC keréek két szemkozti stilusanak keveredése. Nyugodt, de ugyanakkor hatarozott,
masokra odafigyel6, stabilitast, biztonsagot és erft, eltokéltséget sugarzd személy.
Céltudatos, nem tantorithatja el semmi, mikézben masokkal tirelmes is tud lenni.
Asszertiv médon képes fellépni sajat maga vagy egy csoport érdekeinek védelmében.
,Anyatigris” valhat beléle — akar né, akar férfi. Erdemes odafigyelnie arra, hogy az
odafigyelés ne csapjon at babusgatasba, az érdekérvényesités pedig arroganciaba.

I-C (Sarga-Kék): Kapcsolatépit6-elemzo

A DISC-kerék két szemkozti stilusanak keveredése. Megjelenik benne az otleteld,
brainstormingolé sokszinlség mellett egy racionalis, a megvaldsitas buktatéira figyel6
precizitas, alapossag. Altalaban emiatt nagyon kreativ, Ujit6 dtleteit pedig kdvetkezetesen
képes végigvinni, megvaldsitani. Figyelnie kell arra, hogy jol mérje fel a helyzeteket (egy
palyakezd® mentoralt esetében ez problémat okozhat), és ne a szabalykdvetést igényl6
szituaciokban kezdje el otletekkel bombazni kdrnyezetét.
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MIVEL MOTIVALJAM?
CEL

e A DISC stilusok motivacios lehet6ségeinek felismerése, tudatositasa

ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi terulet
e Onismeret
e Motivacio

Résztvevok
A teljes csoport — kiscsoportokban dolgozva

ld6igény
30 perc

Eszkozok
FC tabla, FC papir, filctollak

Forras
Nagybanyai Nagy Olivér-Pongor Orsolya-Hadarics Marton: DISC, a mindennapi
kommunikacié és viselkedés titka, 2014.

FELADAT

Altalanos leiras:
A trénerek a résztvevbket négy-otfés csoportba osztjdk és elhelyezik a terem négy

sarkaban egy-egy asztal korul. Minden kiscsoport kap egy DISC stilust, szint, FC papirt
és filctollakat.

1. csoport: Piros

e 2. csoport: Sarga

e 3. csoport: Zold

e 4. csoport: Kék

A kiscsoportok feladata az, hogy gyUljtsék 6ssze, hogy egy adott stilusu palyakezdd
mentoraltat milyen eszk6zokkel tudnak motivalni a kézigazgatas/rendészet rendszerén
belll. A gyUjtést kovetden a kiscsoportok prezentaljak eredményeiket a nagycsoport el6tt.
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A gyakorlat Iépései:

Sorszam

1.
2.
=

4.

Feladat Iépései Idéigény
A trénerek a résztvevbket négy csoportba osztjak és 1 perc
elhelyezik.
A trénerek elmondjak a feladat instrukciéjat. 1 perc
A  kiscsoportok  Osszegyljtik a  szinekre 10 perc
alkalmazhat6 motivacios eszkozoket.
A  kiscsoportok prezentaliak a  motivacios 18 perc

eszkozokre vonatkozd megoldasaikat. A trénerek
moderaljak, kiegészitik a megoldasokat.

Tréneri informaciok:

A feladat elején néhany szoval a trénerek tisztazzak azt, hogy mit jelent a
motivacio.

Az eszk6zok gyujtésenél figyelni kell arra, hogy ne menjen el negativ iranyba a
feladat megoldasa (pl.: nincs a kezlinkben motivaciés eszkdz, csak a pénz motival

stb.).

Ha a jelenség felszinre jon érdemes iranyitott kérdésekkel mas iranyba

terelni a gondolkodast. Az a lényeg mi hasznalhatd, nem az, hogy mi nincs.

A kdzos feldolgozas soran lehetéséget kell adni az éppen nem szereplé csoportok
tagjainak, hogy kiegészithessék az akkor teritéken lév6 stilus motivaciés
eszkozeit. Minél tobbet sikerll 6sszeszedni annal jobb!

Elméleti hattér a gyakorlat levezetéséhez:

A Piros (D) szamara motivald eszkozok:

>

AS

YVVYV ™V YV VYV

>
>

Egyéni dontéshozatal. A dontések lehetnek kis sulyuak is, de fontos, hogy
érezze azt, hogy beleszélasa van a dolgokba, az események menetébe.
Rugalmas munkamddszerek.

Szigoru ellendrzés helyett iranymutatasok és monitoring.

Uj modszerek, eszkdzok kiprobalasa.

Olyan feladatok, amikben gyors, jol lathaté eredmények érheték el.
Folyamatos kihivasok.

rga (I) szamara motivalé eszkdzok:

Sok emberrel tudjon érintkezni, lehetdleg fizikailag is szabadon mozogni.
Kotottségektdl, apro részletektél mentes feladatok.

Kreativ Gtleteket, megoldasokat igénylé feladatok. (Jo, ha az dtleteket nem
neki kell megvalositania.)

Egyszerre tobb feladat parhuzamosan.

A vezet6vel val6 nyilt, partneri kapcsolat.

A Zold (S) szamara motivalé eszkdzok:

>
>

Stabilitas és kiszamithatosag.
Valtozas esetén van elég id6 felkészini.
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Megszokott rutin jellegli feladatok.

Hosszu tavu munkakapcsolatok, projektek.

Fontos a csapat és a tagjai is.

Kevés konfliktus a csapaton bellil.

Négyszemkozti elismeres.

A Kék (C) szamara motivalé eszkdzok:

Olyan feladatok, ahol kritikai gondolkodasat, elemzéképességét alkalmazni
tudja.

Vilagos, tiszta keretek, szabalyok, elvarasok.

Elég id6 a feladatok ,tokéletes” elvégzésére.

Sajat iroda, egyéni munka. Kevés emberrel valé egyuttmikodeés.
Specialis szakterileten valé elmélyllés lehetésége.

Kevés az ad/hoc meglepetésfeladat. Nincsenek félkész munkak.

Y YV V VYV

YV V VYV

A megbeszélés szempontjai:
e Mia motivacié?

e Milyen motivaciés eszkozok alkalmazhatoak mentorként az egyes stilusok
vonatkozasaban?
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NAPZARAS
CEL
e Az elsé tréningnap lezarasa
o A trénerek és a résztveviOk visszajelzése a tréninggel kapcsolatban

ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi terulet
e Visszajelzés

Résztvevok
A teljes csoport

Id&igény
15 perc

Eszk6zok
FC tabla, FC papir, filctollak

Forras
A szerzé sajat gyakorlata

FELADAT
Altalanos leiras:

A tréningnap végén a trénerek megkérik a résztvevoket, hogy mondjak el hogyan érezték
magukat az elsé napon, milyen ismereteket, tapasztalatokat, tanulsagokat visznek
magukkal.

A gyakorlat Iépései:

Sorszam Feladat Iépései Idéigény
1. A trénerek felkérik a résztvevbket az érzések és tanulsagok 1 perc
megfogalmazasara.
2. A résztvevOk, majd a végén a ftrénerek egyesével 14 perc

megfogalmazzak a tréningnappal kapcsolatos érzéseiket,
gondolataikat.
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Tréneri informaciok:

A lezarashoz hasznalhat6é barmilyen erre alkalmas feladat, az idé figgvényében.
A trénereknek érdemes mar itt tisztazni mit jelent a tanulsag fogalma. Ezt FC
tablan (akar elére is) elkészithetik.
Tanulsag:
» Mit tanultam?
» Mit értek jobban?
» Mit fogok alkalmazni?
v Amit jol csinalok
v" Amit masként fogok tenni
» Célkitlzések
» Cselekvési terv
A szempontok kozul a tréning ebben a szakaszaban még inkabb csak az elsd
kett6t érdemes hasznalni. A tébbit a tréning végén fogalmazzak meg a résztvevok.

A megbeszélés szempontjai:

Milyen érzések vannak bennetek a mai nappal kapcsolatban?
Milyen tanulsagokat tudtok levonni a mai napbdl?
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NAPNYITAS

CEL

e A tréningnap elinditasa

o A résztvevOk tudatositjak az el6z6 napi tapasztalataikat és rahangolddnak az uj

napra

e A résztvevok megfogalmazzak varakozasaikat a masodik nappal kapcsolatban

ALAPINFORMACIOK
Alkalmazasi terulet
e Visszajelzés

e Rahangolédas

Résztvevok
A teljes csoport

ld6igény
15 perc

Eszk6zok
Nincs

Forras

A szerzOk sajat gyakorlata
FELADAT
Altalanos leiras:

A trénerek udvozlik a résztvevoket az uj tréningnap alkalmabdl, és megkeérik 6ket, hogy
mondjak el hogyan érkeztek, milyen érzések, varakozasok vannak bennik a masodik
nappal kapcsolatban. A trénerek ismertetik a nap programjat.

A gyakorlat Iépései:

Sorszam Feladat Iépései Idéigény
1. A trénerek Udvozlik a résztvevéket, majd felkérik 1 perc
Oket az érzések és elvarasok megfogalmazasara.
2. A résztvevék, majd a végeén a trénerek egyesével 13 perc

megfogalmazzak az uj tréningnappal kapcsolatos
erzéseiket, gondolataikat.
3. A trénerek ismertetik a nap programjat. 1 perc
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Tréneri informaciok:

e A nap nyitdsahoz, az id§ fuggvényében, barmilyen erre alkalmas feladat
hasznalhato.

e A trénerek kérdezzenek ra, hogy maradt-e valakiben (vagy merilt-e fel Uj
gondolatként) az el6z6 nappal kapcsolatban valami.

A megbeszélés szempontjai:
e Hogyan érkeztek? Hogyan érzik magukat?

e Mit varnak a mai naptol?
e Van-e valakinek kérdése, problémaja?
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TEGLA

CEL
e A gyakorlat célja, hogy a résztvevok atéljek: milyen hatast lehet elérni a
kommunikacié minéségével.
e Tovabbi cél a visszajelzés szerepének tudatositasa, és a csoport rahangolasa az
asszertiv kommunikacié témajara.

ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi terulet
¢ Kommunikacidé
e Visszajelzés
e Asszertivitas

Résztvevok
A teljes csoport

ld6igény
45 perc

Eszkozok
nincs

Forras
A szerzd6k sajat gyakorlat

FELADAT
Altalanos leiras:

A trénerek megkérnek harom onként jelentkez6t, hogy néhany percre menjenek ki a
terembdl. Neki csak annyit mondanak, hogy amikor visszajonnek, egy kommunikaciés
feladatot kell majd megoldaniuk. A teremben maradt résztvevének a trénerek elmondjak,
hogy az onkéntesek feladata egy mini prezentacié megtartasa lesz a tégla alternativ
felhasznalasi modjairdl. A teremben maradt csoporttagok azt az instrukciét kapjak, hogy
a harom prezentacié kozben eltéré nonverbalis jeleket kuldjenek az el6adast tartd
tarsuknak. Az els6 korben csak pozitiv, tamogato visszajelzéseket adhatnak. A masodik
korben a nemtetszésliket, a rosszallasukat és az unalmukat kifejezé visszajelzéseket
kozvetithetnek. A harmadik korben pedig semlegesnek kell lenniuk. Ezutan az
onkéntesek egyenként megtartjak prezentacioikat (2 perc), majd a csoport megvitatja a
gyakorlat tanulsagait.
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A gyakorlat Iépései:

Sorszam Feladat lépései Idéigény
1. A trénerek felvezetik a gyakorlatot azzal, hogy a 1 perc

kovetkez6kben a csoport a mentori
kommunikaciéval kezd majd el foglalkozni. A
trénerek kérnek harom oOnkéntest, akik aktiv
szerepet vallalnak a gyakorlatban. Az onkéntesek
kimennek a terembél.
2. Az egyik tréner a terem el6tt instrualja az 1 perc
onkénteseket, vagyis elmondja nekik, hogy
egyesével kell majd bejonnitk a terembe, ahol két
perc alatt egy kommunikaciés gyakorlatot kell majd
megoldaniuk.
3. Kbézben a masik tréner a teremben instrualja a 6 perc
csoporttagokat. Elmondja nekik, hogy a harom
résztvevo egyeseével fog visszajonni a terembe, és
mindegyikuknek egy keétperces prezentaciot kell
tartania a tégla alternativ felhasznalasi modjairol. A
prezentacio kozben a csoportnak eltéré nonverbalis
jelzéseket kell adnia az alabbiak szerint:
e els6é kor: tamogato, pozitiv jelzések (pl.:
mosolygas, taps, bdlogatas, el6re hajlas,
biztatdé 6sszenézés, szemkontaktus stb.)
e masodik kor: negativ, ellenséges jelzések
(pl.: rosszall6 szajhuzas, szemkerekités,
lenézd legyintés, fejvakaras, asitas stb.)
e harmadik Kkor: semleges jelzések (pl.:
pokerarc, egyenes testtartas, kifejezéstelen
nézeés, idészakos szemkontaktus stb.)
4. Az  Onkéntesek  egyesével megtartigk a 10 perc
prezentaciokat. A csoport az instrukcidknak
megfeleléen nonverbalis visszajelzésekkel kiséri a
prezentaciokat.
5. Az Onkéntesek beszamolnak a prezentacié soran 27 perc
atélt erzéseikrdl, majd a csoport megvitatia a
gyakorlat tanulsagait.

Tréneri informacidk:
e Fontos, hogy a résztvevok kell6 onfegyelemmel adjanak a prezentaldknak
visszajelzést
e Az dnkénteseket érzelmileg felzaklathatja a feladat, ezért a megbeszélésre és
az atforditasra kuléndsen oda kell figyelni
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A megbeszélés szempontjai:

Hogyan érzetétek magatokat az egyes helyzetekben?

Mi segitett a feladat megoldasaban és mi akadalyozott?

Milyen visszajelzéseket kaptatok, és ezek hogyan hatottak ratok
(6nkéntesekhez)?

Milyen kilonbségek voltak a harom szituaciéban?

Hogyan tudjatok az eseményeket a mindennapi kommunikacioés szituacidkhoz
kotni?

Mentorként mit visztek el ebbdl a helyzetb1?
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A KOMMUNIKACIO ALAPJAI
CEL
e Az elméleti hattéranyag 0sszefoglalasa
o [Egységes tudasbazis és fogalomkor Iétrehozasa, kdzos megfogalmazasa
¢ Tovabbi megoldasi lehetéségek gyljtése a téma feldolgozasahoz
ALAPINFORMACIOK
Alkalmazasi terulet
e Kommunikacioé
Résztvevok

A teljes csoport

ld6igény
20 perc

Eszk6zok
ppt, laptop és projektor

Forras
A szerzd6k sajat gyakorlata

FELADAT

Altalanos leiras:

Az el6z6 gyakorlat lezarasaként a trénerek bevezeti témat, majd megtartjak a
kommunikacié elméleti alapjairdl szdélo prezentaciét. A résztvevok felteszik az

elhangzottakkal kapcsolatos kérdéseiket, melyeket a trénerek megvalaszolnak.

A gyakorlat Iépései:

Sorszam Feladat Iépései Id6igény
1. A trénerek az el6z6 gyakorlathoz kapcsoldédva 2 perc
felvezetik a témat
2. A trénerek megtartjak a prezentaciot. 10 perc
3. A részvevOk kérdéseket tesznek fel a témaval 8 perc

kapcsolatban, amelyeket koz6sen megvitatnak.
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Tréneri informaciodk:
e A téma feldolgozasat segitik a mellékelt diak, és a mellékletben szerepld
informaciok.
o A melléklet alapvetden a trénerek felkészllését seqiti.

A megbeszélés szempontjai:

e Milyen tanulsagai vannak szamotokra az el6adasnak?
e Hogyan tudjatok az elhangzottakat mentori munkatokban hasznositani?
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MELLEKLET

Az emberi kommunikacio

A kommunikacio az élet lenyege”
Franz Boas
Létezésunk elsé pillanatatol folyamatosan

kommunikalunk. Jeleket adunk és fogadunk
| szuntelen kapcsolatban egymassal és a kul-
- vilaggal. Az emberi élet valdban elképzelhetetlen e
| nélkul, szGkebb és tagabb kornyezetinkkel igy
vagyunk képesek kapcsolatot tartani. Ha e
! kapcsolat megszakad, egy id6 utan az életben
maradasunk kerul veszélybe, fizikai és mentalis

egeészségunk latja karat.

A kommunikacié képessége gondolatok, tapasztalatok és érzelmek tovabbadasa tette
lehetévé az emberi faj fejlédését.

Minden szervezet emberek csoportjabdl all, s ha a tagok nem kommunikalnak
hatékonyan, komoly mikoédésbeli problémak jelentkeznek. A rossz kommunikacio
rossz teljesitményhez vezet, ami jol tetten érhetd a munkahelyeken. Szerencsére a
kommunikacidés készségek fejlesztheték, s minél hatékonyabba valik a
kommunikacio, annal jobb lesz a teljesitmény az egyén és a csoport tekintetében is.

Lehetetlen nem kommunikalni

A kommunikacios folyamatban tudatosan vagy sem, mindenképp hatast gyakorolunk a
kommunikacidéban résztvevé masik félre, amihez széles eszkodztarral rendelkezink.

Watzlawick és munkatarsai (1977) azt allitjak, hogy ,lehetetlen nem kommunikalni”:

,Kevés olyan alapvet6 sajatossaga van a viselkedésnek, mint ez, mégis gyakran
elfeledkeznek réla: a viselkedésnek nincs ellentéte. Ez azt jelenti, hogy nem lehetséges,
hogy valaki valahogy ne viselkedjék. Ha pedig elfogadjuk, hogy interakcios helyzetben
minden magatartasbeli megnyilvanulasnak lizenetértéke van, vagyis
kommunikacid, ebbél kbvetkezik, hogy barmennyire is probalnank, nem lehet nem
kommunikalni. Aktivitas vagy passzivitas, szavak vagy csend egyarant hirértékkel bir,
hiszen hatast gyakorol masokra, és ezek a masok nem tehetik meg, hogy ne
valaszoljanak az effajta kommunikaciéra, és ahogyan valaszolnak, az is kommunikacio.
Nagyon vilagosan meg kell értenlink, hogy e szabaly al6l nem kivétel, ha nem beszélunk,
vagy nem veszunk tudomast egymas jelenlétérél. Az az ember, aki zsufolt barpult mellett
ul és csak maga elé néz, vagy a behunyt szemmel pihend repulbutas, egyarant azt
kommunikalja, hogy nem akar senkihez szdlni, és azt sem akarja, hogy hozza szoéljanak.
Szomszédjaik rendszerint ‘'meg is értik az Gzenetet’, és megfeleléen reagalnak, békén
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hagyjak 6ket. Nyilvanvalo, hogy ez ugyanugy a kommunikacio kdlcsonos cseréje, mint a
heves vita.”

A hatastalan kommunikacio interperszonalis Urt teremt, mely az élet minden teruletén és
a tarsadalom minden szeletében észlehetd. Amikor pedig a kommunikacié megszakad,
abbdl maganyossag, csaladi problémak, hivatasbeli hozza nem értés és kieléguletlenség,
pszichologiai stressz, testi megbetegedés, sét mi tobb, halal szarmazhat.

A kommunikacié minden kapcsolat eréforrasa. Amikor nyilt, egyértelm(, érzékeny
kommunikaciéra kerul sor, a kapcsolat taplalkozhat bel6le. Amikor a kommunikacio
ellenséges, tartbzkodd vagy éppen hatastalan, a kapcsolat akadozni kezd. Amikor a
kommunikacios aramlas komoly mértékben elakad, maga a kapcsolat gyorsan romlani
kezd és vegul el is enyészik. Ahol a kommunikacios jartassagnak hijan vannak, nagyon
sok az elvesztegetett szeretet — hazastarsak, szeret6k, baratok, szul6k és gyermekek
kozott egyarant. A kapcsolatok kielégitésére Iényeges olyan modszereket felfedezni,
melyek segitenek majd nekunk, hogy legalabb részben athidalhassuk a minket masoktol
elklonitd interperszonalis (rt.

Sajat kommunikaciés maoddszereink és stilusunk elsésorban tanult reakcidk.
Legbefolyasosabb tanitdink valoszinlleg szuleink voltak, akik viszont sajat szuleiktél
sajatitottak el kommunikacidéjuk alapjait. Ehhez tettek hozza a tanarok, baratok és meég
sokan masok. A tOmegkultura, a radid, a televizié és egyéb forrasok révén szintén
befolyasolja, hogyan kommunikalunk.

A kommunikacié alapfogalmai és altalanos modellje

»,Sosem fognak elfogadni a kollégdk.”

Uzenetet kiildé Kédolasi l Dekédolasi Uzenetet
Uzenet

személy folyamat folyamat fogad6 személy

Visszacsatolas

,Ugy tiinik, nagyon elbizonytalanodtdl”

A kommunikacié altalanos modellie szerint: a kommunikaciés folyamatban
informdcioécsere zajlik az ado és a vevé kdzétt, ahol az add kédolja az altala kibocsatott
jeleket, a vevd pedig dekddolja azokat. Az adotdl elinduld, s a vevéhoz érkezd jelcsoport
az lzenet, mely kozvetitd, vagy atviteli csatornan keresztul torténik. Ez egyarant lehet
targyi, vagy személyes hordozé. Az uUzenet érkezése utdn a vevd visszacsatol az
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adoénak az érkezett Uzenetrél. Az informacidocsere sosem tiszta csatornan torténik, a
folyamatot killénb6z6 kommunikacios zajok zavarjak.

Kommunikacids iranyok

A kommunikacié egyiranyud, ha csupan az egyik féltél halad a masik felé, s kétiranyu,
ha oda és visszaaramlik az informacio.

Az egyiranyu lényegesen gyorsabb, viszont pontatlanabb is, mint a kétiranyu jelcsere,
mivel ebben az esetben nincs lehetésége az informaciét fogadd félnek a
visszacsatolasra, az informacio vételének ellenérzésére, hogy megfeleld volt-e részérdl
a dekodolas.

Azokban az esetekben, amikor gyors informacidatadasra van sziikség, tehat fontos az
id6étényez6 — ilyenek lehetnek a rendkivili események, katasztrofa helyzetek —, s nem
merul fel a visszacsatolas szlikségessége, csupan gyorsan kell eljuttatni az informaciét
masokhoz, ez a forma a célravezetd.

Mas esetekben a hangsuly nem a gyorsasagon, hanem a pontos megértésen, a
visszacsatolason van, ilyen lehet egy Ujitas bevezetése, mely szabad valasztasi
lehetéséget enged az informacidécsere résztvevdinek. Fontossa valik az informacio oda-
€s visszaaramoltatasa, a vélemények, oOtletek cseréje. llyenkor az el6bbi forma nem
megfeleld.

A kétiranyu kommunikacioé lényegesen pontosabb, mivel lehetéség nyilik a kétiranyu
informaciocserére. Epp ez az oka annak is, hogy ez a kommunikaciés forma
meglehetésen zajos és fegyelmezetlen, hiszen a visszajelzések folyamatos jelcserét
eredményeznek, ahol szukségszerien utkdznek a vélemények, s ez nem megy mindig
fegyelmezetten. A kétiranyd kommunikacio fontos jellemzdje, hogy a benne résztvevok
meg tudjak itélni, hogy helyesen veszik-e az ado altal kibocsatott jeleket, tehat modjuk
van ellendrizni 6nmagukat. Ez a folyamat természetesen idéigényesebb, mint az el6z6,
s ezt célszeri figyelembe venni alkalmazasakor.

Verbalis és nem-verbalis csatornak

A kommunikacié verbalis, amikor a beszéd, vagyis a szavak szintjén térténik. Ebben az
esetben a kozlés tartalman van a hangsuly, azon, amit kézliink.

Nem-verbalis kommunikacionkat a kézlés hogyanja jelenti, ami komplex képet ad a
folyamatban jelenlévék érzelmi, hangulati allapotardl, a koézlendd tartalomhoz vald
viszonyulasukrol, és a kommunikalok kapcsolatardl.
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Mit kézllink magunkrél nonverbalisan?

Elsésorban lathaté informacidkat kozlink, melyek elaruljak
személyes tulajdonsagainkat (6nbizalom, megbizhatésag,
temperamentum, ambicié stb.), tarsadalmi helyzetiinket
(életkor, nem, rang, status), mely informaciok egy része lathato, |
hallhato, érzékelhet6, mas részuk pedig szimbolumok |
segitségeével nyer értelmet, tehat dekddolhato. Az egyenruhakon
feltintetett rangjelzések példaul csak azok szamara jelentenek
informaciot, akik ismerik az alkalmazott szimbdélumok jelentését.
Informacidkat kézliink a masik félhez fiiz6dé viszonyunkrol, mely megjelenhet
példaul az ala- és/vagy folérendeltség érzékeltetésében, a pozitiv és/vagy negativ
érzelmek kinyilvanitasaban, az egyuttmikodésre valé hajlandésag kimutatasaban, a
partneri viszony tukrozésében.

Informaciokat adunk a kommunikacios helyzetrél, s arrol, hogy benne részt vennink
oromteli-e, vagy sem, azonosulunk az informacié tartalmaval, vagy éppen nem értlink
vele egyet, esetleg nincs képlunk az el6zményekrél. Ebben az esetben a kommunikator
hitelessége vagy hiteltelensége is megjelenik.

A nonverbalis csatornak alaptipusai

v'a mimika

a vokalitas (hanger6, hangszin, hangsuly, érthet6ség).

a gesztusok

a testbeszéd

térkoz-szabalyozas

szimboélumok (ruhazat, emblémak, kulturalis szignalok, targyvalasztasok)

AN R NN

Mimika Testmozdulatok, testtartas (kinezika)

e szem, szaj koruli izmok 6sszetett e akaratlagos vagy spontan
mozgasa o felvett testhelyzetek
e Kkulturafugg6, akaratlagos vagy
spontan elemek 6sszessége & visszahat a fizikai allapotra is
(pihentet6 tartas)
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PROJEKT CIME:

e tekintet, szemmozgas,
szemkontaktus

< a helyzetet kontrollalja (figyelem,
befolyasolas)

& erzelmek szuggesztiv kozvetitdje

& a kommunikacio szabalyozoja

& szocialis poziciot fejez ki

Vokalis csatorna

e a hangsuly elhelyezése, a beszéd
sebessége

e a hangnem (keménység, lagy hang)

e hanghordozas, hanglejtés,
hangmagassag

e hangszin (tiszta/rekedtes)

& a belsd feszultség valtozasat jelzi

Gesztusok

o fej, kezek, karok mozgasa

e tudatos / 6sztonds viselkedés

e sokszor 6nallo nyelvvé fejlédnek
(egyezményes gesztusok +
kultarafiggd elemek)

& oOnkeéntelenek: jelzések a
feszlltségrol, érzelmekrél

& kifejezi a viszonyt a partnerhez, a
kozlésekhez

& allaspontot, érzelmeket, lelkiallapotot
kozvetit

Tavolsagtartas, térhasznalat
(proxemika)

e kozeledés vagy tavolodas

e ha kotott elhelyezkedés van: a kis
elmozdulasok is jelentéssel birnak

& a partnerek kozti viszony fokozatait
jelzik (bizalmas, személyes,
tarsasagi, nyilvanos)

Szimbolikus csatorna

e ruhazat, hajviselet, smink

e jelvények, egyenruha, hasznalati
targyak, fizikai kornyezet

e Kkozl6 szimbolumok (jegygylr()

& statust, szocialis poziciot,
értékrendet, identitast fejeznek ki

Erintés
e a borfelUleten torténd kommunikacio

(pl. kézfogas, vall)
e szagok, illatok

& viszonyt fejez ki, befolyasol
& rejtett érzelmi hatast valt ki.
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Testbeszéd

Egy személy viselkedése - arckifejezése, testtartasa, gesztusai és egyéb cselekedetei -
szakadatlan informaciéaramrél gondoskodnak, és egyben allandé jelzések forrasai az
altala tapasztalt érzelmeket illetéen.

Kutatok szerint a kommunikacios értelmezésnek
csupan 35 szazaléka szarmazik szavakbodl, a
fennmaraddé hanyad testbeszéd. Mas kutatok
ennél is megdobbentdbb eredményre jutottak.
Albert Mehrabian az el6adasok soran
latottak/hallottak megtartasat ellenérizte egy
vizsgalatsorozatban. Széles korben idézett
cikkében azt fejti ki, hogy az altala vizsgalt helyzetekben 3 nappal az el6adas utan a
hatasnak csak 7 szazaléka volt verbalis, a fennmaradoé 93 szazalék nem-verbalis.
Ezen beliil a felidézett informaciomennyiség 55%-a volt valamilyen vizualis jellegii
informacié (pl. kinézet, OIté6zék, arckifejezések, gesztusok stb.) és 38%
paralingvisztikai jel (hanghordozas, beszédhibak, hangerd, érthetéség stb.).
Ugyanebben a vizsgalatsorozatban arra jutottak, hogy a vizsgalati személyek a
prezentaciok képi anyaganak 50%-at pontosan fel tudtak idézni 3 nap tavlatabadl is, mig
a bulletpointos, pontokba szedett szovegrészeknek mindéssze 10%-a maradt meg.
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Az emberi kommunikacié sokcsatornas jelzérendszer

---------------------- testtartas, alkat

Mivel az interperszonalis kommunikacionak nagy része nem-verbalis, a testbeszéd
olvasasa az egyik legjelentésebb jartassag a hatékony figyelésben. A kommunikacié
nem-verbalis elemei kilondsen fontosak a masik személy érzelmeinek megértéséhez.
Az emberek gyakran probaljak elrejteni érzelmeiket azzal, hogy kontrollaljak
testbeszédiket. Ez rendszerint kevésbé sikeres, mint a verbalis alcazasra iranyulo
prébalkozasok; az emaociok rendszerint ugyanis ,kicselezik" abbeli igyekezetlinket, hogy
szabalyozzuk nem-verbalis kifejezésmodunkat. Tobbféle utmutaté is segit a testbeszéd
,olvasasaban":

e Osszpontositsuk figyelmiinket a vilagosabb jelzésekre — arckifejezés, hangzas
testhelyzet, gesztusok és tettek!

e A nem-verbalis kdzléseket dsszefliggéseikben olvassuk!

e Ugyeljink az eltérésekre!

o Figyeljunk sajat érzelmeinkre és testreakcioinkral!

A testbeszéd néha rendkivll tiszta, egyértelmi. Maskor lehet, hogy nehéz megfejtenunk.
Ha a figyel6 megfelel6képpen jelzi vissza az Uzenetet kildd személy testbeszédének
értelmezését, a kommunikacio jelentés mértékben javulhat.

A kommunikacios modell nagyon fontos eleme a visszacsatolas, melynek segitségével
meggy6zddhetunk réla, vajon jol dekddoltuk-e a masik altal elmondottakat, illetve 6t is
biztosithatjuk afelél, hogy pontosan értjiuk, amit atél és k6zolni szeretne.

PROXEMIKA

A kommunikacios kornyezet alapvetéen meghatarozza a benne térténd informaciécserét.
Az emberi térhasznalat, mas néven proxemika a kulonboz6 kulturakban eltérd
vonasokkal bir. Az ember fejlédése soran kdlcsondzte az allatvilagbdl a tertlethasznalat
egyes vonasait, mely alapvetéen szabalyozta a fajok védelmét, szaporodasat, az egyes
egyedek helyét a csoportban. Az emberi terlletbirtoklas persze nem csupan a szexualis
dominanciat jelzi, de remekul kdvetkeztethetlink példaul az értekezleten elfoglalt helybél
a munkahelyi eréviszonyokra, a f6nokhoz, beosztottakhoz valé kdzelségre, a dontési
folyamatban elfoglalt helyre, az informacidk birtoklasara stb.

A testbeszéd alkotoelemeként a proxemika jeleniti meg az egyének kozotti
testtavolsagot, melyet kommunikaciojuk soran alkalmaznak. Mindenkit ugynevezett téer-
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buborék vesz korul, amelyet mas szoval zénatavolsagokra osztott terlleteknek is
nevezhetlnk. Ez a kdvetkez6képpen vazolhato fel egy atlagos eurdpai kozéposztalybeli
személyt tekintve:

1.

Intim zéna (15-45 cm kozo6tt) — az 6sszes zonatavolsag kozul, vitathatatlanul ez a
legfontosabb, ezt sajat tulajdonunknak tekintjik és csak azoknak a kdzelalld
baratoknak, csaladtagoknak adunk belépési engedélyt, akik érzelmileg kozel
allnak hozzank. Ez a zénatavolsag még tovabb oszthatd, mivel létezik egy szoros
intim zéna is, amely legfeljebb 15 cm-ig terjed az emberi testtél és ez kizardlag
fizikai érintkezés soran érhet6 el;

Személyes zéna (45-122 cm kozott) — korulbelll ez az a tavolsag (karhossz),
amely elvalaszt minket embertarsainktél a mindennapi tevékenységek
ellatasaban, munkahelyinkon vagy akar egy barati 6sszejovetelen;

Tarsadalmi zéna (122-360 cm kozott) — ez az a tavolsag, amely elvalaszt
bennunket idegenektdl, ismeretlenektdl és mindazoktol, akiket nem ismerunk elég
jol. Egy értekezleten ez a tavolsag kapcsolja 6ssze az f6nokot a beosztottakkal.
Nyilvanos zéna (360 cm folott) — ez az a tavolsag, amely a legmegfelelébb, ha
egy embercsoporthoz / embercsoporttal beszeélunk. A nyilvanos eléadasok terét is
ez a tavolsag jellemzi, itt talalkozik az el6add a hallgatosaggal.

A nonverbalis kommunikacioé funkcioi

Kommunikacios csatornak
Arc/Szem Kéz/Kar Fej/Test Labak
lllusztratorok: Példa: Példa: Példa: Példa:
Megalapoz vagy|A szemoldok|Formak, Fejhajtasok, A labak nyitasa,
megmagyaraz; felvonasa, az|méretek, tancmozdulatok | zarasa,
Szoros  Ossze-|arc grimaszai. |elhatarolddasok |vagy  utanzott |toporgas.
flggés a kimon- , funkciék vagy|mozdulatok
dottakkal. a sebesség
erzekeltetése.
Adaptorok /| Példa: Példa: Példa: Példa:
Manipulatorok
Ajkakba Ideges Fejet a vallhoz |Labak
Az izgatas vagy | harapni, a | kézmozdulatok, |dorzsadlni, a | 6sszedor-
az érzelmek |szajat nyalni|mint dorzsolés, |[testet  kihuzni|zsolése  vagy
elutasitasa vagy |vagy a nyelvet |karmolas, ko-|vagy el- | er6teljes
belsé Kinyujtani. pogas vagy az|ernyeszteni. O0sszecsapasa.
serkentése. asztal verése
okollel.
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Emblémak: Példa: Példa: Példa: Példa:
Beszédhelyettesi | Kacsintas, Huvelykujj Keérd6 Kihivé
tés; fintorgas, felfelé vagy | vallemelés, elérelépés.
Kbzvetlen 6ssze- |grimaszolas. |lefelé mutat. |fejrazas  vagy
flggés a hirrel Buvarok, baolintas.
vagy kodolt infor- katonak,
macio. autovezetok
kézjelei.

Indulateffektusok | Példa: Példa: Példa: Példa:
Szenvedélyeket, |Eltatja a szajat, | Gyors haritas az | Visszahdkolés. |Erételjes, fajdal-
emociokat és elkerekedik a|el6renyujtott, mas labgorcs.
hangulatokat szeme. nyitott kezekkel.
fejeznek ki. Osszesziikil a

szeme,

rancolja a

homlokat.
Regulatorok: Példa: Példa: Példa: Példa:
A kommunikacié |A tekintet | Gesztikulalas Felsétest elbre | Erételjes
vezetése, ill. sza- | elkerulése nyitott tenyérrel, | vagy hatra ddl, |topogas egy
balyozasa vagy elfo-|a vélemeény | felallas a|akcio meg-
beszéddel vagy |gadasa, Kinyilvanitasa beszélgetés szakitasa vagy
aneélkul. Osszezart vagy ennek | megszakitasa |siettetése

ajkak. kerllése. céljabdl. érdekében.
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A kommunikacio sikjai

A kongruencia (hitelesség) torvénye

REKLAMACIO) HELY] HGYINTEZESE Tartalmi
KELIK. FORDUL JANAK HOXLANK

BALOHMAL ! Sik

Kapcsolati
sik C>

A nonverbalis uton érkezett Uzenetek hatékonyabban érvényesulnek, mint a szavak.
Amennyiben a nonverbalis jelek ellentmondanak a szobeli csatornan megjelené
kodtartalmaknak, ugy a befogadd inkabb azokat, s nem a szébeli uton érzékelt jelek
tartalmat tekintik meghatarozéonak. Mindezt a kommunikaciés sikokra értelmezve a
fentebb mar emlitett Paul Watzlawick és munkatarsai megfogalmaztak a kommunikacié
altaluk alaptorvénynek nevezett szabalyat, miszerint:

Minden kommunikacioé két sikon halad, tartalmi és kapcsolati sikon, amikor is az
utébbi definialja az el6bbit.

A tartalmi sik

A kommunikacié kdzben létezik egy tartalmi sik, ahol a szavak tovabbitasa torténik.
Nevezhet6 ez ,fejsiknak” is, amelyet a gondolkodd agy vezérel. Itt szdbeli, vagy irasbeli
informaciokat adunk at, vagy fogadunk. Ez az informaciok tartalmanak a sikja.

A kapcsolati sik

Ezzel parhuzamosan azonban érzelmeket is atélunk, és ezeket kozoljuk is. Bizonyos
informaciot nyomatékosabban, dihdsen, kedvesen, vagy hizelegve adunk at, hatast
gyakorolva ezaltal a fogadé félre, mely lehet félelem, biztonsag, szorongas, vagy éppen
megnyugvas. A kommunikaciéonak nagyon fontos része tehat az a mdd, ahogyan
kimondunk valamit. Ezek a jelzések hatarozzak meg a kommunikaciés folyamatban
résztvevok kapcsolatat, mely lehet pozitiv, semleges, vagy negativ jellegl. Ezt a sikot
nevezzuk tehat kapcsolati siknak.
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Kongruencia - avagy a kodben nem hallunk...

Ha a kapcsolat pozitiv, vagy semleges, akkor a tartalmi sik szabadnak szamit, tehat az
informaciéaramlas zavartalan. Ha azonban az adé és a vevd kozil az egyik
kényelmetlenll, zavartan érzi magat, a kapcsolat fontosabba valik, mint a tartalom.
llyenkor a figyelem elterelédik, e nélkul pedig képtelenség odafigyelni a masik félre,
lehetetlen a kapott informaciok feldolgozasa. Nem csoda tehat, ha az agressziv
hanghordozas, a fenyeget6 gesztusok, a bizonytalan testtartas, a védekez6 mozdulatok,
a rosszallast, vagy eértetlenséget kifejez6 grimaszok rontjak a kommunikacio
hatékonysagat.

Ha a kapcsolat negativ, a kapcsolati sik annyira el6térbe kerul, hogy elvész a tartalom.
Az, akinek az Osi agyrészei tevékenyek (0sztonds reakciok, idegesség, félelem, duh),
ebben az esetben nem ,hallja” tdbbé jol, amit mondanak neki, nem érti meg a beszédet.

Fontos szabaly tehat, hogy ha kapcsolati sikon baj van, ne prébaljunk informaciot
atpréselni a tartalmi sikon. A beszélgetést tereljiik inkabb kapcsolati sikra,
amelynek megnyugtatonak, csillapiténak kell lennie. Addig ugyanis, amig a masik
fél ,,kédben” van, csak a kapcsolati sikon érkezé lizeneteket képes fogni.

Mondhatjuk példaul ilyenkor, hogy: ,Az az érzésem, hogy megbantottalak. Ezt nagyon
sajnalom.”A tartalmi sikra csak akkor térhetlink vissza, ha mar sikertlt a kapcsolati sikon
rendet teremtenunk, s eloszlott a kommunikaciés kod. A fenti szabaly szellemében
megfogalmazodik egy kovetkez6 kommunikacidés torvény: Kommunikaciés zavar
esetén mindig az adénak kell kezdeni a zavar eloszlatasat.

Tehét, az ADASHIBA elve érvényesiil.
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Zajok és szlirék
Kommunikaciés zajok

A kommunikacié képletének egyik jelentés része a zaj, mely
csokkenti a befogadast és elvesz az tUzenetbdl:

STRATEGIAI TAMOGATASA

Fizikai zajok, — amelyek a kils0 kornyezetbdl erkeznek, [7= oo |
ilyen példaul a kozlekedés zaja, a beszélgetés zaja és

minden olyan hattérzaj, ami elvonhatja a figyelmet a kildérél. Az Uzenet nagy
szazaléka vész el ilyen zajok miatt.

Pszicholdgiai zajok, — amelyek az ember elIméjében jelentkeznek, ilyen példaul
az eloitélet. A fogadonak nem szimpatikus a kuld6, nem tetszik az oltozete, vagy
az, amit képvisel, vagy a bére szine stb. Az elbitélet lehet olyan "hangos", hogy
miel6étt megszolalhatott volna a kuldé, a fogadé mar eleve kizarta az
uzenetet.

Szemantikai zajok = ezek a nyelvi kilonbségek. Olyan szavak kifejezések
hasznalata a kuldé részérdl, amit a fogadd nem ért, vagy nem érthet. llyen példaul
a szakzsargon hasznalata. A legtobb szakmanak megvannak a sajatsagos
kifejezései, amelyeket csak a bennfentesek érthetnek. Ezen szavak, kifejezések
hasznalata megakadalyozza a kivulallo hallgatét abban, hogy megértse az
Uzenetet.

Kommunikacios-sziirok

Mindannyian rendelkezink kommunikacios szlrokkel, amelyek megvédenek minket az
oriasi informacié-tomegtél, mely minden pillanatban elarasztana érzékszerveinket, s
lehetetlenné tenné agyunk szamara a feldolgozast. Bizonyos esetekben azonban épp
ezek a szlir6k akadalyoznak meg abban, hogy fontos lzenetek eljussanak hozzank.

A sz(ir6k zsilipként mikddnek, megszlirik a befogadd felé érkezé6 kommunikaciot, és
csak a programozott, "engedélyezett" tartalmat engedik be. Ezek a szlirék a
kovetkezbk:

Vilagnézet, kultara. Annak alapjan mukodik, ahogy vélekedunk a vilagrol,
amilyen a kulturank. A tarsadalmi konvenciok, olyan szokasok, amiket egy
tarsadalom a tobbségi elv alapjan viselkedési normaként fogad el. Ezeket a
viselkedési formakat életliink folyaman megtanuljuk, és ennek alapjan szemléljik
a vilagot. Ami ezeknek megfelel, azt a szlrénk atengedi, ami nem, azt kisz(ri.

Tudas és tapasztalat. Az életliink soran megszerzett ismeretek 6sszessége, és
azok megtapasztalasa alapjan kialakult gondolkodasi rendszer. Ennek
megfelel6en itélink példaul valamit igaznak, vagy hamisnak. Ami a tudasunknak
és tapasztalatunknak nem felel meg, az nem juthat be az elménkbe.
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Hit és hozzaallas. A hit az a meggy6z6déseken alapuld bizalom, ami alapjan
jogosan varjuk, hogy megvaldsulnak az altalunk remélt dolgok. Eletiinkben a hit
lehet a leger6sebb mozgatderd, és ugyanigy a legnagyobb visszatartd er6 is.
Mozgatoerdként hathat, ha hisszuk a remélt dolgok megvaldsulasat, negativ, azaz
visszatartd eréként mikodik, ha félelmeinknek, hiedelmeinknek adnak teret.
Hitrendszerink hatarozza meg gondolkodasunkat is, életink minésége pedig
gondolkodasunknak megfelel6en fog alakulni. Sokszor azért nem jut el hozzank
fontos, életiinket is befolyasolé informacioé, mert nem hisziink az lzenet
valédisagaban. Gyakran fordul elé, hogy ha tudatosan kikapcsolnank
szliréinket, akkor akar "életmentd" informacio birtokaba is juthatnank.

Minden, ami egyéni, vagyis maga a személyiség. Amilyen Gzeneteket kaptunk
a kérnyezetlnktél, olyanna valt/valik személyiséguink. Nagyon leegyszerUsitve, ha
csupa pozitiv hatas ért valakit, akkor az egészséges személyiséggel bir. Abban az
esetben viszont, ha sok biralat és negativ hatas éri, akkor személyisége sérulhet,
ami  tébbnyire negativ énképben nyilvanul meg. Mindenképpen
személyiséginknek megfeleléen valaszolunk egy benniinket ért hatasra.
Sajnos legtobb esetben nem gondolkodunk, csak az elsajatitott sémak
szerint, automatikusan reagalunk.

Tehat csak az az informacio juthat be a fogadd észlelési rendszerébe, ami egyezik
vilagnézetével, kulturajaval, hitével, attitidjeivel, személyiségével. A tobbi informacié
fennakad a szlr6kon. A hatast a sziir6kon atjutott lizenetrész valtja ki, a tobbi rész,
ami fennakadt a szlirokon, elveszett.

A szlrékrél azért fontos tudni, mert igy kézbe tudjuk venni azok iranyitasat, azaz
tudatosan tudjuk hasznalni 6ket. A sziir6k ugyan automatikusan mikodnek, de csak
addig, amig nem tudunk réluk. Ha azonban ismerjiik 6ket, akkor tudatosan
kapcsolhatjuk ki vagy be. Nem kell reagalnunk, hanem gondolkodhatunk és igy
juthatunk helyes felismerésre, hogy elfogadjuk az tzenetet, vagy visszautasitjuk

azt.
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A sziir6k miik6dése

Szelektiv expozicié: megvalogatjuk, milyen informacionak tesszuk ki magunkat. Eleve
eldontjuk, hogy kitesszuk magunkat egy Uzenetnek, vagy nem. Pl.: Nem nézem meg azt
a filmet.

Szelektiv figyelem: kitessziuk magunkat az Uzenetnek, de nem figyelink. Lehet, hogy
nem nagyon érdekel az Uzenet témaja, de az is lehet, hogy a kuldé az, aki nem érdekel
minket. El6fordulhat, hogy csak egyszerlen faradtak vagyunk, vagy mas fontos dolgon
jar az eszunk.

Szelektiv megértés: bar kitessziik magunkat az Gzenetnek, figyelink is, de mégsem
értjuk, vagy félreértjuk azt. Ez adddhat a mar emlitett nyelvi kulénbségekbdl,
szakzsargonbol vagy éppen eltér6 tudas- és ismeretszintbdl. Példaul egy ugyvedi
fogalmazvanyt — ha nem vagyunk jogaszok — legalabb kétszer kell elolvasni, hogy
egyaltalan sejtsiik, mirél szol, pedig a leirt szavak mindegyikét ismerjiik. Am abban az
Osszefuggésben, ahogy papirra vetik, gyakran mégsem nem értjuk, mert a jogi
fogalmazas sajatosan kialakult nyelvezet szerint torténik.

Szelektiv befogadas: kitettik magunkat az Gzenetnek, figyellink és értjik is, de mégsem
fogadjuk el. Kritizaljuk az Uzenetet, mert nem egyezik meg vilagnézetinkkel,
tapasztalatainkkal, hitrendszerunkkel, személyiségunkkel.

A sziir6k automatikusan miikodnek. A befogad6 gyakran nem is tudja, hogy léteznek
ezek a szlrbk. S6t még azzal sincs tisztaban, hogy a miikodé sziir6k esetleg
megfosztjak attol, hogy teljes egészében eljusson hozza az tiizenet. Mivel a befogadd
sajat személyisége, hite, vilagnézete, kulturaja és tapasztalatai alapjan dekodolja az
uzenetet, fel sem merul benne, hogy barmi is elveszett volna az Uzenetbdl.

Félreértések a kommunikaciéoban

A félresiklott kommunikacioé egyik alapvet6 |
oka, hogy a dekddolas mindig taladlgatas.
Halljuk ugyan a masik személy szavait, és
képesek is vagyunk ra, hogy tetteit nyomon
kovessuk, de csak kdvetkeztetni tudunk, mit is
jelentenek a szavak és a tettek.

Egy személy viselkedését konnyl megfigyelni — azok ugyanis lathatéak. Ugyanennek a
személynek a gondolatai azonban nem ilyen kénnyen megfigyelheték. Az egyetlen
nyomravezetd szamunkra a személy viselkedése (szavak és tettek).
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Kommunikacios korlatok

Beszélgetéseinkbe gyakran viszink kommunikacios
korlatokat, melyek a kozlés eredményét tekintve
hatraltato tényez6k. E korlatok megrontjak a
kommunikaciot, s a benne résztvevék egymashoz
f1z8d6 viszonyat. Kiemeljuk ezek kozul azokat, melyek
a leggyakrabban jelennek meg, mint a kommunikacio
i ,megrontoi”.

A kommunikacios blokkolasok sajnalatos hatasa sokféle és valtozatos lehet. Gyakorta
kicsinyitik a masik onbecsullését. Hajlamosak ra, hogy defenziv viselkedést, ellenallast
és sertbédést valtsanak ki. Fuggdséghez, visszahuzédashoz, a legy6zottség vagy meg
nem felelés érzéséhez vezethetnek. Csokkentik annak valdszinliségét, hogy a masik
megtalalja problémajahoz a megoldast.

Minden egyes ilyen akadaly ,érzelem-blokkold"; csdkkenti az esélyét, hogy a masik
konstruktivan tudja kifejezni sajat, valés érzelmeit. Mivel a kommunikaciés akadalyok
erd6sen fokozzak az emlitett, negativ eredmények kockazatat, ismételt alkalmazasuk a
kapcsolat maradando karosodasat eredményezheti.

Carl Rogers ezeket nevezte az interperszonalis kommunikacié ,,piszkos tizenketto”
jének. Mindegyikben benne van (néha elég nyiltan) az Uzenetet Kkuldé
megvaltoztatasanak — inkabb, mint elfogadasanak — szandéka: az Uzenetet kildd
személy azt a kivanalmat (gyakran kényszeritést) kommunikalja, hogy a masik fél
gondolkodjon, érezzen, viselkedjen masképpen.

Ezek tehat az el nem fogadas kozlésének az eszkozei, melyek harom nagy
csoportba sorolhatok:

Itélkezés (amikor jovahagyjuk, vagy helytelenitjiik a masik személy kijelentéseit)
- Kiritizalas: Negativ modon értékellnk valakit.

Magadnak koszonheted!
Butan viselkedsz.

Nem vagy képben.
Nincs igazad.

- Cimkézés: Ha cimkézink, azzal 6nmagunkat, s masokat is sztereotipizalunk, s
ezzel kiszoritva az emberi érzelmeket, az egyediséget.

Micsoda idiéta!l

Tipikus nd!

Minden férfi lusta.

Ugy beszélsz, mint egy mérnok.
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Diagnosztizalas: Annak elemzése, miért viselkedik valaki ugy, ahogy. Ahelyett,
hogy a lényegre figyelnénk, rejtett motivumokat keresunk.

Az egészet azeért csinalod, hogy bosszants!

Azt hiszed, jobb vagy nalam, mert diplomad van?
Mindig bajod van a felettesekkel.

Neked Uldozési maniad van.

Ertékelé dicséret: Pozitiv értékelés, ami mogott rejtett érdek all.

Te olyan ugyes vagy, megtennéd helyettem?
Maskor is remekul megoldottad.

Te ehhez jobban értesz.

A kisujjadban van.

Megoldasok kézlése (amikor masoknak megoldasokat sugallunk)

Utasitas: Kényszeritben sugallt, er6szakkal alatamasztott megoldas. llyen esetben
gyakori az ellenallas, ennek pedig szabotazs lehet a kovetkezménye. Az
utasitasok arra céloznak, hogy a masik gondolata bizonytalan, igy hajlamosak
alaasni az onbecsulést.

Elvarom téled, hogy ezt csinald!
Kérj bocsanatot téle!
Hagyd abba!

Fenyegetézés: A buntetés kilatasba helyezésével egyutt megjelend sugalmazas.

Meg ne probald, ha jot akarsz!
Jobb lesz, ha ezt teszed, vagy...
Figyelmeztetlek, ha azt csinalod...
Eszedbe ne jusson!

Moralizalas: Annak kozlése, mit kellene tennie a masiknak. Mindig ,volna” és
.kellene” fordulatokban gazdag, eredménye szorongas, neheztelés, szinlelés.

Meg kellene mondani neki, hogy sajnalod.
lllene megprébalnod...

A te felel6sséged ezt megtenni...

Ezt kellene csinalnod...

Tulzott mérvii kérdezgetés: A megrogzott kérdez6skodés kisiklatja a tarsalgast.

Nem bantad meg?
Sajnalod, hogy igy tortént?
Kértél tanacsot valakit61?
Ki befolyasolt?
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Tanacsadas: Megoldas kinalata a masik fél problémajara, ami burkoltan azt jelzi,
,en jobban tudom”, ,te ostoba vagy, hogy nem jottél ra”. A tanacsot adé gyakran
nincs tisztaban a kérilményekkel, érzelmekkel, melyek a felszin alatt huzédnak.

Ha neked volnék, j6I megmondanam a magameét.
Engedd, hogy azt javasoljam...

En a helyedben...

Ne hagyd, hogy kihasznaljanak!

A masik aggodalmanak megkeriilése

Elterelés: A masik problémairdl sajat témankra valtunk. Oka a hatékony figyelem
hianya, a sajat problémank elbtérbe allitasa, a beszélgetés alatt megjelend
érzelmek kényelmetlenségebdl menekulés.

Tényleg, errél jut eszembe...

Probalj nem gondolni ra, amig nem pihened ki magad!
Menjunk ebédelni és felejtsik el az egészet!

Csak gondolod, hogy problémaid vannak!

Logikus érvelés: Amikor a masik személy stressz alatt van, a logikus megoldasok
felkinalasa még duhitébb lehet. A logika tényekre dsszpontosit, elsépdrve az
erzelmeket.

Nézzuk csak a tényeket! Ha nem tetted volna, most nem lennénk ilyen helyzetben.
A tények amellett szolnak, hogy...

Engedd, hogy a tényeket elmondjam neked.

A tapasztalat azt mondja nekunk...

Megnyugtatas: Probalkozas a masik negativ érzelmeinek feloldasara.

Minden rendbe jon, meglatod.
Nyugodj meg!

Holnap masként érzed majd...
Mit izgatod magad ilyenek miatt?

A fentieket végiggondolva rajohetink, hogy melyik akadalyt kivanjuk leginkabb
megszuntetni, és nagyban segitheti kommunikacionk hatékonysagat, ha arra
O0sszpontositunk, hogy a felismert akadalyt elharitsuk. Ennek legkdnnyebb maédja, ha egy
rossz szokast egy joval helyettesitink. Ha példaul felismerjik, hogy elészeretettel adunk
tanacsokat masoknak, jo, ha nagy gondot forditunk arra, hogy ezt kitoroljuk a
kommunikaciénkbol. Persze ehhez nagyfoku onuralomra van szikségunk, de
gyakorlassal elsajatithaté mindez, hiszen rossz szokasainkat is éveken at gyakoroltuk,
mire eljutottunk rutinos alkalmazasukhoz.
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Hatékony kommunikacio

Ebrenlétiink tébb mint 80%-at infor-
maciok atadasaval, vagy informacié-
szerzéssel toltjluk. Nem mindegy azon-
ban, hogy ez a tevékenységunk
mennyire eredményes.

A hatékony kommunikacié lehetdve
teszi szamunkra, hogy meglévd kész-
ségeinket maximalisan kihasznalva si-
kereket érjunk el.

A kommunikacié szerencsés esetben kétiranyu folyamat, tehat lehetévé kell tenni masok
szamara is, hogy hatékonyan tudjanak kommunikalni velink. Ez ugyanis a mi
hatékonysagunkat is noveli. Sajat Uzeneteink atadasan kivul fontos a masikat is
meghallgatni és megérteni.

Gyakori hibak a beszél6 részérél

<= Nem rendezi a gondolatait, mieldtt beszél.

< Pontatlanul fejezi ki magat.

< Zavaroan sok dolgot akar egy kijelentéssel elmondani. A hatékonysag bizonyos
mértékig a rovidséggel ndvekszik.

< Tul sok odtletet visz a kijelentéseibe. Ezek gyakran megnehezitik az atfogd megértést
a partner szamara.

< Bizonytalansaga miatt mindig tovabb beszél anélkil, hogy felbecsulné partnere
befogaddképességeét.

< Félreérti az elbtte sz6lé mondanivaldjanak bizonyos pontjait, és ezért nem arra
valaszol, hanem oldalra siklik: a beszélgetés nem halad elére.

Gyakori hibak a hallgato részérél

® Nincs osztatlan figyelme.

9 Mar a valaszra gondol, és azt probalja dsszedllitani ahelyett, hogy figyelmesen
hallgatna a partnerére. Eredmény: elfelejti, hogy mit mondtak, és hogy 6 mit akar
mondani.

9 Hajlamos arra, hogy részleteket halljon meg, és esetleg ezeken hevul fel ahelyett,
hogy az egész kozlés Iényegét és a fontos dolgokat fogna fel.

® Tovabbgondolja a beszél6 gondolatait — tdbbet gondol bele, mint amennyit a partner
mondott. A kiegészit6 kommunikacié kdnnyen tévutra visz.
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AZ INTERPERSZONALIS KAPCSOLATOK SZEMPONTJABOL FONTOS
JARTASSAGOK

Figyelésbeli jartassag: Lehetbvé teszi, hogy valaki tényleg megérthesse, amit a
masik mond. Ide tartoznak a visszajelzés megfelel6 mddozatai, hogy a masik
személy érezze, problémait és érzelmeit megértettik. (Aktiv meghallgatas)
Onkifejezésbeli jartassdg: Verbalis és nonverbdlis viselkedési modok, melyek
lehetéve teszik, hogy masok feletti uralom, masok manipulalasa, iranyitasa, vagy
masokkal valo visszaélés nélkul legyen fenntarthatd tekintélyunk, legyenek
kielégithet6k szikségleteink és megvédhetdk jogaink. (Asszertiv kommunikacid)
Konfliktus-megoldasbeli jartassag: Lehetbvé teszi, hogy kezelni tudjuk az
emocionalis kavargast, mely tipikus kiséréje a konfliktusoknak. (Konfliktusmegoldo
stratégiak)

Az egyiittmiikédésen alapulo, probléema-megoldasbeli jartassag: A mindkét
fél szamara kielégit6 megoldas egy moddja, hogy feloldhassak az
ellentmondasokat.

Empatia

A jartassag kivalasztasa lehetdvé teszi, hogy eldonthessuk, mely kommunikacios
jartassagot hasznaljuk egy adott helyzetben.

A PROBLEMAMEGOLDAST (SEGITSEGNYUJTAST) ELOSEGITO VALASZOK

Ajtonyitogatok
Ezekkel a batoritd6 mondatokkal képletesen ,kinyitjuk az ajtot” beszélgetbpartnerunk elbtt:

,Tudok segiteni valamit az tigyben?”

.Segitene, ha beszélnénk réla?”

,Nekem van idém, ha neked is. Akarsz beszélni réla?”
,lgazan szeretnék segiteni, ha tudok!”

Akinek problémaja van, altaldban fél attdl, hogy masokra erélteti magat, elveszi az
idejuket, terheli 6ket. Rendszerint bizonyos megnyugtatasra van sziukség a meghallgaté
részerdl, hogy készséggel vallalja a segitd szerepét.

Elfogado¢ visszajelzések (,,biccentbk”)

Ezekkel biztosithatjuk beszédpartnertiinket, hogy — mikozben beszél — nem kalandoztunk
el, nem a sajat gondolatainkkal vagyunk elfoglalva:

Szemkontaktus (a legfontosabb)

Fejbdlintas

,Erdekes”

,Latom”

JErtem.”

,renyleg?”

LAha”
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Aktiv meghallgatas

Sajat Uzeneteink atadasan kivll fontos a masikat is meghallgatni és megérteni. Ezt a
technikat aktiv meghallgatasnak hivjak és hét nagyon egyszeri lIépésbél all:

1. Fuggeszd fel, amit épp csinaltal, és nézz beszédpartneredre!
Ne csak a szavaira figyelj, prébald a hozzajuk kapcsoldédd érzelmeket is
dekodolni!
Oszintén érdeklédj az elmondottak irant!
Fogalmazd ujra a masik altal elmondottakat!
Id6nkeént tegyél fel tisztazo kérdéseket!
Prébald azt is figyelemmel kisérni, benned milyen érzések, benyomasok
keletkeznek a hallottak alapjan!

7. Ha neked is ki kell fejtened az allaspontod, ezt csak azutan tedd, miutan

meghallgattad beszédpartnered!

Ezek ugyan roppant egyszer( lépések, mégis nagy gyakorlat, mély Onismeret és
emberismeret, valamint igen fejlett empatias készség szikséges ahhoz, hogy valaki
hitelesen tudja ket alkalmazni. Amikor magas szinten miveljuk ezt a technikat, ilyesmit
Uzenunk beszédpartnerinknek:

no

o gk w

Atélem, amit érzel.
Ertem, hogyan latod most a dolgokat.

Az aktiv meghallgatas meglep6 eredményessége abban all, hogy a felelésséget teljesen
annal a személynél lehet hagyni, akinek valamilyen problémaja van, am ezzel egyidejlleg
a meghallgato fél katalizator szerepet t6lt be, tehat seqiti az érintettet abban, hogy
végigjarja a problémamegoldasi folyamatot sajat valaszanak megtalalasahoz.

Visszajelzés szabalyai — visszajelzést adni azt jelenti, hogy masok viselkedését,
megnyilvanulasait, leirasait pozitivan vagy negativan értékeljuk. Ahhoz, hogy a
visszajelzés elérje céljat, és a masik fél fejlédni tudjon, a kdvetkezd szabalyokat érdemes
szem el6tt tartani:

Fogaddképesség figyelembevétele — a visszajelzés a mentoralt javara torténik. Azért
adjuk, hogy segitsik a fejlédését, de valtoztatast kikényszeriteni nem lehet. Ezért a
visszajelzés akkor a leghatékonyabb, ha a fogadd fél — vagyis a mentoralt — maga
fogalmazza meg a kérdéseket és a témakat, amelyekkel kapcsolatban visszajelzést var.
A mentoraltra rakényszeritett kritika nem tul hatasos.

Megfelel6 idéhatarok betartasa — a visszajelzés eredményesebb, ha kevés id6 telik el
az adott magatartas és a visszajelzés kozott. Nagyon nehéz rekonstrualni a helyzeteket,
ha kdzben mar tobb nap, esetleg tdbb hét mult el.
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Konkrétsag — a specifikus, konkrét esetre vonatkozd visszajelzés megértése és
felhasznalasa jobb, mint az altalanos visszajelzésé. A visszajelzésnek egy meghatarozott
viselkedésre kell vonatkoznia, nem pedig altalaban az egész személyre. Ha valakivel
kozlik, hogy ,uralkodd” természet, annak nincs annyi haszna, mint ha azt mondjak neki,
hogy ,ebben a helyzetben nem figyeltél az érveinkre, és azt tetted, amit te gondoltal.”

Leiré jelleg — a visszajelzést kevesebb védekezés fogadja, ha inkabb leird, mintsem
ertekeld, itelkez6 jellegl. Ha le akarjuk irni valakinek a viselkedését vagy azzal
kapcsolatos reakcioinkat, hasznosabb azt mondani: ,rosszul esett, hogy nem hallgattal
végig”, mint azt, hogy ,te mindig masok szavaba vagsz”.

Hasznalhatésag — a visszajelzés legyen hasznos és tartalmas. Fontos, hogy olyan
viselkedésformakra vonatkozzon, amelyeket a mentoralt meg tud valtoztatni. Ha olyan
hibakra hivjuk fel a figyelmet, melyek megvaltoztathatatlan viselkedésre iranyulnak, akkor
a visszajelzés hasznalhatatlan és csak feszlltséget okoz mindkét félben.

Vilagos és pontos fogalmazas — a visszajelzés lehetdleg legyen preciz. Ellenérizni kell,
hogy érthet6 volt-e a visszajelzést adé fél megfogalmazasa, szandékanak megfeleléen
értelmezte-e a masik fél. Err6él — akar visszakérdezéssel is — meg kell gy6z6édni.

Pozitiv és fejlesztendé6 — a visszajelzést lehetb6ség szerint mindig a pozitiv
észrevetelekkel kezdjuk. Ezek segitenek megnyitni a mentoraltat, akik igy konnyebben
fogjak fogadni azokat a jelzéseket is, amelyek a fejlesztendd teruleteikre vonatkoznak.
Fontos, hogy soha ne kritizaljuk, vagyis ne negativumokrol, csupan fejlesztésre szoruld
tertletekrdl beszéljunk.
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AZ ASSZERTIVITAS ELMELET
CEL

o A prezentacio célja az asszertivitassal kapcsolatos ismeretek megalapozasa

ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi terulet
e Asszertiv kommunikacio
e Onismeret

Résztvevok
teljes csoport

Id&igény
25 perc

Eszk6zok
ppt, laptop és projektor

Forras
A szerzd6k sajat gyakorlata

FELADAT
Altalanos leiras:

A Tégla cimlU gyakorlat tanulsagaibol kiindulva a trénerek rdviden bemutatjak az
asszertivitas elméleti alapjait.

Sorszam Feladat lépései Id6igény
1. A trénerek a korabbi gyakorlatokhoz kapcsolédva 2 perc
felvezetik a témat
2. A trénerek megtartjak a prezentaciot. 15 perc
3. A részvevbk keérdéseket tesznek fel a témaval 10 perc

kapcsolatban, amelyeket kozosen megvitatnak.
Tréneri informaciodk:
e A téma feldolgozasat segitik a mellékelt didk, és a mellékletben szerepld
informaciok.
¢ A melléklet alapvetden a trénerek felkészllését segiti.

A megbeszélés szempontjai:

e Milyen tanulsagai vannak szamotokra az el6adasnak?
e Hogyan tudjatok az elhangzottakat mentori munkatokban hasznositani?
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MELLEKLET
Asszertivitas fogalma

Az asszertivitas alapja egy bizonyos attitiid, amelynek lényege, hogy mind 6nmagunkat,
mind masokat képesek vagyunk elfogadni. Ebbe beletartozik az is, hogy sajat
erdekeinket, érzéseinket és gondolatainkat masokéval egyenrangunak, és semmiképpen
sem elbérébb valénak tartjuk. Ha énmagunkrdl is és a masik félrél is felnéttként
gondolkodunk, akkor belathatjuk, hogy mindketténk érzései, véleménye elfogadhatd
lehet, még akkor is, ha azok egy adott pillanatban éppen ellentétesek egymassal.

Mas szavakkal: az asszertiv viselkedés Iényege az a gondolat, hogy EN alapvetéen ,oké
vagyok” és alapvetéen TE is ,oké vagy”. Attol fuggben, hogy valéjaban mennyire tartjuk
magunkat vagy a masik felet ,okénak” négy f6 tarsas viszonyulast, és négy ezeknek
megfelel6 viselkedést tudunk elkuloniteni az alabbiak szerint:

1+ V o
0] - 4=
ASSZERTIV A © AGRESSZiV

- . A
N :®:
PASSZiV ot MANIPULATIV

AGRESSZIV — az agressziv attitid Iényege, hogy az egyén ugy érzi, 6 rendben van, az
6 érdekei, szukségletei és érzései relevansak, mig a masikéi nem azok. Az agresszivitas
a legtobb esetben nem kiabalds, veszekedds er6szakossagot jelent, hanem azt, hogy az
agressziven viselked6 ember nem tartja tiszteletben masok énjének hatarat, vagyis sajat
gondolatait, érzéseit raerélteti kornyezetére. Ez megvaldsulhat szigoru, szamon kérd
hangu, katonas parancsolgatassal, vagy — ahogy Eszter esetében lattuk — tulbuzgd, nem
kért gondoskodassal.

PASSZIV — a passziv tarsas viszonyulas alapja az az érzés, hogy az én nem vagyok oké,
de masok igen. A passzivan viselked6 ember tehat alarendeli érdekeit, elképzeléseit és
érzéseit masokénak. Nem is probalja meg kifejezni Gnmagat, mert eleve azt hiszi, hogy
masok jobbak nala, tehat az 6 véleménye, szUkségletei nem lehetnek relevansak.
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MANIPULATIV — a manipulativ attitiddel rendelkez6 ember hatulrdl, ligyeskedve
prébalja elérni céljait, mert nem bizik sem dnmagaban, sem masokban. Nem tudja
elképzelni, hogy kiallhat egyenesen érdekeiért, mert nem tudja elképzelni, hogy
elfogadjak. Alacsony az dnértékelése, és masokat se tart sokra. Ezért folyton gyanakszik,
hogy masok manipulaljak.

ASSZERTIV - az asszertiv attitiddel rendelkezé ember, a megfelelé onbecsiilés
birtokaban, egyenesen és nyiltan kifejezi igényeit, érdekeit, érzelmeit. Mindezt masok, a
masik fél érdekeinek, érzéseinek megsértése nélkll teszi. Az asszertiv ember sajat
magat és a tobbieket egyarant tiszteletben tartja.

Asszertivitas fogalma

Az asszertiv, az agressziv, a passziv é€s a manipulativ tarsas viszonyulasok a
viselkedésben egyértelmien megmutatkoznak, am miel6tt megismernék az egyes tarsas
viszonyulasokhoz tartozé viselkedési jegyeket, két fontos tényezére szeretnénk felhivni
a figyelmet:

1. Asszertiv, agressziv, passziv vagy manipulativ ember nincs, csak asszertiv,
agressziv, passziv vagy manipulativ viselkedés van. Ezt azt jelenti, hogy
mindnyajan képesek vagyunk mind a négy modon viselkedni, €s alapvetden
személyes tudatossagunk, onbizalmunk, illetve az aktualis helyzetrdl kialakitott
képunk hatarozza meg, hogy éppen melyik tarsas viszonyulas iranyitja
viselkedésunket.

2. Az agressziv és a passziv tarsas viszonyulasok és a nekik megfeleld viselkedési
modok velunk szuletettek (harcolj vagy menekdlj!), mig az asszertiv és a
manipulativ viselkedések tanulhatdéak. Ezért nagyfoku tudatossag és Onreflexids
képesseg kell ahhoz, hogy asszertiven tudjunk viselkedni.
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Az asszertiven, agressziven, passzivan €s manipulativan viselkedé embert a kovetkez6
tulajdonsagok jellemzik:

Asszertiv Agressziv

Rugalmas, nyitott Rugalmatlan
Optimista Szik latakord
Magahiztos Harcias
Déntésképes, pozitiv Ellenséges

Elfogult

hibaztatd

Passziv Manipulativ

Lemondd Megativ
Pegszimista Konok
Felénk Gyanakva, tiszteletlen
Onmagat lebecsiild Pesszimista
Belenyugvd Hibaztatd
Engedekeny Kannyen megsertddd, durcas
Fesziilt IFigykedd

Haragtarto

Asszertiv technikak

A kovetkez6kben azokat a kommunikacids technikakat foglaljuk Ossze, amelyek
segitségével On kifejezheti mentoraltja felé asszertiv tarsas viszonyulasat.

Egyértelmiiség, konkrétsag

Fejezze ki magat vilagosan, tdméren és Iényegre toréen! Legyen hatarozott, ugyanakkor
udvarias! A felesleges korulményeskedés zavart, vagy mas kényelmetlen érzést tikroz,
és akadalyozza a nyilt kommunikaciot.

Aktiv hallgatas

Az asszertiv kommunikacio egyik fontos alappillére a masikra val6é odafigyelés, amellyel
jelezzuk: fontos a szamunkra, 6nmagunkkal egyenrangu partnernek tartjuk. A tényleges
figyelem kifejezésének eszkdze az aktiv meghallgatas.

Teljes kozlés

Egy masik fontos asszertiv kommunikacios elem természetesen az, amit mondunk. Ez a
kozlés optimalis esetben teljes, azaz magaban foglalja

e a medgdfigyeléseink kozlését (pl. ,Latom, hogy a dokumentum &sszeallitasanal
felhasznaltad azt a sablont, amit adtam.”),
e agondolataink kdzlését (pl. ,Ez a dokumentum példaértéka lett.”),
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e az érzelmeink kozlését (pl. ,Nagyon o6rulok, hogy megfogadtad a tanacsomat, és
hasznaltad a sablont.”), és

e az igényeink, szukségleteink kozlését (pl. ,Kérlek, legkozelebb is jelezd, ha
szlkséged van segitségre.”).

Asszertiv kérdés

Pontosan és egyértelmien kérdezzen (pl. ,Mit értesz pontosan hozzaallas alatt?”, ,Mit
javasolsz, hogyan Iépjunk tovabb?”), hogy konkrét és hasznosithato informaciot kapjon a
probléma megoldasahoz.

Negativ rakérdezés

Ez a kérdésfajta kritikara batorit (pl. ,Mérgesnek latszol. Valami rosszat mondtam?”),
amelybél megtudhatjuk, hogy mentoraltunk miért dihds vagy elégedetlen valamely
megnyilvanulasunkkal kapcsolatban. A neve azért negativ rakérdezés, mert a valaszban
negativ dolgot is hallhatunk magunkrél. Ennek eredményeként alkalmunk nyilhat egy
probléma megoldasara, viselkedésunk megvaltoztatasara, vagy egy jobb személyes
kapcsolat megalapozasara.

Targyalétermi stilus (tliikrozés)

Targyalasi szituacidban, vagy akar a hétkdznapi életben is gyakran értik félre azt, amit
mondani szeretnénk. Arra sem szentelink elegendd idét, hogy megértsik a masik felet.
A ,targyalotermi” stilusu kommunikacio soran mindig visszajelezzik a masiknak azt, amit
megértettink abbdl, amit mondani szeretett volna (pl. ,Ezzel azt akarod mondani,
hogy...”). Csak akkor kuldhetjik el sajat Gzenetlinket partnertinknek, ha meggy6zédtink
arrél, hogy megértettuk mondanivaldja lIényegét.

Tompitas

Jogtalan vagy kényelmetlen kérés visszautasitasanak egyik eszkdze (pl. ,Ha jol értem,
azt szeretnéd, hogy én oldjam meg ezt a feladatot. De ez a te dolgod, én csak segiteni
tudok neked.”). Lényege, hogy elismételjik, amit a masik fél mondott, majd hozzatesszuik
elutasitdé valaszunkat. Célja, hogy a masik félnek empatikus visszajelzést adjunk az
erzéseirdl, és ezaltal tompitsuk a nemet mondas tényét, szeliditsuk az elutasitast.

Pozitiv hozzaallas

Pozitiv hozzaallast ugy alakithat ki, ha tudatositja és meger6siti asszertiv jogait és
személyes tulajdonsagait, valamint pozitiv nyelvezetet hasznal. A tagado és feltételes
mondatok helyett lehet6leg megfeleléen fogalmazott allit6 mondatokkal operaljon, és
kerllje a hatarozatlansagot tukroz6 szavakat.
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En-kozlések

Az én-kozlések hasznalata és sajat érzéseink kifejezése a hatarozott, asszertiv
viselkedés kulcsa. llyenkor felel6sséget vallalunk érzéseinkért, véleménylnkért,
tettinkért, és nem hibaztatunk masokat. Ne feledje, az 6nérvényesités fogalma és
gyakorlata nem létezik az ,&n” nélkiil (pl. ,Diihds vagyok”, nem pedig ,Ugy feldiihitettél!”).

Viselkedés megvaltoztatasanak kérése

Ha nincs megelégedve mentoraltja viselkedésével vagy teljesitményével, kérje meg,
hogy valtoztasson (pl. ,Szeretném, ha a jovoben nem probalnad megjegyezni, hanem
inkabb leirnad az Uzeneteket.”). JOl hasznalhaté kommunikaciés technika olyankor,
amikor konstruktiv biralatot mondunk vagy megbélyegzd kritika ellen kell védekeznunk.

Onérvényesité beismerés

E készség segitségével valamilyen negativ tulajdonsagarol, gyenge pontjardl tud
informaciot kdzolni anélkil, hogy kdzben szorongana vagy aldozatnak érezné magat (pl.
,lgen, tudom, hogy nem adtam neked egyértelm( informaciokat. Legkozelebb jobban
figyelek majd erre.”). Ha valaki jogosan biralja Ont, egyetérthet vele és tanulhat a
kritikabdl, a biralé személy pedig latja, hogy komolyan megfontolta, amit mondott.

Empatia, masok tisztelete

Mutasson megértést a masik nehézségei, érzései és véleménye irant! Ebbél latni fogja,
hogy odafigyel ra, figyelembe veszi az 6 szempontjait is. Ezzel segiti a kdlcsonos
megértés légkorének kialakulasat.

A hagyomanyos mentoralas — amelynek médszertanara a kdzszolgalati mentori program
is épul — jellegébdl adddoan sugall egyfajta ala-folérendeltségi viszonyt a mentor és a
mentoralt kozott, hiszen a mentor jellemzben idésebb, nagyobb szakmai tapasztalattal
és szélesebb szervezetismerettel rendelkezik. Ezért a mentornak kulonosen oda kell
figyelnie az egyenrangu viszony Kkialakitasara. Ennek j6 eszkbze az asszertiv
kommunikacio és viselkedés.

Asszertiv mentor

Végiil adunk konkrét tanacsokat arra vonatkozoan, hogyan lehet On asszertiv mentor!

1. A szakmai fejlesztés soran adjon minél tébb visszajelzést mentoraltjanak, és
kérjen téle On is visszajelzéseket mind sajat szerepére, mind a folyamatra
vonatkozoan!

2. Amikor csak lehet, kérje ki mentoraltja véleményét! Ha ez nem egyezik az Onével,
akkor nyugodtan adjon ennek hangot, de ne viselkedjen ugy, mintha csak az On
szempontjai lehetnének helytalloak.

3. Batoritsa mentoraltjat, hogy tegyen fel kérdéseket!
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4. Hasznaljon kiegészitendd kérdéseket (pl. Miért? Hogyan?). Ezek segitenek
megnyitni mentoraltjat.

5. Legyen baratsagos, nyitott, de nem bizalmaskodo.

6. Ne oldja meg a mentoralt helyett a feladatait. Az On dolga a segitségnyuijtas, nem
pedig az, hogy masok munkajat elvegezze.

7. Mindig fejezze ki egyértelmien, hogy milyen informaciok maradnak Ondk kdzott,
eés melyek azok, amelyeket masokkal (pl. a vezet6jukkel, a HR-rel) is meg kell
osztania.

8. Ha mentoraltja mas kollégakkal konfrontalddik, akkor legfeljebb kdzvetitdi
szerepet vallaljon. Nem Onnek kell masok konfliktusait megoldania.
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CEL

STRATEGIAI TAMOGATASA

RAPID RANDI

A gyakorlat célja, hogy a résztvevok megtapasztaljak: milyen érzés teljes
figyelemmel fordulni egy masik ember felé.
Az aktiv meghallgatas gyakorlasa

ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi terlletek

Kommunikacio
Aktiv meghallgatas
Asszertivitas

Résztvevok
A tréner és a teljes csoport parokban

ld6igény
30 perc

Eszk6zok
Nincs

Forras
A szerzOk sajat gyakorlata

FELADAT

Altalanos leiras:

A trénerek parokat alakitanak ki a csoporttagokbal, akiket szemben Ultetnek egymassal,
sorba rendezédve. A trénerek felvezetik a gyakorlatot, felhivjak a figyelmet a
nehézségekre, megkérdezik, honnan tudjak, hogy figyel rajuk a beszélgetd partnerik, és
elmondjak a gyakorlat menetét, és a szabalyokat:

1.
2.

A trénerek adnak beszédtémakat, amirél egyszerre beszélnek a parok.
Paronként csak egy ember beszélhet 1 percig, a masik aktivan hallgatja, de csak
nonverbalis jeleket alkalmazhat.

1 perc utan — tréneri jelzésre - szerepet cserélnek, és aki eddig hallgaté volt, az
beszél ugyanarrdl a témardl 1 percig, amig a masik aktivan hallgatja.

. A 2. perc letelte utan — a trénerek jelére — az egyik sor tagjai egy székkel tovabb

ulnek, és a kdovetkez6 témardl mar a kdvetkezd partnernek beszélnek.
A gyakorlat addig tart, amig mindenki ismét vissza nem kerul az eredeti parjahoz.
Itt lehet +1 bonus kérdést adni.
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6. Az utolsé beszélgetés utan a trénerek megkéri a csoportot, nyissak meg a sorokat
korré, és mondjak el, mi volt nehezebb: hallgatni, vagy beszélni, és miért.

A gyakorlat Iépései:

Sorszam Feladat Iépései Idéigény
1. A trénerek kialakitiak a parokat és elmondja az 5 perc

instrukciokat a csoport tagjainak, 0Osszegyduijtik
kozOsen az aktiv meghallgatas elemeit.
A paros beszélgetések lezajlanak. 15 perc
3. A csoport tagjai beszamolnak a személyes 10 perc
elmeényeikrdl, majd a teljes csoport 0sszegydjti a
tanulsagokat és az alternativakat.

)

Tréneri informaciok:

o Lehetséges beszédtémak:
- Harom kivansag
- Elsé szerelem
- Elsé nap a jelenlegi munkahelyen
- Kedvenc hely a vilagban
- Legnagyobb tévedésem...
- 10 év mulva
- Ha nem az lenne a munkam, ami...
- Ami legbosszantébb szamomra...
- Amit most masképp latok...
- Mirél adnék interjut?
- Amire kivancsi lennék...
- Ha én lennék a vilag ura...

A megbeszélés szempontjai:

Hogyan éreztétek magatokat a hallgatd és a beszéld szerepeiben?
Melyik szerep volt a kényelmesebb, miért?

Mennyire sikerult az aktiv meghallgatas modszertét alkalmazni?
Mi segitett és mi akadalyozott ebben benneteket?
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A MENTORALT BESZAMOLOJA

CEL
o A kérdezéstechnika alapjainak elsajatitasa
e A kérdezéstechnika gyakorlasa

ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi teruletek
¢ Kommunikacio
e Kérdezéstechnika
e Asszertivitas

Résztvevok
A teljes csoport, kiscsoportokban

ld6igény
30 perc

Eszkozok
A gyakorlat melléklete

Forras
A szerzOk sajat gyakorlata

FELADAT
Altalanos leiras:

A trénerek felolvassak egy fiktiv mentoralt onértékelését. A résztvevék feladata, hogy
csoportokban a mentoraltak sz6lo kérdéseket fogalmazzanak meg, melyek célja a
helyzet mélyebb megismerése. A csoportok egyesével felolvassak a kérdéseiket,
amelyeket a trénerek rendszerezve (zart és nyitott kérdések) rogzitenek a tablan. Ezutan
végigbeszélik a rendszerezés szempontjait és a megbeszélik a kulonb6z6 kérdéstipusok
hasznalatanak lehetdségeit.
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A gyakorlat Iépései:

Sorszam Feladat Iépései Idéigény

1.

A trénerek felvezetik a gyakorlatot azzal, hogy a 1 perc
kovetkezbkben a kérdezéstechnikaval fog a csoport

foglalkozni.

A trénerek csoportokat alakitanak ki, majd 2 perc
felolvassak egy fiktiv mentoralt folyamatbeli

Onértékelését.

A csoportok azt a feladatot kapjak, hogy kérdéseket 10 perc
fogalmazzanak meg a fiktiv mentoralthoz. A cél az,

hogy mentorként minél jobban megismerjék az

onértékelés hatterében zajlé folyamatokat. A

kérdéseket egy-egy post-it lapra kell felirniuk.

A kérdéseket a csoportok egyesével felolvassak, 8 perc
majd a trénerek rendszerezve (pl.: kiegészitendd,

valaszto, eldontendd) felteszik a post-it lapokat a FC

tablara.

A trénerek megkérdezik a csoportot, hogy szerintuk 10 perc
milyen szempontok szerint rendszerezte a

kérdéseket, majd beszélgetést kezdeményez az

egyes kérdéstipusok alkalmazhatésagarol.

Tréneri informaciok:

A kérdések rendszerezésének alapja, hogy kulon tesszuk a nyitott és a zart
kérdéseket, de lehet egyéb szempontokat is behozni

A mellékletben talalhaté elméleti hattéranyag segit a kérdések
rendszerezésében és a tréneri reflexiok kialakitasaban

A megbeszélés szempontjai:

Mi szerint rendszereztlk a tablan a kérdéseket?

Melyik kérdések alkalmasak arra, hogy megnyissak a mentoraltat?

Hogyan alakitanatok at az egyes kérdéseket ugy, hogy alkalmasabbak
legyenek a mentoralttal valé szinte kommunikaciora?
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MELLEKLET

Itt lathato Molnar Viktoria beszamoloja.
Szerintem teljesen jOl belerazédtam a munkaba, az elmult honapokban.

Az utébbi hetekben mar szinte mindig a hatarid6é el6tt készen voltam a feladatokkal.
Oriildk, hogy hasznositani tudtam az iskolaban tanultakat is, és ennek kdszonhetéen volt,
hogy gyorsabban készen lettem, mint az idésebb kollégak, akik mar évek ota itt
dolgoznak. Szerintem ez nagyon fontos, hogy haladjanak, pérégjenek az tgyek. Ezért
nem is értettem, hogy a kollégak miért akadnak ki egy-két formai aprésagon, ami elkertlte
a figyelmem. Azt sem tudom, hogy te, mint mentor miért kifogasolod ezeket.

Nem birom, hogy néhany idésebb né az osztalyon gyerekként kezel. Azt nem banom,
hogy tanitgatnak, de 6k is meghallgathatnanak engem, mert tudok olyan dolgokat, amiket
6k még nem tanultak. Es a szamitégépet is ezerszer jobban tudom kezelni. Nagyon fura
példaul az, hogy a mobilt egyaltalan nem hasznaljak, pedig az Okmanyapp, vagy a
Cégradar nekik is megkonnyitené a munkajukat.

De ezek nem olyan fontos dolgok, tetszik nekem ez a hely, meg jol is fog mutatni az
Onéletrajzomban. Baratsagosak, jo fejek a munkatarsak, az idésebbek is, nincs vellik
semmi problémam. A mentoromat kiulondsen kedvelem, tényleg mindenben probal
segiteni.
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Elméleti hattér a ,,Mentoralt beszamoléja” c. feladathoz
A kérdezésrol altalaban:

,,2JOl kérdezni annyi, mint jol tanitani”

A mentoralas sikere, nagyban azon mulik, hogy a mentor tud-e kérdezni. Sokan azt
gondoljak, hogy kérdezni mindenki tud, csak valaszolni nem. Pedig a jol kérdezést a
legtobb tanulast igényldé tevékenységnek kell tekinteni. A j6 kérdés olyan a mentor
kezében, mint egy varazsvessz6, amivel megeérintheti és mozgasba lenditheti a mentoralt
gondolkodasat. A mentor fegyvertarat a kérdések képezik. Minél jobban fel van szerelve
kérdésekkel, annal biztosabb a sikere. Ezért aki mentoralni akar, annak meg kell tanulnia
j6l kérdezni.

Mentori kérdezés funkcioi:
e magasabb szintl gondolkodas serkentése
e megertes, ismeretek és készségek ellenérzése
e figyelem feladatra iranyitasa
e a korabban atadott tudas attekintése, pontositasa, felidézése, megerdsitése

A kérdések tipusai:

e nyitott kérdés,

e zart (eldontendd) kérdés,

e pontositd kérdés,

e alternativ kérdés.

e szuggesztiv kérdést,

e hipotetikus, azaz feltételez6 kérdést,
o tukrozd kérdést.

Nyitott kérdés
A mindennapi életben egyik leggyakrabban alkalmazott kérdéstipus. Olyan kérdés,
melyre béven, kifejtéen kell/lehet valaszolni. A valaszadasban nem szab meg semmilyen
iranyvonalat. Pl. ,Mi a véleménye...?” JMit tud mondani a ...-rol?”
El6nyei:

e beindit egy beszélgetést,

e beszélteti, ,megnyitja” a megkérdezettet,

e sok informaciot hoz a felszinre.
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Zart kérdés
Olyan kérdéstipus, melyre roviden, egy szoval, altalaban igennel vagy nemmel
felelhetink. Ezt akkor alkalmazzuk, ha olyan kérdésunk van, melyre rovid, egyértelmi
valaszt akarunk kapni. Céliranyos kérdés.
El6nyei:

e konkrét informacidkra kérdez ra,

e alkalmas tényszer( informaciok ellenérzésére.

Pontosito kérdés

A pontosité kérdés a széban forgd dolog részleteire kérdez ra és ezzel az ismeret egy
kovetkezd szintjére kivanja eljuttatni a megkérdezetett. Gyakran alkalmazott fordulata pl.
,konkrétan mire gondol”, mondjon egy-két kézzelfoghato részletet”, ,egészen pontosan
mire gondol”.
El6nyei:

o a kérdezbnek és a megkérdezettnek egyarant segit 0sszpontositani,

e konkrét és részletes informaciét ad,

o felszinre hozza az els6 kérdésre adott valasz mdgotti tényeket, informaciokat.

Alternativ kérdés

Az alternativ kérdés a valasztas lehet6ségét kinalja fel, kilondsen alkalmas
igényfelmérésénél, képzések zarasanal, vizsgaztatasnal, idépont egyeztetésnél.
Elonyei:

e a kérdezb kézben tartja a beszélgetés menetét,

e akérdezb kinal fel lehetéségeket.

Szuggesztiv kérdés

Ahogy a nevében is benne van, a kérdéssel egyutt szinte a valaszt is ,beleszuggeraljuk”
a masikba. Erre szoktdk mondani, hogy a ,szajaba adja a valaszt”. Altalaban akkor
alkalmazzuk, ha egyetlen feleletet akarunk csak hallani a kérdésunkre. Ezeknek a
kérdéseknek pszicholdgiai hatasa van, hiszen feltesszik 6ket, tehat a masik ugy érezheti,
hogy nem hagyjuk figyelmen kivil az 6 dontését/véleményét sem, pedig valdjaban mi
,<adjuk a szajaba” a valaszt is. Példaul:

e Ugye neked is tetszett film?

e Ugye szerinted is j6 ez a kdnyv?
Igaz, neked is tetszik az uj ruham?
Hat nem nagyszer(, hogy megyunk sielni?

e Hat nem csodalatos ez a darab?
Ezekre a kérdésekre ritkan kapunk olyan feleletet, amelyet nem varunk. Olyan, mintha
egyszerlen nem lenne lehetdség rajuk mast valaszolni.
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Hipotetikus kérdés

Gyakran alkalmazzuk a munkank soran. Feltételezzuk, hogy a beszélgetépartnerink mar
eldontott valamit, és megkérdezzuk, hogy ebben az esetben mit tenne. Ezekkel a
feltételezett kérdésekkel a dontések meghozatalat segithetjuk el6, gyorsithatjuk meg.
Mentoraltunk tovabba egy id6 utan ugy fogja érezni, hogy mar nem is feltételes a
kérdéses dolog, mert ugy fog tlinni, mintha mar tényleg dontétt volna réla. Nézziink meg
nehany ilyen kérdéstipust:

e Amennyiben ugy déntesz, hogy menjlink moziba, melyik nap lenne j6 neked?

e Akkor, ha On biztosabbnak latna a munkahelyét, megkétné ezt a szerz6dést?

o Feltételezve, hogy az inflacid nem lesz magasabb, mint 6t szazalék, tudna vallalni

az értekkovetest?

Alternativ kérdés

Ezt a kérdést akkor alkalmazzuk, ha két, esetleg tobb lehet6ség kozul szeretnénk
kivalasztani valamit, vagy ha céliranyosan akarunk kérdezni. A kérdésben benne
foglaltatnak a ra adhat6 valaszok is, a feleldnek csak ki kell valasztatnia, hogy melyikkel
valaszol. Példaul:

e Neked a bordd vagy a kék ruham tetszik jobban?

e Moziba vagy szinhazba menjink ma este?

e A kutyakat vagy a macskakat kedveled jobban?

e [Egy vagy tobb kedvezményezettet kivan megjeldini?

Tulajdonképpen két vagy tobb allitasunk kozul szeretnénk kivalasztatni a masiknak is

megfelel6t, de szubjektiv valaszadasi lehetéséget nem kinalunk fel.

Tiikr6z6 kérdés

Ez az a kérdéstipus, melynek segitségével elkerulhetnénk egy csomé konfliktust, amely
abbdl adddik, hogy ugymond ,elbeszélink egymas mellett’, mert nem akarunk kérdezni,
nehogy ostobanak tlnjunk. Pedig az igazan okos ember kérdez a legtobbet. A tukrozé
kérdés Iényege, hogy az addig hallottakat dsszefoglalva kérdésbe tomoritjuk, hogy jol
ertettuk-e, amit a masik mondott. Mintegy megerésitést keresunk.

A tukrozé kérdeést is lebonthatjuk két részre. Az els6 az igazi tukrozeés, ahol az ,eszerint”
fordulatot kdvetéen szd szerint elismételjuk a masik altal mondottakat. A masodik az
dsszefoglalas, ahol az ,amennyiben jol értem, On...” tipusu felvezetés utan atfogalmazva
adjuk vissza a lényeget. A tukrozd kérdések amellett, hogy megerésithetnek benninket
abban, hogy jél értjuk, amit a masik mond, vagy ellenkezdleg, ravilagithatnak arra, hogy
nem jol értettik, amit mondott, azt a célt is szolgaljak, hogy a masik érezheti beldle:
odafigyelink a mondanivaldjara, hiszen a kérdésinkben legtdbbszor az addig
elhangzottakat is 0ssze kell hogy foglaljuk.
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A j6 kérdezés jellemzoi

A kérdezés legyen pontos, vilagos, rovid és egyértelm!

Feleljen meg a mentoraltak el6zetes ismereteinek, élettapasztalataiknak!

A kérdések legyenek gondolkodtato jellegliek és csak ritkan, alapos okkal tegylnk
fel emlékeztetd, fogalmak, szabalyok felidézésére vonatkozd kérdéseket.

Adjon elég id6t a gondolkodasra, a valaszmegadassal varja meg, amig a
mentoraltnak mar megvan a valasza.

A valaszok elhangzasakor legyen tapintatos, batoritd, emelje ki a pozitiv elemeket,
a tovabbfejleszt6 valaszmegoldasokat, a nem megfeleld valaszok esetén ravezet6
kérdésekkel segitsen. A negativ értékelés minden formaja kertlendd
(elmarasztalas, cinikus megjegyzések, inszinuacio stb.).

Kerluljik az alabbi kérdezési eljarasokat:

Ne tegylnk fel szuggesztiv és eldontendd kérdéseket!

Ne ismételjuk, és ne fogalmazzuk ujra kérdéseinket!

Ne valaszoljuk meg sajat kérdéseinket!

Ne ismételjuk meg a mentoralt valaszait!

Nem helyes ha a mentoralt szamara kiszamithatatlan, hogy mikor varhaté egy
kérdés, hogy mennyi ideig tart a kérdés-felelet jaték.

Problémak a kérdezésben:

A ,hallgatas”: a feltett kérdésre a mentoralt némasaggal valaszol.

Az ,elkalandozas” problémaja: A résztvevok hozzaszolasai elterelik a témat az
el6készitett elbadas vaztdl, vagy pedig olyan kérdéseket érintenek, amelyeket
csak egy késdbbi szakaszra tervezett az eléado.

Befejezés:

Befejezésll pedig annyit, mindig tartsuk észben, hogy kérdéssel nemcsak
kérdezni, hanem ko6zdlni, felszdlitani, tdprengeni, meggydzni, magyarazni is lehet.
Az érthet6 mentoralasnak meghatarozé komponense a megfelelé mentori kérdés.
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INTERPERSZONALIS KESZSEGEK KERDOIVE

CEL
o A gyakorlat célja, hogy a résztvevok egy konkrét helyzet kapcsan gyakoroljak a
visszajelzést.

ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi terulet
e Kommunikacio
e Visszajelzés
o Onismeret
e Masok megismerése

Résztvevok
A teljes csoport haromfés kiscsoportokban

Id&igény
90 perc

Eszk6zok
Interperszonalis készségek kérdodive

Forras
A feladat atdolgozas, eredetije: Rudas Janos: Delfi 6rokosei, Budapest 1990.

FELADAT
Altalanos leiras:

A trénerek, az Onismeret fontossagat hangsulyozva, felvezetik a gyakorlatot, majd
kiosztjak az interperszonalis készségek kérdbivet. A résztvevdk triadokat alakitanak ki,
és az alabbiak szerint értékelik egymast:
o A’ értékeli ,B-t”
e B’ értékeli ,C-t’
o ,C’értékeli ,A-t”
Ezutan a csoportok félrevonulnak és az értékelés alapjan visszajelzéseket adnak
egymasnak. A visszajelzés folyamata a kovetkezé:
e A’résztvevé max. 5 percben visszajelzést ad ,B” résztvevdnek, aki fogadja
ezt és max. 2 percben reflektal ra.
o ,C’résztvevd megfigyeli a visszajelzést, és arrél ad max. 1 percben
visszacsatolast ,A’-nak, hogy milyen volt a visszajelzése.
Ezutan szerepet cserélnek. A folyamat addig tart, amig mindenki kiprébal minden
szerepet. Végul a nagycsoportban megbeszélik a visszajelzés tanulsagait.
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A gyakorlat Iépései:

Sorszam Feladat lIépései Idéigény
1. A trénerek felidézik a visszajelzés szerepét és 5 perc
szabalyait.
2. A trénerek triadokat alakitanak ki, és kiosztjak az 20 perc

Interperszonalis készségek kérdbivet. Megkeérik a
kiscsoportok tagjait, hogy a triad egyik tagjara
vonatkozoan toltsék ki a kérddivet.
3. A kiscsoportok tagjai korbe értékeik egymast. Az 30 perc
egyik tag értékel, a masik fogadja a visszajelzést, a
harmadik pedig a visszajelz6t figyeli és a
visszajelzés mindsegerdl ad visszacsatolast. Az
els6 értékelés utan szerepet cserének, és addig
folytatjak a munkat, amig mindenki minden szerepet
ki nem prébailt.
4. A triadok a nagycsoportban beszamolnak a 35 perc
gyakorlat tapasztalatairol.

Tréneri informaciok:

e A Kkiscsoportok minél tavolabb Uljenek le egymastol, hogy ne zavarjak egymast
e A trénerek kulondsen figyeljenek az id6keretek betartasara, a visszajelzések
ne legyenek hosszabbak a megadottnal

A megbeszélés szempontjai:
e Hogy éreztétek magatokat a kilonb6zd szerepekben? Melyik, mennyire volt
kényelmes, testreszabott?
e Mennyire sikerllt a visszajelzés szabalyait alkalmazni?
e Mennyire volt elfogadhaté szamotokra a kapott visszajelzés?
e Mi segitett és mi akadalyozott benneteket a munka soran?
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INTERPERSZONALIS KESZSEGEK KERDOIVE

1. Olvassa el a tevékenységlistat és dontse el, hogy az On parja melyiket csinalja
megfelel6 mértékben, melyiket kellene tobbet, illetve melyiket kellene kevesebbet
csinalnia.

2. Lehet, hogy a felsoroltaknal fontosabb célok is vannak az On szamara. Az ilyeneket
az ures vonalakra irja oda.

3. Ezutan nézze at ujra az egész listat és az alabbi tablazatban jeldlje meg azt a harom
vagy negy tevekenységet, amelyet jelen pillanatban leginkabb fejleszteni kellene

parjanak.

Sorsz. | A tevékenység megnevezése Tobbet Kevesebbet
kellene kellene
csinalni csinalni

1

2.

3.

4.

5.

Rendben Tobbet Kevesebbet
kellene kellene
csinalni csinalni

I. Kommunikaciés készségek
Rovidebben és tomorebben
sz0lni

Masokat turelmesen meghallgatni
Energikusan beszélni

Nem belevagni masok szavaba
Masokat beszédre birni

A masikat erdsen figyelni
Nyiltan a masik szemeébe nézni
Gondolkodni, mielétt beszél

A lényeget vilagosan kifejezni
Megjegyzeéseivel a témanal
maradni

Nem verbalisan is hitelesnek
lenni

Il. Megfigyelési készségek

A kozlést pontosan felfogni
Eszrevenni, ha a partner nincs
jelen Iélekben

Eszrevenni, hogy mikor kell be-
szélni és mikor hallgatni
Eszrevenni a magyarazataira
adott reakcidkat
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Eszrevenni, hogy a
beszélgetbpartner mikor kerul
meg egy témat

lll. Probléma-megoldasi
készségek

Vilagosan atgondolni a problémat

Célokat megfogalmazni vagy
pontositani

Otleteket, véleményeket kérni

Otleteket adni

Masok otletét elfogadni

A végrehajtas modjat, az id6
betartasat ellendrizni

Vitat 6sszefoglalni

A végrehajtasban
kovetkezetesnek lenni

Megfelel6 id6ben dénteni

Leszlrni a tanulsagokat

IV. Légkorjavitasi készségek

Baratsagosan kdzeledni masok-
hoz

Erdeklédést tanusitani

A passziv embereket tamogatni

Osszhangot teremteni, segiteni a
konszenzust

CsOkkenteni a feszlltséget

A “szbnyeg ala soport” problémak
felszinre hozasara kisérletet tenni

Dicséretet vagy elismerést kife-
jezni

Sajat jogaiért dnkifejezben kiallni

V. Erzelmi kifejez6készségek

A benyomasait visszajelezni

Elmondani masoknak, mit érzek

Elrejteni az érzelmeit

Elfogadni a visszajelzéseket

A masoktol kapott biralatot
feldolgozni

Pozitiv érzéseket kifejezni

Kevesebbet panaszkodni

Jogosnak érzett haragot kifejezni
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VI. Tarsasaghoz valé viszony

Dominansan viselkedni

Masokat tulszarnyalni

Aktivan, energikusan viselkedni

Megbizni masokban

Segitbkészen viselkedni

Turelmesen viselkedni

Emocionalisan viselkedni

Racionalisan viselkedni

Felhivni magara a figyelmet

Helytallni bnmagaért
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MENTORI BESZELGETES A FOLYAMAT HAROM SZAKASZABAN

CEL
e A gyakorlat célja, a tanult kommunikacios technikak alkalmazasa a mentori
folyamat egy-egy tipikus szakaszaban.

ALAPINFORMACIOK
Alkalmazasi terulet

e Masok megismerése
e Kommunikacioé
e Motivacio

Reésztvevok
Teljes csoport, kiscsoportokban dolgozva, majd akvariumgyakorlat

Id&igény
90 perc

Eszk6zok
FC papirok, filctollak, instrukcios lapok, megfigyeldlapok

Forras
A szerzd6k sajat gyakorlata

FELADAT
Altalanos leiras:

A trénerek felvezetik a gyakorlatot azzal a csoportnak egy olyan feladatot kell
megoldania, amely kifejezetten a mentori kommunikacidos helyzetek (orientald
beszélgetés, fejlesztdé beszélgetés, értékelé beszélgetés) feldolgozasat célozza. A
trénerek hat csoportot alakitanak ki. Minden csoport megkap egy szereplapot és felkészul
az adott — vagy mentori vagy mentoralti — szerepre. A szerepet a csoport egyik tagjanak
kell majd eljatszani. A helyzetgyakorlatok kozul id6 fuggvényében egyet vagy kettét
akvariumban lejatsszanak, majd csoport médszertani szempontbdl feldolgozza azt.
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A gyakorlat Iépései:

Sorszam

1.

o g

6.
7

Feladat Iépései
A trénerek felvezetik a gyakorlatot azzal, hogy bemutatja azt a
harom kommunikacidés helyzetet (orientaldé beszélgetés,
fejleszté beszélgetés, értékel6 beszélgetés), amellyel a
gyakorlat foglalkozik.
A trénerek kialakitjak a csoportokat, majd elmondjak, hogy egy
szerepjatékban kell majd a csoportok egy-egy tagjanak részt
vennie.
A trénerek kiosztjak a szereplapokat. Harom mentori, mig
harom csoport mentoralti szerepet kap. A csoportok feladata,
hogy egyikuket felkészitsék egy mentori kommunikacioés
helyzetben (orientald beszélgetés, fejleszté beszélgetés,
ertékeld beszélgetés) valo részvételre.
A résztvevok felkészilnek a feladatra.
Az els6 beszélgetés elbtt a trénerek kiosztjak a megfigyelési
szempontokat a koérben Ul6knek. Minden megfigyel6 mas
szempontbdl értékeli az eseményeket. A medfigyel6k
els6sorban a mentor viselkedésére és kommunikacidjara
fékuszalnak.
Akvariumhelyzetben lezajlanak a szituaciok.
A csoport a trénerek vezetésével feldolgozza a gyakorlatot.

Tréneri informaciok:

Idéigény
1 perc

9 perc

10 perc

10 perc
1 perc

30 perc
29 perc

A helyzetgyakorlat el6tt tisztazni kell a harom kommunikaciés szituacio lényegi
elemeit.

Variacio a gyakorlat megvaldsitasara:

Ha aktiv és érdekl6d6 a csoport minden tagja, a mentor — mentoralt beszélgetéseket
haromfés csoportokban is meg lehet tartani. Ebben az esetben:
A harom f6s csoportbdl mindenki lesz mentor, mentoralt és megfigyeld is a harom
szituacioban.

Az egyes szituaciokra a szerepl6k egyedul készulnek fel.
A megfigyel6k megkapjak az 6sszes szempontot, ami alapjan visszajelzést kell
adniuk. Erdemes ezért a megfigyelési lapbdl szempontonként kiilénvalasztott és
egyben hagyott példanyokkal is készulni.

Ebben a variaciéban az idétartamok igy valtoznak:

O O O O

Felkészllés 3x6 perc
Beszélgetés 3x15 perc
Visszajelzés 3x6 perc

Mindharom beszélgetés utan a haromfés csoportok nagycsoportos

élménymegosztasa 1x12 perc
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A megbeszélés szempontjai:

e Mit figyeltelek meg az egyes szituacidkban?

Adjatok visszajelzést a megadott szempontok alapjan a mentornak a helyzet
kezelésrol!

Hogy érezted magadat mentoraltként a feladatban?

Mentorként mi segitett és mi akadalyozott a kommunikaciéban?

Milyen Uzenteket viszel el a gyakorlatbdl?

Milyen feladatokat hasznalnatok e helyett?
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MELLEKLETEK

Kapcsolatfelvevé és orientaciés beszélgetés
Instrukciés lap a MENTORNAK

(:)nt mentorkeént jeloltek ki egy palyakezdd fiatal mellé, akit vezetGje mar be is mutatott
Onnek. A fiatal kollégaval egyeztetve, hamarosan sor kertl Ondk kdzott a folyamat elsé
beszélgetésére, amit kapcsolatfelvevé és orientacids beszélgetésnek nevezunk.

Készuljon fel a beszeélgetésre, majd folytassa le a beszélgetést, vagy annak egy részét a
tréner altal megadott id6tartamban. A felkészlléshez és a beszélgetés soran az
alabbiakat vegye figyelembe:

o Afelkészulés elején egyeztetheti a mentoralt kollégaval, hogy mely szervezet mely
munkakdrében jelenitik meg a mentori helyzetet.

e A beszélgetés tipusanak megfelel6en tervezze meg a strukturat, és ezt lehet6ség
szerint kdvesse a megbeszélés soran.

e Hasznalja a tréningen megismert technikdkat a beszélgetés tipusanak
megfeleléen.

Ont sajat szervezeti egységében kijelolték a palyakezdSk beilleszkedését segits

mentornak. A feladatnak, bar nem kérte, orult, mert szivesen tamogatja az ujakat és
valtozatossagot is hoz eddigi munkajaba.
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Kapcsolatfelvevo és orientacios beszélgetes
Instrukcios lap a MENTORALTNAK

On__fiatal palyakezdd és egyben uj belépd egy szervezetnél, ahol vezetdje mentort jeldlt
ki Onnek. A mentoraval mar talalkozott, bemutatkoztak egymasnak, €s a mentor kérésére
hamarosan lelinek a mentori folyamat elsé beszélgetésére.

Képzelje magat egy palyakezdé fiatal helyzetébe, és készlljon fel a beszélgetésre.
A felkészuléshez és a beszélgetés soran az alabbiakat vegye figyelembe:

o A felkészllés elején egyeztetheti a mentorral, hogy mely szervezet mely
munkakdrében jelenitik meg a helyzetet.

e Gyilijtse dssze azokat kérdéseket, gondolatokat, amelyekkel az On tapasztalatai /
elképzelései szerint egy palyakezdd érkezhet a szervezethez, illetve a mentoraval
valo elsé talalkozéra.

e A beszélgetés soran igyekezzen minél inkabb a szerepének megfeleléen
viselkedni, akkor is, amikor a mentora szavaira, megnyilvanulasaira reagal.
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Ismeretatadé és fejleszté beszélgetés
Instrukciés lap a MENTORNAK

On masfél honapja mentora fiatal, palyakezdé kollégajanak. Eddigi tapasztalatai alapjan
a kolléga igyekszik megfelelni a munkakorben elvart feladatoknak, egyre tobb
részfeladatot tud rabizni.

Eszrevett azonban néhany dolgot, amin On szerint a kolléganak valtoztatnia kell.
Egyrészt nagyon lassan halad az irasbeli feladatokban, és emiatt az idejét sem tudja elég
jol beosztani. Igaz, az irott anyagai nagyon precizek.

Masrészt van egy jelentds szakmai feladat, amelyet lathatéan egyaltalan nem ért, ezért
ebben rendszeresen alapvetd hibakat vét. On szerint egy ide érkezé kolléganak ezt mar
eleve tudnia kellene.

Mindemellett két idésebb kollégaja is kifogasolta a fiatal viselkedését velik szemben.
Allitasuk szerint tiszteletleniil beszélt veliik méar tébb alkalommal.

Most egy beszélgetést kezdeményez mentoraltjaval, hogy a fent vazolt dolgokban elére
tudjon 1épni.

Készuljon fel a beszélgetésre, majd folytassa le a beszélgetést, vagy annak egy részét a
tréner altal megadott id6tartamban. A felkészlléshez és a beszélgetés soran az
alabbiakat vegye figyelembe:

o Afelkészulés elején egyeztetheti a mentoralt kollégaval, hogy mely szervezet mely
munkakdrében jelenitik meg a mentori helyzetet. Ebben igazodjanak az On
szakmai terlletéhez (a kdvetkezd pont miatt).

e Magyarazza el a mentoraltjanak, hogyan kell j6l végezni azt a szakmai feladatot,
amiben rendszeresen hibazik.

e A beszélgetés tipusanak megfeleléen tervezze meg a strukturat, és ezt lehetéség
szerint kdvesse a megbeszélés soran.

e Hasznalja a tréningen megismert technikakat a beszélgetés tipusanak
megfeleléen.
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Ismeretatado és fejleszt6 beszélgetes
Instrukcios lap a MENTORALTNAK

On masfél hénapja van a szervezetnél, ahol alapvetéen jol érzi magat és ugy gondolja, a
feladatokat is egyre jobban érti és megoldja. Mivel az adminisztrativ és irasbeli
feladatokat nem szereti, ezek alapos és j6 minéségl elkészitésére még jobban odafigyel,
mint mas feladatokra. Igyekszik mindent gyorsan megtanulni, és beilleszkedni az
osztalyra. Ugy érzi, a fiatalabb kollégak elfogadtak Ont, csak két id6sebb munkatarsaval
jon ki nehezebben, akik On szerint nem tekintik partnernek. Tébb alkalommal olyan dolgot
akartak Onnek elmagyarazni, amelyet tokéletesen ismer, sét talan jobban is naluk (pl. a
szamitogeép bizonyos funkcidinak hasznalatat). Ezt probalta is jelezni nekik, de nem sok
sikerrel.

Vannak viszont olyan szakmai részletek, amelyeket szivesen megkérdezne, de mentorat
sem akarja minden apr6é dologgal zavarni, mert latja, egyébként is mennyire le van
terhelve.

Mentora most egy beszélgetésre hivta, amelyre hamarosan sor kerul.

Képzelje magat ennek a palyakezdd fiatalnak a helyzetébe, és készuljon fel a
beszélgetésre.
A felkészuléshez és a beszélgetés soran az alabbiakat vegye figyelembe:

o Gyljtse 0ssze azokat kérdéseket, gondolatokat, amelyeket szeretne megbeszélni
mentoraval.

e A beszélgetés soran igyekezzen minél inkabb a szerepének megfeleléen
viselkedni, akkor is, amikor a mentora szavaira, megnyilvanulasaira reagal.
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Ertékeld beszélgetés
Instrukciés lap a MENTORNAK

On harom hénapja mentoralja fiatal, palyakezdd kollegajat. A mentori folyamatnak az els6
jelentésebb mérfoldkovéhez értek, és On 6sszefoglald visszajelzést fog adni a kolléganak
eddigi tapasztalatairol.

Eddigi tapasztalatai a kollégaval kapcsolatban:

Negativumok Pozitivumok

o Vannak hianyossagok a e Lathatdan igyekszik megfelelni a
felkészlltségében feladatoknak

e Onmagatdl nem jar utana a e Mar begyakorolt feladatokban, vagy
hianyossagai poétlasanak, ezekre részletes iranymutatas mellett precizen
figyelmeztetni kell tud dolgozni

e Van, hogy sajat dtletei alapjan akarja e Vannak jo otletei a feladatok
megoldani a feladatot, ahelyett, hogy elvégzésére (bar ezek nem mindig
megkérdezné életszerlek)

o Konfliktushelyzetben hajlamos e Jol beilleszkedett a kozosségbe, bar 6
megseértédni és udvariatlanul viselkedni az egyetlen palyakezdé az osztalyon

Készuljon fel a beszélgetésre, majd folytassa le a beszélgetést, vagy annak egy részét a
tréner altal megadott id6tartamban. A felkészlléshez és a beszélgetés soran az
alabbiakat vegye figyelembe:

o Afelkészllés elején egyeztetheti a mentoralt kollégaval, hogy mely szervezet mely
munkakdrében jelenitik meg a mentori helyzetet.

e A beszélgetés tipusanak megfeleléen tervezze meg a strukturat, és ezt lehetéség
szerint kdvesse a megbeszélés soran.

e Hasznalja a tréningen megismert technikakat a beszélgetés tipusanak
megfeleléen.
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Ertékel6 beszélgetés
Instrukciés lap a MENTORALTNAK

On harom hénapja van a szervezetnél, palyakezdéként ez az elsé munkahelye. Belépése
ota egy mentor segiti az On szakmai betanulasat és szervezeti beilleszkedését. A mentori
folyamatnak az elsé jelentésebb mérféldkdvéhez értek, és az On mentora Gsszefoglald
visszajelzést fog adni Onnek az eddigi tapasztalatairdl. Erre a beszélgetésre hamarosan
sor kertl, ezért On is végiggondolja az eltelt harom hénap legfontosabb tapasztalatait.

Eddigi benyomasai a munkarol és a munkatarsairol:

e Tetszik Onnek a szakmai feladat, ugy latja egy-két évig szivesen fog itt dolgozni.

e Harom hoénap utan mar érti a feladatokat, és szamos dolgot egyedul is meg tud
oldani.

e Ugy véli, néhany munkafolyamatot nagyon elavult médon oldanak meg, ,szokas
alapjan”, pedig egy kis kreativitassal és informatikai ismeretekkel le lehetne ezeket
egyszerilsiteni. Probalta ezt tobb alkalommal jelezni, de nem valtott ki nagy sikert
az oOtleteivel. Nem érti, miért, hiszen tanulmanyai soran mindig kiemelkedett
kreativitasaval, amit tanarai 6sztonoztek is az iskolaban.

e Akdzvetlen kollégak baratsagosak Onnel, ennek ellenére még nem talélja a helyét
k6zottiik. On a legfiatalabb és ugy érzi, néhany idésebb kolléga gyerekként kezeli.
Ez amiatt is zavarja, mert latja, hogy bizonyos szakmai terlleteken naluk frissebb
tudassal rendelkezik. Szeretné, ha mentora ebben a dologban is tamogatna Ont.

Képzelje magat ennek a palyakezdd fiatalnak a helyzetébe, és készuljon fel a
beszélgetésre.
A felkészuléshez és a beszélgetés soran az alabbiakat vegye figyelembe:

o Gyljtse 0ssze azokat kérdéseket, gondolatokat, amelyeket szeretne megbeszélni
mentoraval.

e A beszélgetés soran igyekezzen minél inkabb a szerepének megfeleléen
viselkedni, akkor is, amikor a mentora szavaira, megnyilvanulasaira reagal.
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MEGFIGYELESI SZEMPONTOK

Kovette-e a mentor a beszélgetés tipusanak megfelel6 strukturat? Ha nem,
miben tért el attél?

A helyzetnek megfelel6 tartalommal zajlott a beszélgetés? Volt-e ide nemillé
téma? Ha igen, mi volt az?

Minden lényeges tartalmi részre kitért-e a mentor a beszélgetés soran? Vagy idé
hianyaban jelezte-e ezeknek késdbbi megbeszélését?

. Jol osztotta-e be a mentor a rendelkezésére all6 idokeretet? Mivel toltott tul sok,

vagy tul kevés id6t? (ha volt ilyen)

Alkalmazta-e az aktiv meghallgatas technikait? Mikor és mit tett ennek
érdekében?

Tett-e fel kérdéseket a mentoraltnak? Mikor és milyen tipusu kérdéseket
alkalmazott?

. Milyen asszertiv technikakat alkalmazott?

Milyen volt a nonverbalis kommunikacidja? Kongruens volt-e a verbalis
tartalommal?

Reagalt-e a mentoralt nonverbalis jelzéseire? Ha igen, melyekre és hogyan?

10.1gazodott-e a mentor a mentoralt személyiségéhez, temperamentumahoz? Ha

igen, hogyan? Ha nem, miben nem igazodott?
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CEL

STRATEGIAI TAMOGATASA

TRENINGZARAS

e A tréning lezarasa
e A tréner és a résztvevOk visszajelzése a tréninggel kapcsolatban

ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi terulet
e Visszajelzés

Résztvevok
A teljes csoport

IdGigény
15 perc

Eszkozok

FC tabla, FC papir, filctollak

Forras

A szerzd sajat gyakorlata

FELADAT

Altalanos leiras:

A tréning végén a trénerek megkérik a résztvevoket, hogy mondjak el, hogyan érezték
magukat, milyen ismereteket, tapasztalatokat, tanulsagokat visznek magukkal.

A gyakorlat Iépései:

Sorszam

1.

2.

Feladat lépései Idéigény
A trénerek felkérik a résztvevbket az érzések és tanulsagok 1 perc
megfogalmazasara.
A résztvev6 egyesével megfogalmazzak a tréninggel 14 perc
kapcsolatos érzéseiket, gondolataikat. A kort trénerek
visszajelzése zarja.
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Tréneri informaciok:

A lezarashoz hasznalhatd barmilyen erre alkalmas feladat, az id6
fuggvényében.
A trénernek érdemes mar itt tisztazni mit jelent a tanulsag fogalma. Ezt FC
tablan (akar elore is) elkészithetik.
Tanulsag:
» Mit tanultam?
» Mit értek jobban?
» Mit fogok alkalmazni?
v' Amit jol csindlok ...
v" Amit masként fogok tenni...
» Célkitlizések
» Cselekvési terv
A szempontok kozul a tréning ebben a szakaszaban meég inkabb csak az els6
kett6t érdemes hasznalni. A tobbit a tréning végén fogalmazzak meg a
résztvevok.

A megbeszélés szempontjai:

Milyen érzések vannak bennetek a tréninggel kapcsolatban?
Milyen tanulsagokat tudtok levonni a tréningb&l?
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Szabadon valaszthato és alternativ gyakorlatok

PAROS BEMUTATKOZAS — A ,,HAZRAJZ” HELYETT VALASZTHATO BEMUTATKOZO
GYAKORLAT

ra

CEL

e A résztvevOk ismerkedésének segitése.

e A tréning oldott, kozvetlen hangulatanak megteremtése.
ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi terulet
¢ Bemutatkozas, ismerkedés
o Jégtorés

Résztvevok
Parok, kozos megosztassal

Id6igény
40 perc

Eszk6zok
ppt., laptop és projektor, FC tabla, FC papir, filctollak

Forras

Rudas Janos: Delphi 6rokosei, Lélekben Otthon Kiad6, Budapest, 2007.
FELADAT
Altalanos leiras:

A résztvevok parokba rendezddnek. A parok harom — elére megadott — szempont
szerint bemutatkoznak egymasnak, majd a nagycsoportban egymast is bemutatjak.
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A gyakorlat lIépései:

Sorszam Feladat Iépései Idéigény
3. A trénerek felvezetik a gyakorlatot azzal, hogy a 3 perc

P wh

kovetkez6kben a résztvevoknek lehetbseéguk nyilik jobban is
megismerni egymast. A trénerek megkérik a résztvevoket,
hogy rendezddjenek parokba, és ismertetik a bemutatkozas
szempontjait. A trénerek elmondjak azt is, hogy el6szor a par
egyik tagjanak kell beszélnie o6nmagardl a megadott
szempontok szerint, mig a masik fél csak figyeli, amit mond.
Ot perc utan pedig szerepet cserélnek.

A parok 6t-6t percben bemutatkoznak egymasnak. 10 perc
A parok egyesével bemutatjak egymast a csoportnak. 25 perc
A trénerek megkodszonik a bemutatkozast, és lezarjak a 2 perc
feladatot.

Tréneri informaciok:

Barmilyen bemutatkozasi szempont megadhatd, de fontos, hogy legyen
legalabb egy, amely a korabbi mentori tevékenységre reflektal.

Egymas bemutatasa tdbb modon is térténhet. A legegyszeribb, ha a parok E/3
személyben beszélnek a masikrdl (pl.: Pal 10 éve dolgozik a
minisztériumban...). Egy bonyolultabb megoldas, ha a résztvevék tarsuk mogé
allnak, és E/1 személyben — mintegy beleélve magukat parjuk helyzetébe —
mutatjadk be a masik felet (pl.: Pal vagyok, és 10 éve dolgozom a
minisztériumban — mondja ezt Péter). Még bizalmasabb az a helyzet, amikor a
beszél6 fél a bemutatas soran a masik vallara is teszi a kezét (pl.: Péter Pal
vallara teszi a kezét és ugy mondja: Pal vagyok, és 10 éve dolgozom a
minisztériumban).

A felvazolt lehet6ségek kozll aszerint valasszanak a trénerek, hogy mennyire
latjak nyitottnak és egyuttmikodének a csoportot.

A megbeszélés szempontjai:

Szakmai multam

Amire buszke vagyok

Amit szeretnék elérni

A tréning mifajhoz val6 viszonyom

A mentori tevékenységhez fiz6d6 viszonyom
Amit még itt €s most elmondanék magamral...
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HOGYAN ILLESZKEDTEM BE? — A ,,SORBAN ALLAS” HELYETT VALASZTHATO GYAKORLAT
CEL

e A gyakorlat célja, hogy a résztvevok felidézzék sajat élményeiket a munkahelyi
beilleszkedéssel és a mentoralassal kapcsolatban. A gyakorlat lehet6séget kinal
arra, hogy a mentorok beszélgessenek a csoportba valo bekerllés nehézségeirdl,
a csoportnormak elsajatitasanak folyamatardl, a beillesztés tamogatasanak
lehetbségeirdl valamint az egyén és a csoport szerepér6l az uj tagok
beillesztésében.

ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi terulet
e Munkahelyi beillesztés szerepe
e A mentori szerep megalapozasa

Résztvevok
3-4 f6s kiscsoportok, kozos megbeszéléssel

ld6igény
70 perc

Eszkozok
Post-it lapok, FC tabla, FC papir, filctollak

Forras
A szerzé sajat gyakorlata

FELADAT

Altalanos leiras:

A trénerek felvezetik a gyakorlatot azzal, hogy a kovetkez6kben a résztvevdk sajat
munkahelyi beilleszkedésukkel fognak foglalkozni. A trénerek megkérik a csoporttagokat,
hogy idézzenek fel egy olyan szituaciét, amikor nagyon kénnyen beilleszkedtek egy
munkahelyi csoportba, és egy olyat, amikor ez nagyon nehezen ment. Ezutan
kiscsoportokat alakitanak ki, amelyekben a tagok megosztjak egymassal a felidézett
élményeiket. Ha mindenki elmondta a sajat torténetét, akkor az elhangzottak alakjan a
kiscsoportok 0sszegzik, hogy altalaban milyen tényez6k segitik illetve milyen tényezék
akadalyozzak a munkahelyi beilleszkedést. A csoportok megvitatjak azt is, hogy mit tehet
a szervezet és mit tehet az egyén a konnyebb beilleszkedésért. A kiscsoportban elhangzo
észreveteleket kozosen is megvitatjak a nagycsoportban.
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A gyakorlat Iépései:

Sorszam Feladat Iépései Idéigény
1. A trénerek elmondjak, hogy a kovetkez6kben a munkahelyi 1 perc
beillesztés szerepével fognak foglalkozni.
2. A trénerek megkérik a résztvevéket, hogy idézzenek fel két 4 perc

esetet. Egy olyat, amikor konnyen Dbeilleszkedtek egy
munkahelyi csoportba, és egy olyat, amikor nehezen
illeszkedtek be. A két emlék f6bb tanulsagait egy-egy post it
lapra fel is jegyezhetik.

2. Az 06nall6 munka utan a trénerek 3-4 f6s kiscsoportokat 1 perc
alakitanak ki.
3. A kiscsoportokban a résztvevék megosztjidk egymassal 14 perc

emlékeiket. Fontos, hogy itt még mindenki csak a sajat
személyes tapasztalatairol meséljen, vagyis nem Kkell
altalanositani!

4. Ha minden csoporttag elmondta a sajat emlékeit, akkor a 1 perc
kiscsoportoknak meg kell beszélnitik az emlékekbdl lesziirhetd
altalanos kovetkeztetéseket. Ehhez a trének a kovetkezd
szempontokat adjak nekik:

- Altalaban milyen tényezdk segitik a munkahelyi
beilleszkedést?

- Altalaban milyen tényez6k akadalyozzak a munkahelyi
beilleszkedést?

-  Mit tehet a szervezet azért, hogy megkonnyitse a
munkahelyi beilleszkedést?

- Mit tehet az egyén, hogy kdnnyebben beilleszkedjen?

5. A résztvevbk a kiscsoportokban megbeszélik a megadott 15 perc
szempontokat, és észrevételeiket rogzitik is.
6. Ha a kiscsoportok végeztek az 6nallé munkaval, akkor kozosen 24 perc

is elemzik a szempontokat. Egyesével mennek végig a
szempontokon, és mindig egy csoport prezentalia a
kapcsolodo észrevételit, a tobbiek pedig kiegészitik azokat. A
ko6zosen elfogadott pontokat a trénerek rogzitik egy FC-ra.

7. A csoporttagok egyénileg reflektalnak arra, hogy milyen 10 perc
tanulsagokkal szolgalt szamukra a feladat.

Tréneri informaciok:

e A kevésbé gyakorlott trénereknek kifejezetten ezt a feladatot ajanljuk a ,Sorban
allas” helyett. Akkor is érdemes ezt a feladatot valasztani, ha a bemutatkozas utan
még nincs elég bizalom a csoportban, vagy ha kifejezetten zarkézottnak érzékelik
a trénerek a résztvevéket.

e A trénerek hivjak fel a résztvevék figyelmét arra, hogy az elsd kiscsoportos
megosztas soran a személyes élmények és emlékek atadasa a cél, vagyis nem
kell altalanos igazsagokat megfogalmazni.
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e Ha a résztvev6k nem tudnak olyan élményeket mondani, amely a munkahelyi
beilleszkedéssel kapcsolatos, akkor barmilyen egyéb csoportba (pl.: iskolai
osztaly, klub, barati k6zosség, sportegyesulet) valo beilleszkedés is felidézhet6.

e A feladat feldolgozasakor a beillesztés szerepére és annak tamogatasara
fékuszaljunk!

A megbeszélés szempontjai:

e Milyen emlékeitek vannak az elsé munkanapjaitokrol? Idézzetek fel egy olyan

helyzetet, amikor kdnnyen beilleszkedtetek egy adott munkahelyi k6zosségbe, és

egy olyat, amikor nehezen!

Milyen érzések voltak bennetek a beilleszkedés soran?

A megosztott emlékek alapjan altalaban mi segiti a munkahelyi beilleszkedést?

A megosztott emlékek alapjan altalaban mi gatolja a munkahelyi beilleszkedést?

A megosztott emlékek alapjan altalaban mit tehet a szervezet a munkahelyi

beilleszkedés segitéséért?

e A megosztott emlékek alapjan altalaban mit tehet az egyén a munkahelyi
beilleszkedés segitéséért?
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ASSZERTIVITAS KERDOIV — SZABADON VALASZTHATO GYAKORLAT AZ ASSEZRTIVITAS
TEMAKOREHEZ

CEL

e A gyakorlat célja, hogy a résztvevdk onismereti visszajelzést kapjanak arrél, hogy
jelenleg mennyire viselkednek asszertiven, agressziven illetve passzivan. A
kérdbiv kitoltése segiti a csoporttagokat a hatékony mentori kommunikacio
kialakitasaban.

ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi terulet
e Asszertivitas
e Mentori kommunikacio

Résztvevok
Egyéni feladat, kozos megbeszéléssel

Id&igény
30 perc

Eszkozok
Asszertivitas kérdoiv, FC tabla, FC papir, filctollak

Forras
Perczel Déra — Tringer Laszl6: Asszertivitast vizsgalé pszichomentriai
kérdbivek elemzése. Pychiatria Hungarica. 1995. 10. évf. 3. szam 251-267.0ld.

FELADAT

Altalanos leiras:

A trénerek felvezetik a gyakorlatot azzal, hogy a kdvetkezdkben egy 6nismereti kérdbivet
fognak kitdlteni, amely visszajelzést ad arrdl, hogy jelenleg mennyire viselkednek
asszertiven a csoporttagjai. A kérddiv kitdltése és kiértékelése utan a résztvevok
egyenként reflektalhatnak az eredményekre, és a megfogalmazhatjak az asszertiv
kommunikaciéval kapcsolatos dnfejlesztés iranyait.
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A gyakorlat Iépései:

Sorszam
1.

Feladat Iépései
A trénerek felvezetik a kérddivet. Kiemelik, hogy a kérd6iv csak
egy pillanatnyi allapotot mutat meg, vagyis a célja az, hogy
résztvevok képet kapjanak arrol, hogy jelenleg mennyire
kommunikalnak asszertiven.
A résztvevok Kitoltik a kérdbivet, és a kapott instrukcioknak
megfeleléen ki is értékeik azt. Az eredmény a melléket abran
szemléltetve vizualisan is megragadhatéva valik.
A keérddiv onallo kitoltése és kiértekelése utan a résztvevok
egyenként bemutatjak eredményeiket, és reflektalnak azokra.
Fontos, hogy megfogalmazzak: milyen teruleteken kellene
fejlédnilk  ahhoz, hogy az asszertivitas er6soddjon
viselkedésukben.
A trénerek Osszegzik az elhangzottakat, és lezarjak a
gyakorlatot.

Tréneri informaciok:

A megbeszélés szempontjai:

Milyen eredményt kaptatok a kérd6iven?
Mit Gzen nektek ez az eredmény?

Mely tertletekkel vagytok elégedettek? Mely tertileteken szeretnétek valtoztatni?
Mit kellene tennetek a valtozas érdekében?
Az eredmény alapjan mire kell kiilénésen odafigyelnetek mentorként?
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Idéigény

2 perc

10 perc

16 perc

2 perc

A kérddiv kitoltését akkor emeljuk be a programba, ha elég id6 marad ra, és a
trénerek ugy itélik meg, hogy kiemelten fontos, hogy a résztvevok Onismereti
visszajelzést kapjanak ezen a teruleten.
A kérdbivek eredményének egyéni bemutatasa fakultativ. Hivjuk fel
csoporttagok figyelmét arra, hogy aki nem akarja megosztani az eredményét,
annak nem kell ezt megtennie.
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MELLEKLET
ASSZERTIVITAS KERDOIV
Instrukciok:

o AKkitOltéskor az alabbiak szerint jarjon el:

¢ Minden parosban 3 pontot kell elosztania a két allitas kozott!

¢ Az egyes pontok jelentése:

© nagyon gyakran ill. nagyon jellemz6
® nem tul gyakran ill. nem tul jellemzé
O esetenként ill. kevésbé jellemzd
O ritkan, vagy soha ill. egyaltalan nem jellemzé
Példaul: A. 2 pont vagy A. O pont
B. 1 pont B. 3 pont
1. A Képes vagyok nyiltan és dszintén kifejezésre juttatni érzései-

met masok szamara.

B. Olyan vitakba keveredem, amelyek nem oldédnak meg.
2. A. Ugy érzem, hogy masok manipulalnak engem.
B. Képes vagyok megoérizni hidegvéremet, ha masok szavaikkal

engem tamadnak.

3. A Tetdtol-talpig végigmerem az embereket.

B. Békésen, szo6 nélkul tudomasul veszem, ha valaki elém fu-
rakszik a sorban.
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4. A. Nyiltan kritizalok, illetve hibaztatok masokat.

B. Ha masok széban megtamadnak, megprobalok kifogasokat,
urtgyeket keresni, vagy egyszerien szabadkozom.

5. A Hiszek abban, hogy az embernek barmit érdemes megtenni
egy csendes, konfliktusmentes életért.

B. Méltanyos hangon teszem szova, ha valaki elém furakszik a
sorban.
6. A. Képes vagyok megoldani a masok altal nekem okozott prob-

lémakat, anélkll, hogy veszélyeztetném a kapcsolataimat.

B. Nehezen viselem el masok hilyeségét.

7. A Hallgatok, vagy csak a partneremnek panaszkodom, ha
valaki hangos beszéddel (zérgéssel stb.) zavar a moziban
vagy a szinhazban.

B. Felduhit, ha valaki elém furakszik a sorban és ezt meg is
mondom neki.

8. A Ugy vélem, hogy legjobb védekezés a tamadas.

B. Altalaban ugy oldom meg a nézeteltéréseimet, hogy nem
késztetem a masikat sajat vélekedésének megvaltoztatasara.

9. A Egyforman kdnnyen tartok kapcsolatot fénokkel és
beosztottal, tekintélyes és kevésbeé tekintélyes emberrel.

B. Nehezen “birkbzom” meg masok agressziv viselkedésével.
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10. A. | Ki vagyok “tomve” olyan “Onként vallalt” feladatokkal, a-
melyeket valdéjaban semmi kedvem elvégezni.

B. | Megprébalom ravenni az embereket, hogy problémaikat az
én javaslatom szerint oldjak meg.

11. A. | Ha a helyzet ugy kivanja, hajlandé vagyok félrevezetni tar-
gyalopartneremet, vagy eltitkolni el6le bizonyos informacio-
kat.

B. | Nehézséget okoz szamomra, hogy egyet nem értésemet kife-
jezésre juttassam, ha ezzel varhatéan megbantok valakit,
vagy szamomra kellemetlen kovetkezményei lehetnek.

12. A. | Nyiltan kifejtem nézeteimet akkor is, ha ezzel tdmadom a ma-
sikat.

B. | Ugy gondolom, hogy az ismer&seim altalaban egyiittmiikéd-
nek velem.

13. A. | Szivesen segitek a masiknak, hogy kifejthesse a sajat prob-
lémajat.

B. | Kivansagaimat gyakran finom utalas formajaban k6zlém a
masikkal.

14. A. | Kapcsolataimat javitja, hogy a masikat nem késztetem véle-
ménye megvaltoztatasara.

B. | Ha szdébeli tamadas ér, sokszor élek az ellentamadas
lehetbségével.
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15. A. | Magamban morgok, vagy legfeljebb barataimnak, partnereim-
nek panaszkodom, ha nem megfeleld kiszolgalasban van ré-
szem.

B. | Ugy gondolom, hogy érzéseim nyilt kifejezése jobb meg-
ertéshez és kapcsolathoz vezet.

16. A. | Ugy érzem, hogy az emberek alkalmasak és képesek dolgaik
intézésere.

B. | Nem szivesen juttatom kifejezésre az érzéseimet masok elétt.

17. A. | Nagy “felhajtas” nélkul, méltanyos hangnemben cseréltetem
ki a hibas arut.

B. | Kbnnyen duhbe gurulok.

18. A. | Ugy gondolom, hogy az emberek rossz néven veszik, ha
kérnek téluk valamit.

B. | Ha megértéen viselkedem az emberekkel, akkor végul is “ki-
szolgaltatom” magam.

19. A. | Lényegre tor6, nyers és 6szinte ember vagyok.

B. | Segitek a masiknak, hogy pontosabban meg tudja fogalmazni
problémajat.

20. A. | Ugy vélem, hogy az emberek nem alkalmasak és nem
képesek sajat ligyeik megfeleld intézésére.

B. | Elkerulom az dsszeltkdzést olyan emberekkel, akikkel
masnap is egyutt kell dolgoznom.
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21. A. | Bizonyos helyzetekben szivesen beszélnék szandékaimrol,
de mégsem teszem.

B. | Nyugodt hangnemben tudom visszakérni masoktol a kolcson-
adott pénzt, konyvet, stb.

22. A. | Szamolhatok azzal, hogy ismeréseim, (fonokeim) tamogatnak
a munkamban.

B. | A véleményemet kénytelen vagyok a tobbséghez igazitani,
bar nem értek teljesen egyet.

23. A. | Vannak szituaciok, melyekben csendben szenvedek.

B. | Megvarakoztatok embereket ok, ill. mentegetbzés nélkul.

24. A. | Méltanyolom a masik fél allaspontjat.

B. | Ha valaki felduhit, felemelem a hangom.
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Ertékeld lap
Sorsz. Passziv Asszertiv Agressziv
1. A: B:
2 A: B
3 B: A
4 B: A
5 A: B
6 A: B
7 A: B
8 B: A
9 B: A
10. A: B:
11. B: A:
12. B: A:
13. B: A:
14. A: B:
15. A: B:
16. B: A:
17. A: B:
18. A: B:
19. B: A:
20. B: A:
21. A: B:
22. B: A:
23. A: B:
24. A: B:
z
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Passziv Asszertiv  Agressziv
48 ©) ©) O
47 ©) ©) O
46 ©) ©) O
45 ©) ©) O
44 ©) ©) O
43 ©) ©) O
42 ©) ©) O
41 ©) ©) O
40 @) @) O
39 ©) ©) O
38 @) @) O
37 ©) ©) O
36 @) @) O
35 @) @) O
34 ©) ©) O
33 O O O
32 ©) ©) O
31 @) O O
30 ©) ©) O
29 ©) ©) O
28 @) O O
27 ©) ©) O
26 @) O O
25 @) @) O
24 O O O
23 @) @) O
22 @) @) O
21 O O O
20 ©) ©) O
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19 ©) ©) @)
18 @) @)
17 @) @) @)
16 ©) ©) @)
15 @) @) O
14 ©) ©) @)
13 @) @) O
12 ©) ©) @)
11 ©) ©) @)
10 @) @) O
9 ©) ©) @)
8 @) @) O

Ha a pontokat 6sszekdti, az Onre jellemz6 asszertivitasi gérbét kapja meg.
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ASSZERTIV HELYZETEK — SZABADON VALASZTHATO GYAKORLAT AZ ASSZERTIVITAS
TEMAKOREHEZ

CEL

e A gyakorlat célja, hogy a résztvev6k néhany egyszer( élethelyzetben azonositsak
az asszertiv, agressziv és passziv kommunikaciot. A feladat megoldasa segit
abban, hogy a csoporttagok a gyakorlatban is elkezdjék az asszertiv viselkedés
és kommunikacié eszkozeit alkalmazni.

ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi terulet
e Asszertivitas
e Mentori kommunikacioé

Résztvevok
Kiscsoportos feladat, k6zos megbeszéléssel

Id&igény
30 perc

Eszk6zok
Asszertiv helyzetek c. feladatlap, FC tabla, FC papir, filctollak

Forras
A szerzd sajat feladata

FELADAT

Altalanos leiras:

A trénerek elmondjak a csoportnak, hogy a kovetkezdkben lehetéséguk lesz néhany
gyakorlati élethelyzetben megfigyelni és azonositani az asszertiv, agressziv és passziv
kommunikacio jellemzéit. Ezutan a résztvevok 3-4 f6s kiscsoportokban rendezédnek, és
megkapjak az ,Asszertiv helyzetek” cim( feladat lapot, amelyet a kiscsoportok k6zdsen
oldanak meg. A kiscsoportos megoldasokat a nagycsoportban megosztjak egymassal,
majd a trénerek beszélgetést kezdeményeznek arrdl, hogy a résztvevok milyen egyeb
helyzetekben talalkoznak a feladatlapon szereplé mondatokhoz hasonldkkal.
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A gyakorlat Iépései:

Sorszam Feladat Iépései Idéigény
1. A trénerek felvezetik a feladatot azzal, hogy a kdvetkez6kben 2 perc

a resztvevOk a gyakorlatban is kiprobalhatjak: mennyire

képesek felismerni az asszertiv, az agressziv és a passziv
kommunikaciot jellemz6 mondatokat, viselkedési elemeket.

A résztvevOk kiscsoportokba rendezddnek, és a csoportok 10 perc
k6zdsen megoldjak az ,Asszertiv helyzetek” cimu feladatlapot.

A feladatlapon hétkdéznapi szituaciok, és az azokra adott

asszertiv, agressziv illetve passziv reakciok leirasai
szerepelnek. A csoportoknak mindig az asszertiv megoldast

kell kivalasztaniuk.

A csoportok bemutatjak megoldasaikat. Minden helyzetet mas 8 perc
csoport mutasson be, a tobbiek pedig reflektaljanak a
megoldasra.

A trénerek Osszegzik az elhangzottakat, és beszélgetést 10 perc
kezdeményeznek arrdl, hogy a csoporttagok milyen tipikus
élethelyzetekben talalkoznak ezekkel a viselkedési formakkal,

es hogyan kezelik a hasonl6 szituaciokat.

Tréneri informaciok:

A feladat megoldhato egyéni gyakorlatként is. Ebben az esetben minden résztvev6
egyedul tolti ki a feladatlapot. Ugyanakkor a kiscsoportos megoldas elénye, hogy
a résztvevbk azonnal tudnak egymas megoldasaira és helyzeteire reflektalni.

A feladatok akkor tegylk be a programba, ha elég id6 marad ra. A gyakorlat
megoldasa viszonylag egyszer(, ezért érdekl6dés esetén akar otthoni feladatnak
is kiadhato!

Hangsulyozzuk, hogy leirt helyzetek szandékoltan sematikusak és kiélezettek. A
valésagban ezek a viselkedési formak kevésbé egyertelmiien jelennek meg egy-
egy szituacioban.

A megbeszélés szempontjai:

Kérjuk, hogy ismertessétek a megoldasaitokat!
Hasonlé élethelyzetekben milyen reakciokkal szoktatok talalkozni?
Ti hogyan reagaltok a leirtakhoz hasonlé szituaciokban?

Sajat viselkedésetekben min valtoztatnatok szivesen, és hogyan kellene ezt
megtenni?
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MELLEKLET
ASSZERTIV HELYZETEK — FELADATLAP
Az alabbiakban 6t kulonb6zd helyzetet sorolunk fel. A helyzetek mindegyikénél o6t

kulonboz6 valaszt adunk meg. Azonositsa a valaszokat aszerint, hogy passziv, agressziv

vagy asszertiv jelleglek!

HELYZETLEIRASOK

Passziv | Agressziv | Asszertiv

1. Rendszeresen azt tapasztalja, hogy kollégaja nem
dolgozik, nem fogadja a kuls6é tgyfelek hivasat, s ezt

batran hangoztatja is. A kdvetkez6ket mondja:

a. Biztosan igazad van, hogy igy cselekszel.

b. Felhaboritd, amit teszel, vedd mar észre

magad!

c. Nem mond semmit, teljesen ideges lesz

emiatt.

d. Mit képzelsz te, én dolgozzam helyetted?

e. Biztosan oka van annak, hogy igy vélekedsz,
de valtoztass rajta, nem varhatod el, hogy

masok dolgozzanak helyetted.
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2. Egyik munkatarsa éppen kritizalja az On masik
munkatarsat, aki egyben az On baratja is. On a
kritikat indokolatlannak tartja. A koOvetkez6ket

mondja:

a. Ostoba, eléitélettel teli dolog volt ezt

mondani.

b. Nos, értem, mire célzol.

c. Azt hiszem, a kritkdd nem korrekt, 6

egyaltalan nem olyan.

d. Nem mered a szemébe mondani, de gyava

alak vagy!

e. Hat, nem tudom.

3. F6osztalyvezetbje belehallgat a munkajaba, és
azt allitia Onrél, hogy udvariatlan a munkatarsaival,
amivel On egyaltalan nem ért egyet. A kdvetkez6ket

mondja:

a. Nem tudok ilyen emberekkel udvarias lenni!

b. Nem érdekel, oruljenek, hogy egyaltalan

dolgozom!

c. Majd maskor jobban igyekszem.

d. Ugy érzem, hogy én mindig udvarias vagyok

a kollégakkal.

e. Felesleges engem piszkalni, én jol dolgozom,
inkdbb  masokat  kellene  alaposabban

megneézni!
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4. Amint bejelentkezik, a vonal tuls6 végén egy
osztalyvezetd kollégaja Onre tdmad, hogy mennyit
kellett varnia az On lassusaga miatt. A kdvetkezdket

mondja:

a. Maga meg sem érdemli, hogy foglalkozzanak

Onnel.

b. Sajnos telitettek a vonalak, miben

segithetek?

c. Nem reagal, megfajdul a gyomra.

d. lgaza van, tébbszér nem fordul elé.

e. Mondja mar, hogy mit akar, mert a végén

meg majd ujra sokat kell varnia!

5. Az egyik kollégaja allandéan arra kéri Ont, hogy
osztalya vallaljon at egyes feladatokat. Most is éppen

erre kéri. A kdvetkez6ket mondja:

a. Nekem nem tul jo, de ha nem tudod maskeént

elintézni, akkor segitek.

b. Felejtsd el! Legfébb ideje, hogy magad old
meg a sajat dolgodat! Nem veszel tekintetbe

senkit és semmit!

c. Nem tudok segiteni neked, ez nem j6 nekem.

d. Nem gondolod, hogy sok lesz ez mar egy

hénapban?

e. Hat mar megint, na jo.
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HELYZETLEIRASOK

Passziv

Agressziv

Asszertiv

1. Rendszeresen azt tapasztalja, hogy kollégaja nem
dolgozik, nem fogadja a kulsé tgyfelek hivasat, s ezt

batran hangoztatja is. A kovetkez6ket mondja:

a. Biztosan igazad van, hogy igy cselekszel.

b. Felhaboritd, amit teszel, vedd mar észre

magad!

c. Nem mond semmit, teljesen ideges lesz

emiatt.

d. Mit képzelsz te, én dolgozzam helyetted?

e. Biztosan oka van annak, hogy igy vélekedsz,
de valtoztass rajta, nem varhatod el, hogy

masok dolgozzanak helyetted.

2. Egyik munkatarsa éppen kritizalja az On masik
munkatarsat, aki egyben az On baratja is. On a
kritikat indokolatlannak tartja. A kovetkez6ket

mondja:

a. Ostoba, el6itélettel teli dolog volt ezt

mondani.

b. Nos, értem, mire célzol.

c. Azt hiszem, a kritkdd nem korrekt, 6

egyaltalan nem olyan.
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d. Nem mered a szemébe mondani, de gyava

alak vagy!

e. Hat, nem tudom. X

3. F6osztalyvezetbje belehallgat a munkajaba, és
azt allitia Onrél, hogy udvariatlan a munkatarsaival,
amivel On egyaltalan nem ért egyet. A kbvetkezdket

mondja:

a. Nem tudok ilyen emberekkel udvarias lenni! X

b. Nem érdekel, Oruljenek, hogy egyaltalan

dolgozom!

c. Majd maskor jobban igyekszem. X

d. Ugy érzem, hogy én mindig udvarias vagyok X

a kollégakkal.

e. Felesleges engem piszkalni, én jol dolgozom,
inkabb masokat  kellene  alaposabban

megnézni!

4. Amint bejelentkezik, a vonal tuls6 végén egy
osztalyvezetd kollégaja Onre tdmad, hogy mennyit
kellett varnia az On lassusaga miatt. A kdvetkezdket

mondja:

a. Maga meg sem érdemli, hogy foglalkozzanak

Onnel.

b. Sajnos telitettek a vonalak, miben X

segithetek?

c. Nem reagal, megfajdul a gyomra. X
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d. lgaza van, tdbbszor nem fordul el6. X

e. Mondja mar, hogy mit akar, mert a végeén

meg majd ujra sokat kell varnia!

5. Az egyik kollégaja allanddéan arra kéri Ont, hogy
osztalya vallaljon at egyes feladatokat. Most is éppen

erre kéri. A kovetkez6ket mondja:

a. Nekem nem tul j6, de ha nem tudod maskeént X

elintézni, akkor segitek.

b. Felejtsd el! Legfébb ideje, hogy magad old
meg a sajat dolgodat! Nem veszel tekintetbe

senkit és semmit!

c. Nem tudok segiteni neked, ez nem j6 nekem. X

d. Nem gondolod, hogy sok lesz ez mar egy

hoénapban?

e. Hat mar megint, na jo. X
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ASSZERTIV, AGRESSZiV, PASSZiV — SZABADON VALASZTHATO GYAKORLAT AZ ASSZERTIVITAS
TEMAKOREHEZ

CEL

e A gyakorlat célja, hogy a résztvevbk azonositsak az asszertiv, agressziv és
passziv kommunikacio jeleit.

ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi terulet
e Asszertivitas
e Mentori kommunikacioé

Résztvevok
Kiscsoportos feladat, kozos megbeszéléssel

ld6igény
40 perc

Eszk6zok
Asszertiv, agressziv, passziv c. tablazat, FC tabla, FC papir, filctollak

Forras
A szerzé sajat feladata

FELADAT

Altalanos leiras:

A trénerek felvezetik a gyakorlatot azzal, hogy a kdvetkez6kben a csoport az asszertiv,
a passziv és az agressziv kommunikacio jellemzdivel fog megismerkedni. A csoportok
megkapjak az Ures tablazatot, és kdzOsen Osszegyljtik vagy az asszertiv, vagy az
agressziv vagy a passziv viselkedés jellemzdbit. Végul a kiscsoportok megosztjak
észreveteleiket a tobbiekkel.
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A gyakorlat Iépései:

Sorszam Feladat Iépései Idéigény
1. A trénerek roviden atismétlik az agressziv, a passziv és az 5 perc
asszertiv viselkedési médok lényegét, ezek egymashoz valo
viszonyat.
2. A trénerek kiosztjak az asszertiv helyzetek cimi tablazatot 1 perc
(Uresen), és harom csoportot alakitanak ki.
3. Az els6 csoport az agressziv, a masodik csoport a passziv, a 14 perc

harmadik csoport az asszertiv viselkedés elemeit gydjti 6ssze
a megadott szempontok alapjan.

4. A csoportok ismertetik elképzelésiket. A tobbiek és a trénerek 10 perc
kiegészitik az elhangzottakat.
5. A trénerek beszélgetést kezdeményeznek az asszertivitas 10 perc

gyakorlati alkalmazasanak lehetéségeir6l.
Tréneri informacidk:

o A feladatok akkor tegylk be a programba, ha elég id6 marad ra.
e A gyakorlat jol kapcsolhatd az asszertivitasrol szolo tréneri prezentaciohoz.

A megbeszélés szempontjai:
Kérjuk, hogy ismertessétek a megoldasaitokat!
Mivel egészitenétek ki az elhangzottakat?

Megitéléseket szerint milyen szerepe van az asszertiv kommunikacionak a
mentori munkaban?
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ASSZERTIV, AGRESSZIV, PASSZIV — FELADATLAP

MELLEKLET

Az dnérvényesitd magatartas foka

Kommunikacios

helyzet: Passziv

Asszertiv

Agressziv

Jellemzd
mondatkezdés:

Hangeré:

Tekintet:

Gesztikulacio:

Térhasznalat:

Testtartas:

Jogos kritika
esetén:

Onmaga
fontossagat:

Nyerés / vesztés:
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Az 6nérvényesité magatartas foka

Kommunikacios
helyzet:

Passziv

Asszertiv

Agressziv

Nem is tudom...

Ugy latom, hogy...

Ne jo amit mondasz!

Jellemzd
mondatkezdés: Tudom, hogy nincs | Az a véleményem | Ez nem igaz,
igazam, de... errél, hogy... szerintem...
halk, visszafogott magabiztos, a | hangos, erételjes,
Hangeré: helyzethez tulzott
igazoddan hangos
Tekintet: lesttoétt, kerlli  a | egyenes, nyilt szurés, merev
szemkontaktust

Gesztikulacio:

visszafogott, gatolt

nyilt, odafordulo

erbteljes, fenyeget6

Nyerés / vesztés:

masik karara

Térhasznalat: a sajat terét sem | csak a sajat terét|a masik terét s
' hasznalja hasznalja hasznalja
- gornyedt, kicsire | egyenes peckes, nagyobbnak
Testtartas: 0sszehuzza magat latszik, mint amilyen
Jogos kritika mentegetdzik elismeri harit, terel, masra
esetén: fogja a felel6sséget
Onmaga alulértékeli a helyén kezeli tulértékeli
fontossagat:
vesztes nyertes, de nem a | minden aron nyertes
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DELEGACIO — SZABADON VALASZTHATO GYAKORLAT AZ ASSZERTIVITAS TEMAKOREHEZ

CEL

e A gyakorlat célja, hogy a résztveviék egy — a valésagot idézd — helyzetben
gyakoroljak az asszertiv kommunikaciot.

ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi terulet
e Asszertivitas
e Mentori kommunikacio

Résztvevok
Akvariumgyakolrlat, k6zos megbeszéléssel

Id&igény
120 perc

Eszkdzok
Instrukcios lap, szereplapok, konfrontacios lapok, visszajelzé6 lap

Forras
A szerzd sajat feladata

FELADAT
Altalanos leiras:

A trénerek felvezeti a gyakorlatot azzal, hogy a kdvetkezékben egy nagy felel6sséggel
jaro és feszlltséggel teli dontési helyzetben kell majd az 6nként jelentkezd
csoporttagoknak (max.7 f6) részt vennilk. Az o6nkéntes jelentkez6k egy
targyaldasztalhoz Ulnek, a tdbbiek korbe Ulik 6ket, és megfigyel6 lapokat kapnak.
Minden medfigyel6 egy vagy két szereplére koncentral. Az aktiv résztvevéknek
kiosztjak a trénerek a feladatot. A résztvevoknek, azt kell eldontenilk a szereplapjukon
bemutatott emberek kozul kiket és milyen szempontok alapjan kildenének el egy
kulfoldi delegacioba. A dontés meghozatal utan az egyik tréner, mint felsévezeté lép
be a helyzetbe, és egyesével elbeszélget a résztvevdk egyéni dontéseirdl. Az egyéni
interjukon a tréner kifejezetten agressziv, “belemends”, szamonkéré hangnemet it
meg, igy a szerepl6k egy éles szituacioban gyakoroljak az asszertiv kommunikaciot.

A gyakorlat végén a résztvevok beszamolnak érzéseikrél, majd egyéni
visszajelzéseket kapnak a megfigyel6ktol.
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A gyakorlat lIépései:

Sorszam
1.

Feladat Iépései
A trénerek felvezetik a feladatot azzal, hogy a kdvetkez6kben
egy kulonleges munkahelyi szituaciéban kell az o6nként
jelentkezéknek dontést hozniuk.
A hét onként jelentkez6t a trénerek egy par percre kikuldik a
terembdl, és ez alatt instrualjak a megfigyel6ket. A trénerek
ismertetik a gyakorlat menetét, megbeszélik, hogy ki melyik
szerepl6t fogja nézni, és tisztazzak a megfigyelés modjat illetve
szempontjait.
Az aktiv szerepldk visszajonnek a terembe, és helyet foglalnak
a terem kozepeén kialakitott targyald asztalnal. A megfigyel6k
kore Ulik 6ket ugy, hogy mindenki a neki ,kiosztott” szereplére
lasson ra.
A szerepl6k megkapjak az instrukcios lapot és a személy-
leirasokat. Elolvassak a dokumentumokat, és kialakitjak
elbézetes allaspontjukat a problémaral.
A szerepl6k kozosen dontést hoznak a delegacio
Osszetételérdl. A dontéshozatali folyamatban a trénerek nem
vesznek részt.
A dontés megszuletése utan az egyik tréner kozli, hogy 6 a
szervezet felsd vezetbje, és a kovetkezd percekben egyénileg
fog mindenkivel elbeszélgetni a dontésérdl. A résztveviket
kikaldi a terembdl, és egyesével johetnek vissza.

Az egyik tréner, mint fels6 vezetd egyenként 6t-6t percben
interjut készit a résztvevokkel. Az interju soran agressziv,
lekezel6 stilust tanusit. Ha az interju alany asszertiven
kommunikal, akkor fokozatosan lazit a hangnemen.

A résztvevék beszamolnak a gyakorlat soran atélt érzéseikrol,
a megfigyel6k pedig visszajelzést adnak arrél, hogy mennyire
lattak a szerepl6ket asszertivnek.

Tréneri informaciok:

A megbeszélés szempontjai:
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Iddigény
1 perc

3 perc

1 perc

3 perc

1 perc

35 perc

36 perc

A gyakorlat hosszu, Osszetett és a tréner aktiv belépése miatt kilondsen nagy
felkészlltséget igényel, ezért csak abban az esetben javasoljuk beemelni a
programba, ha a trénerek megfelel6 gyakorlattal rendelkeznek.

Hogyan érzetétek magatokat a helyzetgyakorlat kiilénb6z6 szakaszaiban?
Mennyire tudtatok az asszertiv viselkedés eszkdzeit alkalmazni?
Mit figyeltetek meg a szerepl6kdn?

Hogyan hatott rajuk a helyzet?

Mit javasoltok nekik?
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MELLEKLET

Instrukcios lap a résztvevdk szamara

Vezet6ként dolgozva a szervezetben azt a feladatot kapja, hogy vegyen részt egy
vezetbkbdl allé munkacsoport megbeszélésén. A munkacsoport célja egy olyan 9 fés
delegacié létrehozasa, amely kilféldon képviselné az Ondk szervezetét. A
delegacioba 7 teruletrdl kertlhetnek be a kollégak, vezet6ik javaslata alapjan.

A munkacsoport célja egy szakszer(i, alapos, mindségi projekt Osszeallitasa,
amelyhez elengedhetetlen a delegalt személyek aktiv egyuttmikodése, élénk
vélemény-és tapasztalatcseréje. Mivel a projekt sulya nemzetkdzileg igen nagy, ezért
olyan embereket keresnek, akik tisztaban vannak felel6sségukkel, dontéseik soran
képesek azok kdvetkezményeit szem elétt tartani.

Ne felejtse el, hogy a delegaci6 munkaja orszagosan és nemzetkozileg kiemelt
fontossagu feladat, igy az On altal delegalt kollégak hatékony, sikeres munkaja az On
altal vezetett egység pozitiv megitélését noveli.
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»A” vezetd beosztottai
Az On beosztottai, akiket a delegaciéba javasolhat:
K. Péter

30 éve dolgozik a szervezetnél, belépésekor aktiv, teljesitményorientalt kolléga volt.
Kozel 1 éve munkakedve csokkenni kezdett, hisz kozeljov6ben esedékes
nyugdijazasat varja, ami hozzaalldsara is ranyomja némileg bélyegét. O a
legtapasztaltabb szakember csapataban.

D. Emma

4 éve dolgozik az On beosztottjaként, folyamatos fejlédésrdl téve tantbizonyséagot.
Kész tanulni kollégai visszajelzéseibdl. Munkatarsai nagyon kedvelik egyenessége,
Oszintesége miatt. Még a legtdbb konfliktussal terhelt munkahelyzetekben is kész
kollégait meghallgatva, a problémakat megbeszélve egyuttmikodést elérni. Nagyon
igyekvé, ambicidozus munkaerd. Szakmai tapasztalatait tekintve néhany dologban meég
fejlédnie kell.

V. Albert

1 éve dolgozik a szervezetben, ahova alapvetéen nem képességei, hanem j6
kapcsolatai révén kerllt be. Rengeteg befolyasos embert ismer, j6 kommunikacios
készségeével konnyen el tudja magat adni. Kapcsolatai révén olyan lehet6ségek,
er6forrasok megszerzését is lehetévé teszi, amikre mas nem képes. Szakmai
tapasztalatait tekintve néhany dologban még fejlédnie kell.

H. Viktoéria

10 éve dolgozik a szervezetben kivalé szakmaisaggal rendelkez6, képzett, am nem tul
preciz munkaerdként. Visszatér6 problémaként jelentkezik, hogy nehézséget okoz
szamara a hataridok allando szem el6tt tartasa. Emiatt kollégainak parszor tulmunkat
is kellett vallalniuk.

J. Zoltan

11 éve dolgozik a szervezetben. Szerény, visszahuzédd ember, akinek tébb id6 kell
koézvetlen kapcsolat kialakitasara, ezért magas foku szakmai tapasztalatait
nehezebben képes megosztani kollégaival. Az egyéni, 6nall6 munkavégzeést kedveli,
hisz igy figyelmét semmi sem vonja el a minéségi munkavégzésrél.
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,B" vezetd beosztottai
Az On beosztottai, akiket a delegacidba javasolhat:
V. Julianna

28 éve dolgozik a szervezetnél, belépésekor aktiv, ambiciézus, rendkivul éles eszii
kolléga volt. Tervei kozott szerepelt a vezetdi poszt elnyerése, ugyanakkor ez nem
sikerult neki, bar On tudja, hogy ratermett erre a beosztasra. Az6ta munkahoz valo
hozzaallasa is valtozott, észben tartja a munkaid6 végeét, els6 helyen az unokai allnak.
Emiatt szamos szakmai hibat vétett az elmult id6szakban.

H. Attila

2 éve dolgozik a szervezetben, rendkivil lelkes fiatal kolléga, ugyanakkor
forréfejisége miatt kertlt mar kellemetlen helyzetbe. Hajlamos gondolkodas nélkdl
cselekedni, nem szamolva a lehetséges kovetkezményekkel. Utdlag mindig belatja
hibazasait. Torekszik tanulni hibaibadl, korrigalni azokat.

Z. Lipét

14 éve dolgozik a szervezetben, tapasztalt, megbecsilt kolléga. Szakmai tudasa miatt
munkatarsai felnéznek ra, keresik tarsasagat, igyekeznek kikérni véleményét. © maga
kicsit visszahuzodd ember, magatdl nehezen kezdeményez beszélgetést, Inkabb az
onalld6 munkavégzést szereti, sziukség esetén azonban megfelel6 szinten képes
masokkal egyuttmakodni.

C. Ferenc

8 éve dolgozik az On beosztottjaként, am fizetésével, megbecsiiltségével nincs
megelégedve. Ennek gyakran hangot is ad, sokat panaszkodik kollégainak. Amikor
szakmai kihivast igénylé feladatot kap, munkavégzésének szinvonala kiemelkedd.
Informacidkat kapott arra vonatkozdan, hogy készul elhagyni a céget.

K. Béla

11 éve dolgozik a szervezetben. Rendkivul dinamikus kolléga, a tarsasag lelke, jo
beszédkészségével mindenkit elblivdl. Kiterjedt tarsasagi életet él, 6 csapat motorja,
lelke. Maganéleti elfoglaltsagai miatt idénként faradtan érkezik munkahelyére,
olyankor feladatai végzésében hibakat ejt. Felel6sségét ilyenkor nehezen ismeri el.
Inkabb a csapatszellem erdsitésére és nem a feladat végrehajtasara helyezi a
hangsulyt.
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,C" vezetb beosztottai
Az On beosztottai, akiket a delegacidba javasolhat:
K. Szabolcs

7 éve dolgozik a szervezetnél, kiemelt tudasu, elismert kolléga. Hajlamos a
versengésre, csoportos munkavégzéskor nehezen tldri, ha nem az & akarata
ervényesul.

K. Karoly

2 éve dolgozik a szervezetben, rendkivil lelkes fiatal kolléga, ugyanakkor szakmai
hianyossagai miatt sokat kellene 6nképzéssel foglalkozni, amire tébbnyire nem helyez
megfelel6 hangsulyt. Energikus, vidam, humort kedvel®d.

Cs. Andrea

14 éve dolgozik a szervezetben, tapasztalt, megbecsiilt kolléga. Kritikus helyzetekben
idénként nehezen tud 6nallé dontést hozni, vezetje segitségére tamaszkodik, nem
mindig képes jol felbecslini a kdvetkezményeket. Stresszes helyzetben hajlamos
leblokkolni.

B. Zsolt

8 éve dolgozik az On beosztottjaként, felelésségteljes, elbrelatd, preciz kolléga.
Véleménye mellett hatarozottan kiall, vallalja dontései kovetkezményét. Maganélete
viharos. Masok problémai irant csekély mertékben érdeklédik.

J. Viktor

11 éve dolgozik a szervezetben. Preciz, alapos kolléga, ugyanakkor nehezen jon ki
kollégaival, az onall6 munkavégzeést kedveli. Kozvetlen munkatarsaival nem mindig
osztja meg azokat az informaciokat, amelyek a hatékony munkavégzést segitik.
Osszetett feladatok megoldasa soran nem igényel Utmutatést.
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,D” vezetd beosztottai
Az On beosztottai, akiket a delegacidba javasolhat:
Sz. Monika

8 éve dolgozik a szervezetben. Preciz, alapos munkaerd, mindig odafigyel a
hatarid6kre. Képes a masokkal valo j6 egyuttmikodésre, vidam természete és gazdag
szokincse miatt sokan kedvelik. Szakmailag folyamatosan igyekszik képezni magat.
Sok esetben nehezen érti meg kollégai érzéseit, maganéleti problémait.

N. Sandor

15 éve dolgozik Onnel, j6 munkaerd. Megbizhatdé emberként tarjak szamon, aki inkabb
ul szamitogepe el6tt, mintsem részt vegyen a kdzos beszélgetésekben. Dadogasa
miatt kollégai gyakran heccelik. Dontései megalapozasa érdekében mindig igyekszik
széles korten informacidkat gydjteni.

G. Zsofia

1 éve dolgozik a szervezetben, ahova nem képessegei, hanem pusztan j6 kapcsolatai
révén kerult be. Kozeli kapcsolatban all az egyik befolyasos vezetdvel. Felismeri és
felvallalja a helyzetben meglévé felelésségét.

D. Roland

25 éve dolgozik a szervezetben jo szakmaisaggal rendelkez6, képzett, lelkiismeretes
munkaeroként. Alapos ember, jelmondata: ,Amit ma megtehetsz, ne halaszd
holnapra!” Szivossaga, kitartasa példaértékl kollégai szamara. Idénként nehezére
esik az Uj helyzetekhez val6 alkalmazkodas. Kézben tartja a feladatok megoldasat, de
ha megkérddjelezik dontése helyességét, hajlamos elbizonytalanodni, ugyanakkor
szakmai tapasztalatai tobbnyire atsegitik a nehézségen.

T. Tamas

21 éve dolgozik a szervezetben. Szakmai tapasztalatai alapjan akar vezetd is lehetne,
am fél az onallé6 dontéshozataltdl. Szeret a hattérben meghuzodni, osztozva a
felel6sségen. Fiatalabb kollégak mellett gyakran lat el mentori feladatokat.
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,E~ vezetd beosztottai
Az On beosztottai, akiket a delegacidba javasolhat:
S. Istvan

2 éve dolgozik a szervezetnél, csoportjaba nem sikerult zOkkendmentesen
beilleszkednie, hirtelen haragusagat nehezen toleraljak az id6sebb kollégak, de
elismerik gyors helyzetfelismeré képessége miatt. Ambicidzus, torekvé kolléga.

T. Lajos

10 éve dolgozik a szervezetben, munkatarsaival folyamatosan egyuttmikdodik,
kapcsolatteremtd készsége jo szintli. Szakmai ismerete elégséges szinvonalu, a ra
bizott feladatokat gyakran hibasan hajtja végre.

K. Imre

3 éve dolgozik a szervezetben, a problémakra nyitott, kompromisszumkész, vezetéi
felé mindig jelzi a problémat. Idénként szivesen haritana masra a felel6sséget, kibuvot
keres, de ha elkerulhetetlen, esetenként vallalja a megoldassal jard
kovetkezményeket.

Z. Bence

14 éve dolgozik az On beosztottjaként, munkatarsai tisztelik, szakmai ismeretei és
tapasztalatai miatt elismerik tudasat. A munkaidén kivuli csoportos rendezvényeken,
bulikon Ujabban nem vesz részt.

H. Tlnde

5 éve dolgozik a szervezetben. A szervezethez vald lojalitasa példa értékl, mindig
lehet ra szamitani. Kisebbik gyermeke beteges, emiatt nagyon gyakran van
tappénzen, igy tobb idejébe kerul, hogy naprakész legyen a szakmat érint6
valtozasokban.

175



NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM ‘

PROJEKT SZAMA: KOFOP-2.1.5-VEKOP-16-2016-00001 ] R
PROJEKT CIME: A VERSENYKEPES KOZSZOLGALAT SZEMELYZETI UTANPOTLASANAK
STRATEGIAI TAMOGATASA

,F" vezetd beosztottai
Az On beosztottai, akiket a delegacidba javasolhat:
J. Géza

3 éve dolgozik a szervezetnél, csoportjaba nem sikerult zOkkendmentesen
beilleszkednie, Ontorvénylségét, lazasagat nehezen toleraljak munkatarsai.
Ugyanakkor elismerik kreativ otleteit. Ambiciozus, torekvé kolléga.

B. Roland

1/2 éve dolgozik a szervezetben, a problémakra nyitott, vezetdi felé mindig jelzi is
azokat. Tapasztalatlansaganal fogva idénként szivesen haritana masra a felel6sséget,
kibuvot keres, de ha elkerulhetetlen, esetenként vallalla a megoldassal jaro
kovetkezményeket.

R. Nikoletta

6 éve dolgozik a szervezetben. Alapos, igényes munkat végzé munkaerd, mindig szem
el6tt tartja a hataridoket. Képes a masokkal valo j6 egyuttmikodésre, nyitottsaga miatt
kollégai nagyon kedvelik. Szakmailag folyamatosan igyekszik képezni magat. Nincs
hatarozott jov6képe.

L. Jozsef

15 éve dolgozik a szervezetben, munkatarsaival képes team-ben dolgozni,
kapcsolatteremté készsége j6 szintli. Szakmai ismeretei hianyosak, nem helyez
hangsulyt az onképzésre.

C. Gabor

12 éve dolgozik a szervezetben. Torekszik arra, hogy a csapat tagja legyen,
ugyanakkor cinikussaga, nehézkessége és pesszimizmusa nem szimpatikus kollégai
szamara, gyakran nem osztjak meg vele a hatékony munkavégzéshez sziukséges
informaciokat. A valtoz6 munkafeltételekhez nehezen alkalmazkodik, ami
nagymértékben befolyasolja teljesitményét.
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,G” vezetd beosztottai
Az On beosztottai, akiket a delegacidba javasolhat:
J. Attila

10 éve dolgozik Onnel, alapvetéen j6 munkaerd. Dontései megalapozasa érdekében
mindig igyekszik széles korlen informacidkat gydjteni. Magabiztos fellépéssel
rendelkezik, azonban hajlamos a ,jatszmazasra”. a hibazasok esetén idénként
igyekszik masokat megtenni blinbaknak. Néhany kollégaja szerint idénként ontelten
viselkedik.

K. Kornélia

10 éve dolgozik a szervezetben. Képes a masokkal vald j6 egyuttmikodésre, vidam,
kozvetlen természete miatt sokan kedvelik. Preciz, alapos munkaerd, mindig odafigyel
a hatarid6ékre. Szakmailag folyamatosan igyekszik képezni magat. Kollégai
maganéletére nem kivancsi. T. Viktorral valo viszonyat igyekszik leplezni.

Zs. Eva

4 éve dolgozik a szervezetben, nagy karriertdrekvésekkel érkezett Onékhoz. Felismeri
és felvallalia a helyzetben meglévé felelésségét. Valtozé munkakornyezetéhez
nehézkesen alkalmazkodik, idénként Ileblokkol. Ragaszkodik a megszokott
kerékvagashoz, aggodalommal tltik el a valtozasok. Kislanyanak betegsége miatt az
elmult évben tobbszor volt tappénzen.

T. Viktor

25 éve dolgozik a szervezetben, tapasztalt ,oreg roka”. Kialakult
kapcsolatrendszerének koszonhetbéen tudja mit hogyan lehet a leggyorsabban
elintézni. Az eltelt évek azonban arra is megtanitottak, hogyan tudja kihasznalni a
kiskapukat. Az elmult 1 hdénapban 4 alkalommal kéredzkedett el munkaidében
maganugyeket intézni.

N. Péter

7 éve dolgozik az On beosztottjaként, kollégai tisztelik, elismerik szakmai ismereteit,
tudasat. Bar nagyon tapasztalt, nyitott szemeélyiségl kolléga, nem szeret a tarsasag
kézéppontja lenni, igy a munkahelyi rendezvényeken idénként zavarba jon, ha tul sok
figyelem iranyul ra. Félszegsége idonként varatlan helyzetekben is megnyilvanul.
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Delegalasra javasolt beosztottaim

N BV e

Delegalasra javasolt beosztottaim:

Dontésem indoka:

Lehetséges kockazatok:
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Konfrontal6 kérdések
Konfrontalé megjegyzések A vezetéhoz:
Inditd kérdés: Mit gondol, hogyan teljesit a delegaltja?
K. Péter:

o Most érkezett a hir, hogy nyugdijba akar menni, veszélyeztetve ezzel a projekt
befejezését.

D. Emma:

« Jutalomra jelolom.

V. Albert:

o Most érkezett a hir, hogy szakmai hibakat ejt. Raadasul azzal, hogy befolyasos
ismerdseinek fontos informacidkat ad ki a projektrdl, veszélyezteti annak sikerét.

H. Viktoria:

o Most érkezett a hir, hogy a kollégandre panaszkodik a tobbi résztvevd, merthogy
miatta csusznak a hataridék. Még csak segiteni sem tudnak neki, mivel mindannyian
mas-mas szakteruletrdl vannak.

J. Zoltan:

o Most érkezett a hir, hogy nem tudnak egyuttmikodni a kollégaval. Hiaba prébaljak
bevonni a kozds megbeszélésekbe, teliesen magaba zarkézik és nem képes
megosztani szakmai tapasztalatait.

Allandé kérdések minden résztvevo felé:

« Tudott réla, hogy ez a beosztotta ....? (Ha azt valaszolja, hogy NEM, akkor:
,Kérem, olvassa fel a beosztott jellemzését, amit On irt rola!”)

o Miért 6t delegalta, ha tudott réla?

o Milyen szempontokat is kellett kdvetni a delegalaskor?

o Mit tegyunk most?

« Ha nem delegalta az ,optimalis személyt”: Azt az informaciét kaptam, hogy van egy
olyan kollégaja, D. Emma, aki nagyon igyekvd, ambiciézus munkaerd, raadasul
nagyon jo egyuttmikodé-képessége van. Ugyanakkor szakmai tapasztalatait
tekintve néhany dologban még fejlédnie kell. Mit gondol: befolyasolna ez a
projektben végzett munkajat?

« Mit tegylink most?
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Konfrontalé megjegyzések B vezetéhbz:
Indité kérdés: Mit gondol, hogyan teljesit a delegaltja?
V. Julianna:

o Most érkezett a hir, hogy szakmailag tobb hibat vétett, ezen kivul nem a munkara
figyel, hanem mindig az unokairdl beszél.

H. Attila:
e Most érkezett a hir, hogy forrofejl, tobbszér megsértette a kilfoldi partnereket.

Utdlag ugyan bocsanatot kért, de a kozos munka szempontjabol nagyon kellemetlen
a dolog.

Z. Lipét:

« Jutalomra jel6lom.

C. Ferenc:

« Most érkezett a hir, hogy azonnali hatallyal fel akar mondani, mert jobb allasajanlatot
kapott. Ezzel veszélyezteti a projekt befejezését.

K. Béla:

e Most érkezett a hir, hogy feladatai végzésében sorban hibakat ejt, esténként
rendszeresen bulizik, faradtan érkezik a megbeszélésekre, szemmel lathatdéan nem
tud megfeleléen koncentralni a projektre.

Allandé kérdések minden résztvevo felé:

e Tudott réla, hogy ez a beosztotta ...? (Ha azt valaszolja, hogy NEM, akkor:
,Kérem, olvassa fel a beosztott jellemzését, amit On irt rola!”)

o Miért 6t delegalta, ha tudott réla?

o Milyen szempontokat is kellett kdvetni a delegalaskor?

« Mit tegylnk most?

« Ha nem delegalta az ,,optimalis személyt”: Azt az informaciét kaptam, hogy van egy
olyan kollégaja, Z. Lipdt, aki nagyon tapasztalt, megbecsult munkaeré, raadasul
nagyon j6 szakmaisaggal rendelkezik van. Ugyanakkor annak ellenére, hogy képes
masokkal egyuttmikodni, inkabb az oOnall6 munkavégzést kedveli. Mit gondol:
befolyasolna ez a projektben végzett munkajat?

« Mit tegylink most?
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Konfrontalé megjegyzések C vezetbhdz:
Indité kérdés: Mit gondol, hogyan teljesit a delegaltja?
K. Szabolcs:

e Most érkezett a hir, hogy tobb kollégaval Osszeveszett, amikor nem az 6
elképzeléseit fogadtak el, a tdbbi delegalt képtelen vele egyuttmikodni.

K. Karoly:

o Most érkezett a hir, hogy az altala nyujtott szakmai munkaja nem éri el a projekt altal
sziikséges szinvonalat. On szerint megfelelé hangsulyt helyez-e az dnképzésre?

Cs. Andrea:

« Most érkezett a hir, hogy a projekt-feladatok ellatasa soran hezital és bizonytalan,
ezzel neheziti a projekt idébeli elérehaladasat.

B. Zsolt:

« Jutalomra jel6lom

J. Viktor:

e Most érkezett a hir, hogy kollégaival nem osztja meg az informaciokat, ezzel
jelentésen neheziti és hatraltatja a hatékony munkavégzést.

Allandd kérdések minden résztvevo felé:

« Tudott rola, hogy ez a beosztotta ...? (Ha azt valaszolja, hogy NEM, akkor:
,Kérem, olvassa fel a beosztott jellemzését, amit On irt rola!”)

« Miért 6t delegalta, ha tudott réla?

o Milyen szempontokat is kellett kdvetni a delegalaskor?

o Mit tegyunk most?

« Ha nem delegalta az ,,optimalis személyt”: Azt az informaciét kaptam, hogy van egy
olyan kollégaja, B. Zsolt, aki felel6sségteljes, elbrelatd, preciz munkaerd.
Ugyanakkor maganélete viharos. Mit gondol: befolyasolna ez a projektben végzett
munkajat?

« Mit tegylnk most?
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Konfrontalé megjegyzések D vezetbhéz:

Indité kérdés: Mit gondol, hogyan teljesit a delegaltja?

Sz. Monika:

« Jutalomra jelolom.

N. Sandor:

e Most érkezett a hir, hogy kollégai panaszkodnak, hogy dadogasa miatt nagyon
nehezen valosul meg vele az egyuttmikodés. Rengeteg id6t elvesz a kommunikacio
pontositasa.

G. Zsdfia:

o Most érkezett a hir, hogy szakmai hibakat ejt. Raadasul azzal, hogy befolyasos
ismerdseinek fontos informacidkat ad ki a projektrdl, veszélyezteti annak sikerét.

D. Roland:

« Jutalomra jelolom.

T. Tamas:

o Most érkezett a hir, hogy nem tudja megfelel6képpen képviselni szakteriletét, nem
képes az onallé dontéshozatalra.
Allandé kérdések minden résztvevé felé:

e Tudott réla, hogy ez a beosztotta ....? (Ha azt valaszolja, hogy NEM, akkor:
,Kérem, olvassa fel a beosztott jellemzését, amit On irt rola!”)

o Miért 6t delegalta, ha tudott réla?

o Milyen szempontokat is kellett kdvetni a delegalaskor?

« Mit tegylnk most?

« Ha nem delegalta az ,,optimalis személyt”: Azt az informaciét kaptam, hogy van egy
olyan kollégdja, Sz. Moénika, aki nagyon preciz, igyekvé munkaerd, rdadasul nagyon
j6 egyuttmikodd-keépesseége van. Ugyanakkor sok esetben nehezen érti meg kollégai
érzéseit, maganéleti problémait. Mit gondol: befolyasolna ez a projektben végzett
munkajat?

Azt az informaciot kaptam, hogy van egy olyan kollégaja, D. Roland, aki nagyon

lelkiismeretes, jO szakmaisagu munkaer6. Ugyanakkor idénként nehezen

alkalmazkodik Uj helyzetekhez. Mit gondol: befolyasolna ez a projektben végzett
munkajat, vagy képes lenne szakmai tapasztalatai révén tuljutni az alkalmazkodasi
nehézségeken?

« Mit tegylink most?
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Konfrontalé megjegyzések E vezetéhbz:
Indité kérdés: Mit gondol, hogyan teljesit a delegaltja?
S. Istvan:

o Most érkezett a hir, hogy tobb kollégajat megbantotta, nyilvanosan kiabalt veluk.
Rendkivul kellemetlen emiatt a légkor a projekt munkatarsak kozott.

T. Lajos:

o Most érkezett a hir, hogy szakmailag csak elégséges munkavégzesre képes, a
projekt eredményességeéhez azonban ez nem elég.

K. Imre:

o Most érkezett a hir, hogy tobb szakmai hibazasa esetén igyekezett kibujni a
felel6sségvallalas alél, masra haritva azt.

Z. Bence:

« Jutalomra jel6lom.

H. Tinde:

o Most érkezett a hir, hogy gyermeke betegsége miatt folyamatosan tappénzen van,
az altala képviselt szakteruletre vonatkoz6 munkakat nem végzi el senki.

Allandd kérdések minden résztvevo felé:

« Tudott rola, hogy ez a beosztotta ...? (Ha azt valaszolja, hogy NEM, akkor:
,Kérem, olvassa fel a beosztott jellemzését, amit On irt rola!”)

« Miért 6t delegalta, ha tudott réla?

o Milyen szempontokat is kellett kdvetni a delegalaskor?

o Mit tegyunk most?

« Ha nem delegalta az ,,optimalis személyt”: Azt az informaciét kaptam, hogy van egy
olyan kollégaja, Z. Bence, aki nagyon tapasztalt, elismert munkaerd, raadasul
munkatarsai tisztelik is. Ugyanakkor a munkaidén kivuli bulikon nem vesz részt. Mit
gondol: befolyasolna ez a projektben végzett munkajat?

« Mit tegylnk most?
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Konfrontalé megjegyzések F vezetbhdz:
Indité kérdés: Mit gondol, hogyan teljesit a delegaltja?
J. Géza:

e Most érkezett a hir, hogy nem volt képes a munkacsoportba beilleszkedni, a
megbeszélt elbirasokat, szabalyokat nem tartja be, ,sajat utakon jar’. A ra bizott
feladatokat igyekszik kreativan elvégezni, ugyanakkor nem késziti el idére azokat,
tul laza. Rendkivul kellemetlen emiatt a 1égkor a projekt munkatarsak kozott.

B. Roland:

« Most érkezett a hir, hogy tobb szakmai hibazasa esetén igyekezett kibujni a
felel6sségvallalas aldl, masra haritva azt.

R. Nikoletta:

« Jutalomra jel6lom.

L. Jozsef:

e Most érkezett a hir, hogy szakmailag csak elégséges munkavégzésre képes, nem
néz utana dolgoknak, a projekt eredményességehez azonban ez nem elég.
C. Gabor:

o Most érkezett a hir, hogy nem érzi j6l magat a munkacsoportban, ugy érzi, a tdbbiek
kikozositik, nem osztjak meg vele a szamara fontos informaciokat. Kérvényezte,
hogy vegyék ki a projektbdl, nem latja értelmét az eréfeszitéseknek.

Allandé kérdések minden résztvevé felé:

e Tudott réla, hogy ez a beosztotta ....? (Ha azt valaszolja, hogy NEM, akkor:
,Kérem, olvassa fel a beosztott jellemzését, amit On irt rola!”)

o Miért 6t delegalta, ha tudott réla?

o Milyen szempontokat is kellett kdvetni a delegalaskor?

« Mit tegylnk most?

« Ha nem delegalta az ,optimalis személyt”: Azt az informaciét kaptam, hogy van egy
olyan kollégaja, R. Nikoletta, aki nagyon alapos, igényes munkaerd, raadasul
munkatarsai is kedvelik. Ugyanakkor a munkaidén kivuli bulikon nem vesz részt. Mit
gondol: befolyasolna ez a projektben végzett munkajat?

« Mit tegylink most?
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Konfrontalé megjegyzések G vezetéhdz:
Inditd kérdés: Mit gondol, hogyan teljesit a delegaltja?
J. Attila:

e Most érkezett a hir, hogy tobb szakmai hibazasa esetén igyekezett kibujni a
felel6sségvallalas alol, masra haritva azt. Emiatt tobb 6sszetlizése volt a projekt tobbi
tagjaval, a Iégkor feszult, ellenséges.

K. Kornélia:

« Jutalomra jel6lom.

Zs. Eva:

» Most érkezett a hir, hogy nem érzi j6l magat a munkacsoportban, az Uj munkafeladat
és az uj kollégakhoz val6 alkalmazkodas teljesen fel6rolték az idegeit. Feszilt, allandé
migrénre panaszkodik. Kérvényezte, hogy vegyek ki a projektbél, nem érez magaban
elég erét a folytatashoz.

T. Viktor:
« Most érkezett a hir, hogy sokat hianyzik a megbeszélésekrél, nem szdl senkinek, csak

nem jelenik meg a kitlizott idépontban. Ezzel nagymértékben hatraltatia a munkat. A
rossz nyelvek szerint varosnézéssel tolti az ,ellégott” id6t.

N. Péter:

 Jutalomra jelolom.

Allandé kérdések minden résztvevd felé:

» Tudott réla, hogy ez a beosztotta ....? (Ha azt valaszolja, hogy NEM, akkor: ,Kérem,
olvassa fel a beosztott jellemzését, amit On irt rolal”)

» Miért 6t delegalta, ha tudott réla?

« Milyen szempontokat is kellett kdvetni a delegalaskor?

« Mit tegyunk most?

« Ha nem delegalta az ,optimalis személyt”: Azt az informaciét kaptam, hogy van egy
olyan kollégaja, K. Kornélia, aki nagyon preciz, alapos munkaerd, raadasul munkatarsai
is kedvelik. Ugyanakkor nem igazan érdekli kollégai maganélete. Mit gondol:
befolyasolna ez a projektben végzett munkajat?

« Azt az informaciét kaptam, hogy van egy olyan kollégaja, N. Péter, aki nagyon nagy
tudasu, tapasztalt kolléga. Ugyanakkor zavarba jon, ha a rendezvényeken ugratjak a
kollégak, és tul sok figyelem iranyul ra. Mit gondol: befolyasolna ez a projektben végzett
munkajat?

 Mit tegyunk most?
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DIASOR

KOFOP-2.1.5-VEKOP-16-2016-00001
A versenyképes kozszolgalat
szemelyzeti utanpotlasanak stratégiai
tamogatasa

Mentorokat felkészito tréning

Trénerpar neve
Datum

SZECHENYI @
Eurgpal Unid _
Burdpai Saocsls
#ap

RVl EEFEKTETES A JOVOBE

A FELKESZITES CELJA

A mentori moédszertan megismerése
« Migrt fontos a mentoralas?

« Célok és alapelvek

« A mentori program keretei

« A mentori program folyamata
« A mentorok feladatai

A mentorok modszertani felkeszulesenek tamogatasa
« Onismeret fejlesztése és masok megismerésének eszkozei
+ Kommunikacids madszersk
«  Konkret mentori szituacidk feldolgozasa
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A két nap programja

1. nap 2. nap

5.00 = 10.30 Tréning nyltds

*  |smerkedés

= EgylttmiikEdési keretek
10.35 - 12.00 Mentori program
* Beillesztés szerepe

9.00 — 9.15 Napnyitas

9.15 - 10.35 Kommunikacio alapjai
10.35 - 12.00 Asszertivitas 1.

* Asszertivviselkedés

. Mentorslas » Kérdezéstechnika

« Mentorok feladatai » Aktiv meghallgatas

12.00— 13.00 Ebédsziinet 12.00 — 13.00 Ebédsziinet
13.45 - 16.30 DISC 13.00 — 14.00 Asszertivitas 2.

* Kia mentor? * Visszajelzés

* KeérdSiv és tipusok 14.00 — 16.15 Mentori helyzetek
* DISC a mentoralashan .

=" Konkrét helyzetek kiprobalasa
16.30 - 16.40 Napzaras 16.15 — 16.30 Tréningzards

Bemutatkozas

* Név

* Srervezet

« Szakmai Ut

* Mentori tapasztalat
* Sikerek, eredmeények

* Csaldd
« Srabadidd

+ Amit még megosztanék
magamral
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Egyuttmikodési szabalyok

| Kérdések !

| Javaslatok

KOFOP 2.1.5 — A projektrél...

Alapvetd célkitlizések:

* A palyakezdd bevonzasa és
megtartasa a kozszolgalatbhan

= A kozszolgalati életpalya és
karrier tamogatdasa

* A tudastranszfer erdsitése

Alprojektek:
* Tehetségmenedzsment

* Vezetdi utanpotlas és
kivalasztas

* Palyaorientacios képzés
* Mentori program
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Fejlesztés — ,on the job”
képzés

Beillesztés, szervezeti
integracid

Karriertamogatas —
tehetsegmenedzsment
program megalapozasa

Mit varunk a mentoroktol?

. A mentrolt  kézen fogdsa”, bevezetése a munkahelyi csoport életébe
A szakmai fe]lédés céljainak meghatarozésa
. A szakmai fejlédés tamogatasa, tudasatadas
. A fejlddés nyomon kivetése és értékelése

A mentoralt motivacidjanak és elkitelezettségének erdsitése

. A szervezeti kultura kozvetitése

. A folyamat dokumentaldsa
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Mentorok kompetenciai

Jo kommunikacids képesség,
egylittmikodés,

* magabiztossag,

= motivalo erg,

+  problémamegoldd képesség, ~

+ szervezeti lojalitas,
érzelmi intelligencia,

= konfliktuskezelési képesség,
+ feleldsségvallalas,
pedagdgiai készségek,
tudasatadas képessége
+ SZAKMAI TUDAS és TAPASZTALAT

A pilotban résztvevok kivalasztasa

RE‘ﬂdUédElem * Szervezeti  kvéta® alapjdn

KﬁZiga Zga tés = Felhivas keretében

= hagas a tudavesztés kockazata

= & szervezet képes megfeleld metorélt biztositasara
= A mentor ratermetisége (trénerek szerepe)

= Onkéntesség

Szempontok
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Ki lehet mentoralt?

* Mincs kizszolgalati munkaviszonya

Palyakezdé

» Legfellebb hdrom hénapja dolgozik a

Uj helé pﬁ szervezetben
» |dedlis esetben: most lép be 2 szervezetbe

Veszél‘-,-'eztetett ak Olyan terileten dolgozik, ahol magas a

fluktuacio vagy nehéz az utanpotlas

munkakore biztositésa

o * Villalja a mentoralasban valo részvételt
Onkéntes

A pilot program folyamata

_\'|
+ A kapcsolatfelvétel szakasza
HETETHEN ¢ Az orientacio szakasza
mcdul s
o A célkijeltlés szakasza
_ Az aktiv beillesztés szakasza
Beillesztési e ey e
S v L. értékelés )
.,
¢ A tamogatd beillesztés szakasza
Lezard e 2 értékelés
modul v
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A mentori program folyamata —

szempontok a feladathoz

* Mi az adott szakasz célja?

* Melyek a mentor feladatai az adott
szakaszokban?

* Milyen idétartamunak kellene
lennie az adott szakasznak?

* Kik vesznek részt az adott szakasz
lebonyolitasaban?

A kapcsolatfelvétel szakasza

celja:

* A mentor és a mentoralt ismerkedése

* A bizalmi kapcsolat kialakuldasanak megalapozdsa
* A mentoralt pozitiv fogadasanak eldkészitése

Ida:
* A mentoralt 1. munkanapja elétt 1-2 héttel,

A mentor teendéi:

* Kapcsolatfelvevs beszélgetés a belépd palyakezddvel (lehetdség
szerint személyesen vagy szikség esetén telefonon);

= A munkacsoport felkészitése a mentoralt fogadasara;

b ewr

mikédési szabélyzat, munkaksri leiras, telefonkényv) dsszedllitasa.
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Az orientacio szakasza

Célja:

* A mentordlt alapvetd hely- és személyismeretének kialakitasa
* A7 alapvetd szervezeti ismeretek megszerzése

*  Alegfontosabb munkafolyamatok meglsmerése

Idd:
+ 1.hét

A mentor teenddi

*  Aktiv és tAmogatd jelenlét a mentoralt fogadasanal az elsd munkanaptol;
*  Alegfontosabb helyek megmutatasa a mentoraltnak;

« A mentoralt bemutatasa a munkatarsaknak;

*  Aszervezeti szabdlyozok dtaddsa, ezek ismertetése;

* A mentordlt segitése egyéb tdjékoztatd dokumentumokkal, munkavégzési
eszkiizikkel (kBzds mappék, adatbédzisok, tudastar sth.). Segltségnyljtas a
munkafolyamatok megismerésében;

*  Folyamatos jelenlét a mentordlt mellett.

A célkijelolés szakasza

Célja:

= Az orlentdclds iddszak tapasztalatainak Ssszegrése, kilcstnds visszajelzés

* A mentordlasi folyamat céljainak pontositdsa— a feflesztésl célok Ssszedllitdsa
= A mentordldsi idészak Utemezése

Id&:
1. hét vege
= 1-2 bra felkészllés, 1 dra beszélgetés

A mentor teendsi:
*  Feflesztd beszélgetés levezetése az orlentédclds iddszak tapasztalatairdl;

+  Afeflesztésl célok elékészitése, és ezek megvitatdsa mind a kbzvetlen
vezetdvel, ezt kivetden pedig a mentoralttal;

* A fejlesztés temezésének tervezése, és ennek megvitatdsa a mentoralttal;

*  Afejlesztd beszélgetés végén a fejlesztés céljainak és folyamatanak rogzitése
a fejlesztési naplaban;

= Afejlesztés elemeinek egyeztetése a kizvetlen vezetdvel s mas érintettekkel
(pl. HR szakértdk, a fejlesztésbe bevont mas kollégak sth.)
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Az aktiv beillesztés szakasza

Célja:
* A mentordlt tdmogatdsa a legjellemzébb szakmal feladatok gyakorlati
elsajatitasdban

+ A mentordlt tamogatasa a szervezeti kultura értékeinek integralasaban
+ A mentordlt tamogatasa abban, hogy a csoport befogadja &t

ld&tartam:
+ 1-2. hénap

A mentor teenddi:

+ A mentordlt szakmal munkéjanak nyomon kiivetése, szakmai tandcsadas;

* A mentordlt beilleszkedésének nyomon kivetése;

*  Segitségnyljtds a mentoralt problémainak megolddsiban;

* lgény szerint — de legaldbb heti két alkalommal — fejlesztd beszélgetés levezetése;
» A fejlesztési napld vezetése

Az 1. értékelés

Célja
*  Kilcsinis vissrajelrés ar aktiv beillesztési iddsrak tapasztalatairdl
= A mentordlt dnértékelése és értékeléze

= A mentor értékelese

= A tovabbi fejleszbési célok kijeldlése

1dé
= 2 hdnap vége
# 1 hét felkészilés, 1 dra beszeélgstés

A mentor teenddi:

* A mentoralt munkdjaval és beillestkedésével kaposolatos informacidk ssregylijtése és rendszerezese;
* A formalizalt visszajelzd és értékeld lap kitbltése;

*  Visszajelzd €s értékeld beszélgetés levezetése,

A mentoralt visszajelzésenek fogadasa;

= A kiwvetkezd idGszak céljainak kizbs kijelilése;

»  Avisszajelrd és értékeld megbeszélés tapasrtalatainak dokumentdldsa a fejlesztési napldban;

= b kibzvetlen vezetd informdlasa az értékelésrdl;

= Az értékelések kbzwetitése szervezeti HR felé
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A tamogato beillesztés szakasza

Célja:
* A mentoralt tAmogatdsa a szakmai fejlédésben, a komplex
feladatok elsajatitasa

« A mentoralt szervezeti megtartasanak tdmogatasa

1d&:
* 3 hdnap

A mentor teenddi:
* lgény szerint kapcsolattartds a mentordlttal;
+ Segitségnyujtas a mentoralt problémainak megoldasahoz;

* |gény szerint — de legalabb kéthetente egy alkalommal — fejlesztd
heszélgetések a mentoralttal:

* Kapcsolattartas a mentoralt kdzvetlen vezetdjével és a
munkacsoporttal;

+ A fejlesztésinapld vezetése

A 2. értékelés

Célja:

+  Visszajelzés a tamogatd belllesztési idSszak tapasztalatairdl
+  Amentorl program és az elért célok értékelése

+ Déntés a karriertdmogatas szlikségességérdl

Idd:
* 3, hénapvégén
+ 1 hét falkészilés, 1 dra besnélgetis

A mentor teenddi:

+ A mentoralt munkajaval és beilleszkedésével kapesolatosinformaciok Gsszegylijtése és
rendszererése;

v Aformalizalt visszajelzd és értékeld lap kitdltése;

Visszajelzd és rtékeld beszélgeteés levezetéss;

Armentoralt visszajelzésének fogaddsa;

Az elért célok rogzitése a fejlesztési naploban:

A kfizvetlen vezets informalasa az értékelésrol;

Az értékelések kbzvetitése szervezeti HR felé.

- - - - -
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Dokumentumok

+ Fejlesztési napld

+  Amentoralt 1, értékelése

+  Amentoralt 1, Gnértékelésese
« A mentor 1. értékelése

+ A mentordlt 2, értékelése

+ A mentoralt 2, nérigkelésése

+ A mentor 2. értékelése

Fejlesztési naplo

* Folyamatos vezetés
* A mentor vezet|

+  MNagyobbszakasrokhoz kapesalddd nyitatt
kirdések

+  Fejlesztéssel, beillesztéssel és
karriertervezéssel kapcsolatoscélok

* A monitoring tevikenység
alapdokumentuma

* A kdzvetlen vezett tajekoztatnikell a
tartalmardl, szliksiég esetéb beavonnia napld
venstésibe
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A mentoraltak értékelése

» Aktiv és a tamogato
beillesztés végén

» Zart kérdések

* Témakorok: szakmai fejlédés,
szocialis kompetenciak
fejlédése, beilleszkedés,
karriertervezés

* Célok elérése

*» Ertékelés és onértékelés

A mentorok értékelése

= Aktiv és a tamogato

beillesztés végén E’ﬁ XA
O xR %
D AR

* Témakorok: kapcsolatérpités 0O %%
és kommunikacia, szakmai 0O %
fejlesztés, beillesztés,
értékelés és visszajelzés,
karriertamogatas

» Zart kérdések
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DISC teszt

Ismerd meg sajat viselkedési ﬁ ,g
stilusodat! VRN 1, B
Sy A A

Igazitsd sajat stilusodata
helyzethez!

DISC teszt

D - piros

S -zold
C - kék
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DISC teszt

Feladatorientalt

.
AN

T\..-'?
Kapcsolatorientalt

Introvertalt < "> Extrovertalt

Sarga

e Onbizalom *Nem figyel oda

* A kihivasokat masokra
imadja ¢ Arrogans lehet

o Osszeszedett * Tal gyorsan

» Mozgosit akar mindent
masokat * Nem fogadja el

a visszajelzést
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DISC - Sarga

Er6sségek: Fejlesztendok:
e Kbnnyen teremt * Nem kitarté
kapcsolatokat « Feliiletes
* Tarsasagkedveld « Kénnyen elvesziti
» Alkalmazkodo az érdeklodését
* Kreativ

DISC - Zold

Erdsségek: ‘ ‘ Fejlesztenddk:
* Hosszan tarté e Lassan valtozik
baratsagok e Hatarozatlan, lassan
* Meghallgat masokat dont
e Oszinte és * Konfliktuskeriilé
melegszivii * Sértédékeny
* Kitarto
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DISC - Kek

* Precizitas,  Sz6rszalhasogato
rengeteg ismeret e Nem veszi

* Pontos figyelembe
végrehajtas masok érzéseit

* Ellendrzés * Kritikusnak tinik

* Megbizhatdsag

DISC teszt

+ preciz, clemzé : m;é’;::)ricmill
iy Feladatok + amagablitos

+ megbizhatd + -
+feladatorientilt gyorsan dont

+ kockdzarvillald
« versengd

- diktatorikus

- indulatos

- clveszik a részletckben
- sok infora van sziksége
« nem szamol az érzclmekkel

Extrovertilt

Introvertilt
+ |6 csapatjatékos + optimista
+ nyugodt, harmonikus + nyitont
+ stabil + kreatly, expressziv
+megfontolt + gyors
- lassa - feliletes
- konflikwskerilo - szétszon

= nem mutatja ki az érzéscit - probléma az iddbeosztissal

Kapesolatok
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FELADATOIRIENTALT

|'/_ ELERAZE

- bizz meg az
alapossdgomban
- adj nelem pontossagot
gt feladatokat
- segits a célok
l\_ megldtasaban

#  EXTROVERTALT

INTROVERTALT

?‘-nl.unmrd

beszélgess yelem)
haligasd meg az dtletaim
nézd dt & munkamat

segits az idSbeosrtashan

- hagyd, hogy myugodtan
doldgozzam

= kfrdezz ra ar érzéseimne

- ha kell, diktald a tempdt

KAPCSOLATORIEMTALT

Szakirodalom

Nagybanyai Nagy Olivér-Pongor Orsolya-Hadarics Marton: DISC, a
mindennapi kommunikdcid és viselkedés titka, 2014.
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A nap zarasa

Hogy érezted magad?

Hogyan valésultak meg az elvarasaid?

Mit viszel el magaddal az els6 naprél?

Hogy érkeztél?

Hogy vagy?
Mi van benned?

Mit varsz a mai naptol?
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A KOMMUNIKACIOS FOLYAMAT

Hosem fograk elfagadni o kollégdk,”

lzenetet kildd Kodoldsi 0 | Dekadoldsi IUimetetfuga:Iu

l sremely J fobyamat folyamat | | stemély

Visszacsatolas

.Uy tdnik, nagyon efhizonytalanodtal”

NONVERBALIS JELEK
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KOMMUNIKACIOS SIKOK ES IRANYOK

A KOMMUNIKACIO KORLATAI

»A PISZKOS 12"

KRITIZALAS
CIMKEZES
DIAGNOSZTIZALAS
ERDEK-DICSERET

WoUNUNECY

MEGOLDASKOZLES

> UTASITAS
FENYEGETOZES
MORALIZALAS
FAGGATOZAS
TANACSADAS

v ¥V ¥V V¥
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KOMMUNIKACIOS ZAJOK ES

ZAJOK: SZUROK:
> FIZIKAI » Vilagnézet,
»  PSZICHOLOGIAI _ kultdra
» Tudas,
b R tapasztalat
» Hit,
hozzaallas

» Személyiség

ASSZERTIVITAS

ASSZERTIV ﬂ A -' O o= AGRESSZIV

. . g
¥ :@:
PASSZIV MANIPULATIV
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ASSZERTIV KOMMUNIKACIO

AKTIVMEGHALLGATAS
- SZEMKONTAKTUS
ERDEKLODO FIGYELEM

ERZELMEK AZONOSITASA
AHALLOTTAK ERTELMEZO ATFOGALMAZASA
TISZTAZO KERDESEK
BELSO HANG
ALLASPONTOK TISZTAZASA
- OSSZEFOGLALAS
KERDEZESTECHNIKA
VISSZAJELZESEK
- KONKRET
LEIRO JELLEG
FOGADOKESZSEG
MERTEKLETES
POZITIV ES FEJLESZTENDO

KOSZONOM
A FIGYELMET!

szECHEHﬂ@

Esrdipal Uakd

BEFEETETES & JOVOBE

EEHBAANTA
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NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM

-

SZECHENYI @
Eurépai Unioé ke
Eurépai Szocialis 43 *
Alap * ik

MAGYARORSZAG 2 —
KORMANYA BEFEKTETES A JOVOBE




