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TRENING FORGATOKONYV

PROGRAM: K6zSZOLGALATI MENTOROK FELKESZITESENEK TRENERI FELADATAI (TRENINGCSOMAG)
SZERZ6: KOPORNYIK ZOLTAN - KREPELKA AGNES — SVELTA ERZSEBET
SZERKESZTETTE: SZAKACS EDUA

Tematika

1. NAP
- A tréning megnyitasa: udvozlés, tréneri bemutatkozas, a tematika ismertetése, bemutatkozé feladat, hoztam — vinném - nem
szeretném, egyuttmikodési szabalyok, kérdések és javaslatok fala.
- A kozszolgalati mentori program bemutatasa: mentori program, mit varunk a mentoroktdl, a mentorok tréningje
- A mentori képzés részletes modszertani feldolgozasa I.: beillesztés gyakorlat, DISC kérd&iv, mit tudok a DISC-rél, A DISC
eredmények értelmezése
- A nap zarasa: dsszefoglalas, visszajelzés a naprol.
2. NAP

- A masodik nap nyitasa

- A mentori képzés részletes modszertani feldolgozasa I. (folytatas): DISC feladatok

- A mentori képzés részletes mddszertani feldolgozasa Il.: a mentori képzés kommunikacios

——
SZECHENYI @

témakoarei, a visszajelzés gyakorlatai, a kommunikacio elméleti alapjai

Eurdpai Unio
Eurépai Szocialis
Alap

MAGYARORSZAG g -
KORMANYA BEFEKTETES A JOVOBE
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- A mentori képzés részletes mddszertani feldolgozasa lll.: asszertivitas elméleti alapjai, az asszertivitas gyakorlatai, a mentori

beszélgetés a folyamat harom szakaszaban

- Atréning lezarasa

Forgatokonyv-vaziat

A tréning megnyitasa (10 perc)

- Tréneri bemutatkozas

- A célok és a tematikai ismertetése
A mi hazunk (40 perc)

- A résztvevok bemutatkozasa

Hoztam — vinném — nem szeretném (20 perc)

- Arésztvevlk elvarasainak megfogalmazasa

- Atréning kereteinek megalkotasa

Kérdések és javaslatok fala (5 perc)

- A mentorok képzésével kapcsolatos kérdések és javaslatok gyUjtése

- A mentori rendszer koncepcidjaval kapcsolatos kérdések és javaslatok gyljtése

A mentori program (60 perc)
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- A projekt céljainak és eddigi eredményeinek bemutatasa

- A mentori koncepcio attekintése
Mit varunk a mentoroktol? (40 perc)

- A mentori folyamat szakaszaihoz kapcsolodo célok és mentori feladatok gyUjtése
A mentorok tréningje (30 perc)

- A mentorok tréningjének teljes attekintése
- A tréning gyakorlatainak, feladatainak, a kérd6iveinek és az ezekhez kapcsolédo elméleti hattérnek az ismertetése
cimszavakban

- A tréning ivének megismerése.
Beillesztés gyakorlat (60 perc)

- Belllesztés gyakorlat sajat éimény( atélése

- A beillesztés gyakorlat moédszertani feldolgozasa
A DISC kérddiv (20 perc)

- A DISC kérdéiv kitoltése és kiértékelése
- Mit tudok a DISC-r61?

- A DISC eredmény értelmezése

Mit tudok a DISC tipusokrél? (30 perc)
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- A DISC tipologiaval kapcsolatos tudas megosztasa

- A DISC felhasznalasa a mentori képzésben
A DISC eredmények értelmezése (30 perc)

- A DISC eredmények tréneri értelmezése

- A DISC eredmények visszajelzésének gyakorlasa
Az els6 nap zarasa (15 perc)

- Osszefoglalas — Mit tanultam ma?

- Szobeli visszajelzés
A masodik nap nyitasa (15 perc)

- A nap eleji érzések, hangulatok, motivacio feltarasa — strukturalt visszajelzés
A DISC feladatok (75 perc)

- A DISC feldolgozasahoz hasznalt feladatok modszertani attekintése

- Afeladatok levezetésének kiprébalasa
A mentori képzés kommunikacios témakorei (20 perc)

- A mentori képzésben felmerilé kommunikaciés helyzetek attekintése

- A kommunikacié jelentésége a mentori folyamatban
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A visszajelzés gyakorlatai (40 perc)

- A visszajelzéssel kapcsolatos gyakorlatok — Tégla, En és a Masik, Interperszonalis kérdéiv — megismerése
- A gyakorlatok modszertani feldolgozasa

- A gyakorlatok levezetésének kiprobalasa
A kommunikacié elméleti alapjai (30 perc)

- A mentori képzésben felmerulé kommunikacidéelméleti ismeretek feldolgozasa
Az asszertivitas elméleti alapjai (30 perc)

- A csoport egy szintre hozasa az asszertivitas témakaorébél

- A mentori képzésben szerepld elméleti ismeretek feldolgozasa
Az asszertivitas gyakorlatai (30 perc)

- Az asszertivitassal kapcsolatos gyakorlatok — Rapid randi, A mentoralt beszamoldja — megismerése
- A gyakorlatok modszertani feldolgozasa

- A gyakorlatok levezetésének kiprobalasa
A mentori beszélgetés a folyamat harom szakaszaban (90 perc)

- A mentori képzésben szerepld gyakorlat sajat éiményen alapuld kiprébalasa
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- A gyakorlat levezetésének és feldolgozasanak mdédszertani megbeszélése
Kérdések és javaslatok fala - 6sszefoglalas (20 perc)

- Az 0sszegyjtott kérdések és javaslatok rendszerezése

- Arelevans javaslatok beépitésének kezdeményezése
A tréning lezarasa (20 perc)

- Tanulsagok, visszajelzések megfogalmazasa
- Személyes tovabbi teend6k megfogalmazasa

- Minéségbiztositasi kérdbivek kitoltese
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Részletes forgatokonyv

1. NAP

A VERSENYKEPES KOZSZOLGALAT SZEMELYZETI UTANPOTLASANAK STRATEGIAI TAMOGATASA

9.00

9.10

A tréning megnyitasa

Frontalis munka

Tréneri bemutatkozas, a
program céljanak ismertetése —
A tréner Udvozli a résztvevéket,
bemutatkozik es roviden
ismerteti a tréning ceéljat és a

projektben betdltott szerepét.

A gyakorlat célja, hogy a

résztvevok megismerjék a
trénert, képet kapjanak a projekt
eés a ket

céljairdl nap

tematikajarol.

Ppt.,
projektor,

laptop,

névtablak, filctollak

9.10

9.50

A mi hazunk

Bemutatkozas

csoportban

A résztvevbk bemutatkozasa,
ismerkedés, jégtorés - A
résztvevok neégy kiscsoportba
rendez6dve bemutatkoznak
egymasnak, majd kozos és
keresnek,

egyedi  pontokat

egy
jelenitenek meg. Ezt kovetden a

amelyet haz  rajzon

A gyakorlat célja, hogy a

résztvevok megismerjék
egymast, feltérképezzék tréneri,
mentori elézményeiket. Tovabbi
cél, hogy oldottabba valjon a
légkdr a csoportban, oldddjon a

kezdeti feszlltség.

FC
filctollak

papirok,

9
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csoportok egy-egy képvisel6je

bemutatja a csoport tagjait és a
kozos és egyedi pontokat. A
bemutatkozasnal a résztvevdk
reflektaljanak arra, hogy milyen
volt

kapcsolatuk eddig a

tréninggel és a mentoralassal.

9.50

10.10

Hoztam — vinném -

nem szeretném

Egyéni feladat,
nagycsoportos

megosztassal

Az elvarasok megfogalmazasa
és a realis célok meghatarozasa
— A részvevOk harom kérdésre
valaszolva ismertetik
elvarasaikat, személyes

céljaikat €s esetleges

fenntartasaikat a csoporttal.

A feladat célja, hogy a részvevdk
végiggondoljak és
megfogalmazzak elvarasaikat a
tréninggel kapcsolatban, és az
elvarasok alapjan a trénerrel

egyutt tisztazzak a realis célokat.

FC tabla, FC papir,
filctollak, post-it

lapok

10
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10.10

10.15

Kérdések

javaslatok fala

és

Nagycsoportos
munka

Kérdések, javaslatok és Otletek
gyljtése — A tréner kitesz két
flip-chart lapot a falra. Az
egyikre a ,kérdések”, a masikra
a ,javaslatok” feliratot irja. A két
lap a tréning soran végig kint
marad. Ezekre lehet gyUjteni a
képzéssel illetve a programmal
kapcsolatos modszertani
kérdéseket, otleteket. A tréning
végén a csoport attekinti ezeket,
és kdzosen javaslatot is tesznek
a legrelevansabb Otletek
bedolgozasara a mentori

forgatokdnyvbe.

A VERSENYKEPES KOZSZOLGALAT SZEMELYZETI UTANPOTLASANAK STRATEGIAI TAMOGATASA

A programelem lehetéséget kinal

arra, hogy a  résztvevék
rendszerezve rogzitsék a
tréninggel kapcsolatos

Otleteiket. A

relevans otletek a mentori tréning

kérdéseiket és

forgatokdnyvét is gazdagithatjak.

11
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10.15 | SZUNET
10.25
10.25 | A mentori program | Tréneri A projekt bemutatasa — A tréner|A programelem célja, hogy a|Ppt., laptop,
- prezentacio bemutatia a résztvevoknek a|résztvevék atlassak a mentori| projektor
11.25 k6z0s projekt céljait, addigi és jovébeli|rendszer céljait, elemeit annak
megbeszélésse |lépéseit, a kutatas legfontosabb | érdekében, hogy mindezt ért6
| eredményeit. Bemutatja  a|maddon tudjak majd bemutatni az
tervezett mentori  program | altaluk képzend mentoroknak.
koncepciojat.
11.25 [ Mit varunk a | Kiscsoportos A mentori tréning szakaszinak|A gyakorlat célja, hogy a|Ppt., FC tabla, FC
- mentoroktol? munka és az ezekhez kapcsolddo |résztvevd trénerek azonositsak a | papir, filctollak
12.05 céloknak illetve mentori | mentori folyamat egyes
feladatoknak az attekintése — A |szakaszainak céljait, a
gyakorlat soran a résztvevok | szakaszokhoz kapcsolodo

kiscsoportokban dolgozzak fel a

mentori feladatokat, a szakaszok

12
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mentori program folyamatanak
egyes szakaszait, és azokhoz
kapcsolodéan meghatarozzak a
mentorok feladatait. A feladat
megoldasa soran a résztvevok
négy kiscsoportban dolgoznak.
Minden Kkiscsoport a mentori
folyamat egy-egy moduljaval
foglalkozik az alabbiak szerint:

1. csoport: EI6készité modul
2. csoport: Beillesztési modul
3. csoport: Lezaré modul

A feldolgozas  szempontjai

minden kiscsoport esetében

azonosak, vagyis:

A VERSENYKEPES KOZSZOLGALAT SZEMELYZETI UTANPOTLASANAK STRATEGIAI TAMOGATASA

ideadlis id6étartamat, és azt, hogy a

mentoroknak kikkel, hogyan és
miért kell kapcsolatot tartania a

program soran.

13
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Mi a célja az adott szakasznak?

- Definidligk a  mentorok
szerepét az adott
szakaszban és gydjtsék
0ssze a mentorok feladatait!

- Milyen idétartalmunak kell
lennie az adott
szakaszoknak?

- Hatarozzak meg, hogy
kikkel és hogyan kell a
mentoroknak

egyuttmdkodniik az adott

szakaszban!
12.05 | A mentorok tréningje | Tréneri A mentorok tréningjének teljes,|A gyakorlat célja, hogy a|Ppt., FC tabla, FC
- prezentacio cimszavas attekintése - A tréner | résztvevd trénerek megismerjék | papir, filctollak,
12.35 kOz0s egy prezentacio soran|annak a tréningnek az ivét, | Mentor_palyakezd6

14
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megbeszélésse
I

bemutatja a mentorok
tréningjének felépitését,
szerkezetét, feladatait,

gyakorlatait és kérddbiveit.

modszereit,

és

tematikajat
segédanyagait, amivel a jévében

dolgozni fognak.

_gyakorlatok_leiras

a

12.35 |[EBED
13.30
13.30 | Beillesztes Csoportos A ,Sorban allas” gyakorlat sajat|A gyakorlat célja, hogy a|Mentor_ palyakezdd
- gyakorlata probléma- elményl megismerése — Aj|résztvev6k sajat  élményen|_gyakorlatok leiras
14.30 megoldas —|tréner felvezeti a | keresztul ismerjék meg a mentori |a
sajat elmeény tapasztalatszerzés ceéljat, és|tréning bevezet6 gyakorlatat, L
. | Szembekotd
levezetik a gyakorlatot a|annak feldolgozasat, tanulsagait Kendék
endok,
mentorok tréningjében |és  illesztéesét a  mentori| | |
szamkartyak
alkalmazott lépéseknek | szerephez.

megfeleléen. A gyakorlat végén
a csoporttal kozosen levonjak a

15
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tanulsagokat és megbeszélik a

modszertani elemeket. A
modszertani feldolgozas

szempontjai:

- a gyakorlat célja, szerepe a
tréningben,;

- az instrukciok és kérdések
gyljtése a feldolgozashoz;

- alternativ megoldasok
gyljtése (mas gyakorlatok
ebben a témaban illetve
variaciok  ugyanerre  a

gyakorlatra).

A gyakorlat soran felmerul6

kérdéseket illetve Otleteket a

16
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.kérdések és javaslatok” falan

megismerésének témajat.

A kérddiv kitoltése elott a tréner
résztvevok
DISC

rendszert. Ha a tobbség ismeri,

felméri, hogy a

mennyire ismerik a
akkor a kitoltést megel6zéen a
résztvevok ,megbecsulik” a
varhato eredmeényeiket. Ezutan
kitoltik a

kérddivet, majd

rogzitjuk is.
14.30 | DISC kérddiv Egyénifeladat |A DISC kérd6iv kitoltése, | A kérdbiv célja, hogy a résztvevé | DISC kerddiv,
- ertékelése — A kérddiv kitoltése | trénerek megismerjék a |filctollak,  kitGzdk,
14.50 és értékelése felvezeti a mentori | kérddivet, annak kitoltési | Mentor_palyakezdd
tevékenységhez szlkséges |folyamatat és sajat élményt| gyakorlatok leiras
onismeret, valamint masok|szerezzenek roéla. a

17
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reflektalnak a vart és valds

eredmények kozotti

kulonbségekre. A  gyakorlat

végén, a csoport 0sszegydijti,

A VERSENYKEPES KOZSZOLGALAT SZEMELYZETI UTANPOTLASANAK STRATEGIAI TAMOGATASA

hogy a mentorok  mire

hasznalhatjak a DISC-et.
14.50 | SZUNET
15.00
15.00 [Mit tudok a DISC|Kiscsoportos A DISC alaptipusok |A gyakorlat célja, hogy a|Ppt., FC tabla, FC
- tipusokroél? munka  kozOs |jellemzbinek gyljtése, a DISC |résztvevbk rendszerezzék a|papir, filctollak,
15.30 megosztassal |tipusok mentori szerepben — A|DISC-el kapcsolatos | Mentor_palyakezd6

tréner négy kiscsoportot alakit ki
a kérddiv eredménye alapjan. A
résztvevok a sajat
csoportjuknak megfelel6 szin

ismereteiket, és ezeket a mentori

szerepre vonatkoztassak.

_gyakorlatok_leiras

a

18
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jellemzait gyUjtik 6ssze az alabbi

szempontoknak megfeleléen:

- Legjellemzdbb
tulajdonsagok

- Mentorként az er6sségei

- Mentorként a fejlesztendd

teruletei

A kiscsoportok prezentaljak
eészreveteleiket, majd kozosen

megvitatjak a tanulsagokat.

A VERSENYKEPES KOZSZOLGALAT SZEMELYZETI UTANPOTLASANAK STRATEGIAI TAMOGATASA

15.30

16.00

A DISC eredmény

értelmezése

Paros gyakorlat
ko6z0s

feldolgozassal

Paros visszajelzés a DISC
kérddiv eredményérél — A tréner
alakit  ki.
bemutatjak egymasnak a DISC

parokat A parok

kérdbiven kapott

eredményeiket. Ezt kdvetben az

A gyakorlat célja, hogy a

résztvevbk  gyakoroljak mas
személyek DISC eredményeinek
ertelmezését, és az errdl valo
visszajelzés nyujtasat.

Trénerként bizonyosan
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egyik fél a tréner szerepét veszi

fel, a masik fél pedig a mentori
tréning résztvevijét jatssza el. A
tréner feladata, hogy a tanult
ertelmezo

elmeélet  alapjan

magyarazatot nyujtson a
mentort jatszd személynek a
DISC

beszélgetés

eredmeényérol. A
felek
szerepet cserélnek, majd a nagy

utan a

korben beszamolnak

tapasztalataikrol.

felmerilnek majd kérdések a

résztvevokben a DISC

eredményekkel kapcsolatban. A

feladat felkésziti a résztvevoket
ezeknek a kérdéseknek a

megvalaszolasara.

16.00

16.15

Napzaras

Nagycsoportos

visszajelzés

Visszajelzés a nap
eseményeir6l — A résztvevok
rovid, szbbeli visszajelzést

adnak az elsé tréningnaprol.

A tréningelem célja, hogy lezarja

az els6 napot. A gyakorlat
lehet&séget kinal a
résztvevoknek arra, hogy

megfogalmazzak a  tréning

Mentor_palyakezdd
_gyakorlatok_leiras
a
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menetével kapcsolatos

észrevételeiket.
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2. NAP

A VERSENYKEPES KOZSZOLGALAT SZEMELYZETI UTANPOTLASANAK STRATEGIAI TAMOGATASA

megbeszélésse
I

programban (Haz — fa - kutya;
Pénztarca; Hogyan
mentoralom) — A tréner harom
kiscsoportot alakit ki. Mindegyik
csoport megkapja az mentori

forgatokdnyvben szerepld egyik

8.00- |Napnyitas Nagycsoportos |A masodik tréningnap |A tréningelem célja, hogy a|Mentor_palyakezd6
8.15 visszajelzés megnyitasa — A résztvevok |résztvevok  tudatositsak:  mit| _gyakorlatok leiras
strukturalt formaban |tapasztaltak és tanultak az elsé |a
beszamolnak arrél, hogy mi|napon, és ehhez képest mit
maradt meg bennuk az el6z6 |varnak a masodik naptdl.
naprol, illetve, hogy mit varnak a
masodik naptdl.
8.15- | DISC Feladatok Kiscsoportos A DISC feldolgozasat segit6|A gyakorlat célja, hogy a|Mentor_palyakezdd
9.30 munka  kozoOs | gyakorlatok a mentori | résztvevék megismerjék a DISC | _gyakorlatok_leiras

feldolgozasat segité feladatokat
és tapasztalatot szerezzenek
ezek levezetésében. A gyakorlat
tovabbi hogy tovabbi

megoldasi lehet6seégeket

célja,

a
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DISC feladat (Haz-fa-kutya;
Pénztarca, Hogyan

mentoraljam) leirasat. A csoport
feladata, hogy mddszertani
szempontbdl feldolgozza a
kapott gyakorlatot (a gyakorlat
célja és szerepe instrukciok és
kérdések, alternativ feladatok),
majd akvariumban két-harom
csoporttag bevonasaval
bemutassa az adott gyakorlat
levezetését. Ezt kovetben a
csoport kozosen is tisztazza a
modszertani tanulsagokat és
Osszegyljtik  az  alternativ

gyakorlat-lehetéségeket.

gydjtsunk

feldolgozasahoz.

a DISC
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9.30- [SZUNET
9.45
9.45- |A mentori képzés | Tréneri A kommunikacio jelentésége a|A gyakorlat célja, hogy a|FC tabla, FC papir,
10.05 | kommunikacios prezentacio mentoralasi folyamat | résztvevd trénerek atfogd képet | filctollak,
témakorei k6z0s szakaszaiban kapjanak a mentorképzési | Mentor_palyakezd6

megbeszélésse , ] program kommunikacidés | _gyakorlatok_leiras
- Erkeztetes . _ .
I ) témakorérél, megismerjek az|a
Kapcsolatfelvétel, _
] L egyes gyakorlatokat, valamint
személyes orientacio ] _ )
_ ] képet kapjanak a feldolgozas
- Beillesztés
] modszereirdl.
- Célkitizések,

bemutatkozasok,

tamogatas, visszajelzés

- Karriertamogatas
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- Ertékeld,

beszélgetés,

fejleszté
mentoralas

zarasa

A VERSENYKEPES KOZSZOLGALAT SZEMELYZETI UTANPOTLASANAK STRATEGIAI TAMOGATASA

10.05

10.45

A visszajelzés

gyakorlatai

Mihelymunka,
tréneri

iranyitassal

A visszajelzés gyakorlatainak
ertelmezése,  megbeszélése,

modszertani feldolgozasa —
Tégla
En és a Masik

Onértékelés és értékel6 munka
az En és a Masik gyakorlat, elsé
tréningnapi mentori

kompetencialista alapjan

Interperszonalis kérd6iv harmas

szempontu visszajelzése

A gyakorlat célja, hogy a trénerek

megismerjék és maoddszertani
szempontbdl feldolgozzak azokat
a visszajelzéssel foglalkozo
gyakorlatokat, amelyek a mentori

képzésben szerepelnek. Fontos

egyrészt, hogy a trénerek
egyforman ertelmezzék  és
dolgozzak fel az  érintett
feladatokat, masrészt, hogy
alternativ gyakorlatokat

gyUjtsenek.

Mentor_palyakezdé

_gyakorlatok_leiras

a
instrukciés  lapok,
medfigyel6lapok,

Interperszonalis
kérddiv
kommunikacios

része
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Kolcsonos értékeld-kor, ahol az

értékelét is  értékeli egy

harmadik megdfigyel6 személy

A trénerek harom csoportot
alakitanak ki. Mindegyik csoport
megkapja a fenti harom feladat
egyikének leirasat, majd
modszertani  szempontbdl (a
gyakorlat célja és szerepe,
instrukciok eés kérdések,
alternativ  feladatok) elemzik
ezeket. Az elemzések alapjan a
nagykorben prezentdljak a

feladatot, és ha marad id6,

akkor a nagycsoport altal
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valasztott egyik feladatot valaki

harom kiscsoportot alakit Kki.
Atadja a

elméleti anyag szovegeét, amit a

kommunikacios

csoportok mozaik modszerrel
dolgoznak fel. A feldolgozo

munka végén  nagykorben

prezentaljak a feladatot, majd

kérdéseket, visszajelzéseket

le is vezeti.
10.45 (A kommunikacié | Kiscsoportos A kommunikacié|A gyakorlat célja az elméleti | Szakmai
- elméleti alapjai felkészullés, alapfogalmainak koz0s | hattéranyag felelevenitése, | hattéranyag
11.15 kapott szakmai|bemutatasa, irasbeli szakmai|osszefoglalasa, egységes | kommunikacios
anyag alapjan,|anyag kiscsoportos | tudasbazis, es fogalomkor | témakoére, 4 részre
mozaik feldolgozasaval, bemutatasaval |létrehozasa, kozos | tagolt szOvegrészei.
modszerrel - Atréner bevezeti a témat, majd | megfogalmazasa.
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A VERSENYKEPES KOZSZOLGALAT SZEMELYZETI UTANPOTLASANAK STRATEGIAI TAMOGATASA

adnak

egymasnak,

hogy
pontositsak az ismeretanyagot.

11.15

11.45

Az

elméleti alapjai

asszertivitas

Mdhelymunka
harom

csoportban

Az

verbalis

asszertiv.  kommunikacio

és nonverbalis

elemeinek beazonositasa

A tréner harom kiscsoportot

alakit ki. A harom csoport az
asszertiv

agressziv, passziv,

jelenlét nonverbalis  jeleit

Osszegyljtik, és testbeszéddel

bemutatjak a tobbieknek, a

hattérbdl pedig tipikus
mondatokkal narraljak a
testbeszédet.

A gyakorlat célja az asszertiv,

passziv és agressziv
viselkedésmdd kulsé jegyeinek
egyertelmd  beazonositasa, a
sikeres tudasatadas
eszkozkészletének elsajatitasa,

megosztasa.

Mentor_palyakezdé
_gyakorlatok_leiras

a

megfigyel6lapok
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11.45 |EBEDSZUNET

12.45

12.45 Az asszertivitas | Mihelymunka, |Az asszertiv technikak |A gyakorlat célja, hogy a|Mentor_palyakezd6
- gyakorlatai tréneri elsajatitasat segité gyakorlatok | kuilonb6z6 csoportokban | _gyakorlatok_leiras
14.15 iranyitassal értelmezése, megbeszélése alkalmazott gyakorlatok | a

Rapid randi
A mentoralt beszamoldja

A tréner két csoportot alakit ki. A
csoportok megkapjak a fenti két
feladat egyikének leirasat, majd
szempontbdl

modszertani (a

gyakorlat célja és szerepe,

instrukciok és kérdések,

alternativ  feladatok) elemzik

variansait egységes modszertan
fel,

programban

szerint  dolgozzak és
alkalmazzak a

résztvevd trénerek.
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ezeket. Az elemzések alapjan a

nagykérben prezentaljak a
feladatot, és ha marad idg,
akkor a nagycsoport altal

valasztott egyik feladatot valaki

le is vezeti.

13.15

14.45

Mentori beszélgetés
a folyamat harom

szakaszaban

Akvarium-
gyakorlat

sajat élmeény

A folyamatba épitett mentori
kommunikaciés helyzetek
megjelenitése — A trénerek hat
csoportra osztjak a
résztvevOket, majd a mentori
tréning forgatokonyvének
megfeleléen levezetik a
,Kommunikacios

helyzetgyakorlatok” harom

szituacigjat:

A tréningelem célja a mentori

tréningre tervezett szituaciok

megjelenitése, kiprobalasa, a
résztvevok felkészitése a

gyakorlat levezetésére es

feldolgozasara.

Szereplapok

Mentor_palyakezdé
_gyakorlatok_leiras

a
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Kapcsolatfelvevé és orientacios

beszélgetés

Ismeretatadé  és  fejlesztd

beszélgetés
Ertékel® beszélgetés

A gyakorlat utan a résztvevok és
a trénerek levonjak a tartalmi és

modszertani tanulsagokat.

Osszefoglalas

rendszerezése — A tréner

14.45 | SZUNET

15.00

15.00 | Kérdések és|Nagycsoportos |A tréningen felvetett kérdések | A gyakorlat célja, hogy tisztazzuk
- javaslatok fala -|megbeszélés |és javaslatok attekintése és|a felvetett kérdések és javaslatok

,sorsat”.
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15.20

iranyitasaval a

csoport
végigmegy a felmerdlt
kérdéseken és javaslatokon. A
csoport altal legrelevansabbnak
itélt felvetéseket a trénerek
kozvetitik a program kidolgozéi
beépitik a

felé, és ezeket

mentori képzés

forgatokdnyvébe.

15.20

15.40

A tréning lezarasa

Nagycsoportos

visszajelzés

Visszajelzés a tréningrél — A

csoport tagjai egyenkent

visszajelzést adnak a tréningrél,
az elsé napon megfogalmazott
és

elvarasaikra személyes

céljaikra reflektalva. A

csoporttagok egyuttal

A strukturalt visszajelzés keretet
ad
Lehet6séget ad a résztvevéknek

tovabbi

és lezarja a tréninget.

a visszajelzésre és

feladataik atgondolasara.

Min&ségbiztositasi
lapok
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megfogalmazzak egyeéni

teendbiket a mentori tréning
tréneri feladatainak ellatasahoz.
A résztvevbk  kitoltik a
mindségbiztositasi lapokat. A
tréner Osszegzi és lezarja a

tréninget.
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GYAKORLATOK, SZEREPLAPOK, SEGEDLETEK
A tréning nyitasa
CEL

e A gyakorlat célja, hogy a résztvevok megismerjék a trénert, képet kapjanak a
projekt céljairdl és a két nap tematikajarol.

ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi teriilet
e Jégtorés

Résztvevék
A teljes csoport, k6z6s munka

Id6igény
10 perc

Eszkozok
ppt. 1-3. dia

Forras
A szerz6 sajat gyakorlata

FELADAT

Altalanos leiras

A tréner kdszonti a résztvevéket, majd roviden bemutatkozik, majd megkéri a csoport
tagjait, hogy 3-4 mondattal 6k is mutatkozzanak be (a hosszabb bemutatkozas késébb
lesz). Ezutan a tréner felvezeti a projektet, amelyhez a képzés kapcsolodik, és
0sszegzi a kovetkezé két nap tematikajat.

A gvyakorlat |épései:

SZECHENY]I @

Eurépai Unié
Eurdpai Szocialis
Alap

sy

MAGYARORSZAG : =
KORMANYA BEFEKTETES A JOVOBE
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B2 A résztvevdk 3-4 mondattal bemutatkoznak

Tréneri informaciok:

e A tréner teremtsen kellemes, oldott hangulatot.
e A bemutatkozas elején ajanljuk fel a kdlcsonos tegezédést.

A megbeszélés szempontjai
e Kérem, hogy néhany mondattal mutassatok be magatokat! A bévebb
bemutatkozasra meg késdbb lesz lehetbseg!
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A mi hazunk — bemutatkozé gyakorlat
CEL

o ArésztvevOk ismerkedésének segitése.
e A tréning oldott, kozvetlen hangulatanak megteremtése.

ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi teriilet
e Bemutatkozas, ismerkedés
o Jégtorés

Résztvevok
Haromf6s kiscsoportok, kozés megosztassal

Id6igény
40 perc

Eszk6zok
ppt. 4. dia, FC tabla, FC papir, filctollak

Forras
A szerz6 sajat gyakorlata

FELADAT

Altalanos leiras

A résztvevok négy kis csoportba rendezédve bemutatkoznak egymasnak, majd kozos
és egyedi pontokat keresnek, amelyet egy haz rajzon jelenitenek meg. Ezt kovetben a
csoportok egy-egy képviseldje bemutatja a csoport tagjait és a kdzos és egyedi

pontokat.

A bemutatkozasnal a résztvevdk reflektaljanak arra, hogy milyen

kapcsolatuk volt eddig a tréninggel és a mentoralassal.

A gvyakorlat |épései:

A tréner felvezeti a gyakorlatot azzal, hogy egy sematikus 3 perc
hazat (lasd: ppt. 4. dia) felrajzol a tablara, majd megkéri a
résztvevoket, hogy kolcsonos szimpatia alapjan
rendezédjenek haromfés csoportokba.

A kiscsoportok feladata az lesz, hogy a megadott szempontok

alapjan mutatkozzanak be egymasnak, majd rajzoljanak

k6zdsen egy hasonlé hazat, amelyben mindenki talalja meg a
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A kiscsoportok bemutatkoznak egymasnak, és elkészitik a 20 perc
sajat hazukat.

A tréner megkdszoni a bemutatkozast, és lezarja a feladatot. 2 perc

Tréneri informaciok:

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

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

e A prezentalasnal minden csoporttag szoélaljon meg.

A megbeszélés szempontjai

Szakmai multam

Amire buszke vagyok

Amit szeretnék elérni

A tréning mifajhoz valé viszonyom

A mentori tevékenységhez fiz6d6 viszonyom
Amit még itt és most elmondanék magamrdl...
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Hoztam — vinném — nem szeretném

ra

EL

e A résztvevli elvarasok, hozzajarulasok és félelmek kimondatasa, kozossé
téetele

ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi teriilet
e Elvarasok tisztazasa
e Egyuttmikodési keretek Iétrehozasa

Résztvevok
A teljes csoport egyeénileg, kdzos megosztassal

Idéigény
30 perc

Eszk6zok
ppt. 5. dia, FC tabla, FC papir, filctollak, post-it lapok

Forras
A szerz§ sajat gyakorlata

FELADAT

Altalanos leiras

A résztvevék 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 kdvetben egyesével kijonnek a tablahoz, felteszik a FC-ra a post-iteket, és egy-
egy mondattal meg is magyarazzak valaszukat. A végén a tréner reflektal az
elhangzottakra és a csoport 6sszeszedi az egyuttmikodési szabalyokat.

A gvyakorlat |épései:
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A tréner felvezeti a feladatot azzal, hogy a képzés sikere
érdekében célszerii megfogalmazni a résztvevék elvarasait,
hozzajarulasait és azokat a dolgokat, melyeket nem
szeretnének megtapasztalni.

A tréner felirja a tablara az elvarasok megfogalmazasanak
szempontjait (hoztam, vinném, nem szeretném), majd kiosztja
a résztvevoknek a harom-harom post-it lapot.

A résztvevOk egy-egy post-it lapra felijdak az egyes
szempontokkal kapcsolatos észrevételeiket.

A résztvevék a tabla megfeleld pontjara ragasztjak a post-it
lapjaikat, és roviden megmagyarazzak az adott szemponttal
kapcsolatos valaszaikat.

A tréner reagdl az elhangzottakra, és ezzel kijeldli a tréning
,hatarait”

Az elvarasoknak megfeleléen a csoport kozdsen
megfogalmazza az egyuttmikodés kereteit, amelyeket a tréner
az FC tablan rogzit is. Az egyuttmikddési szabalyok a terem
egy jol lathaté pontjan a tréning végeéig kint maradnak.

Tréneri informaciok:

2 perc

1 perc

5 perc

10 perc

2 perc

10 perc

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

A megbeszélés szempontjai

e Milyen k6zds pontokat lattok a megfogalmazott elvarasokban?
e Mire lehet ezek alapjan alapozni a koz6s munkat?

e Hogyan fogalmaznatok meg ezek alapjan az egyuttmikodés kereteit?
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Kérdések és javaslatok fala
CEL

e A résztvevék rendszerezve rogzitsék mind a mentorok képzésével, mind a
teljes mentori programmal kapcsolatos kérdéseiket és javaslataikat.

ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi terulet
e A koncepcio és a program kialakitasa
o Keépzéstervezeés

Résztvevok
A teljes csoport

Idéigény
5 perc

Eszkozok
ppt. 5. dia

Forras
A szerzd sajat feladat.

FELADAT

Altalanos leiras

A gyakorlattal a tréner felvezeti a mentori programnak valamint a mentorok
képzésének atfogd bemutatasat. A feladat teljesitése a két nap egészében valdsul
meg. Lényege, hogy a résztvevék minden olyan kérdést és otletet 6sszegyljtenek,
amely a mentorok programjaval vagy a mentorok képzésével kapcsolatban felmerul a
csoportban. A kérdéseket és otleteket egy-egy FC lapon gyljtik, és a tréning végén
rendszerezik azokat.

A gyakorlat |épései:

A tréner felvezeti a gyakorlatot azzal, hogy a kdvetkez6kben a 2 perc
mentori program alapijait fogja bemutatni. Am elétte fontosnak

tartia elmondani, hogy a koncepci6 még nem lezart, ezért
programfejlesztése érdekében a képzés soran varjuk a trénerek
konstruktiv kérdéseit és javaslatait.
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A tréner kitesz két FC lapot a falra. Az egyikre a , KERDESEK”, 3 perc
a masikra a ,JAVASLATOK” szét irja. A tréner elmondja, hogy
a képzés teljes folyamataban varja a két FC lapra a mentori
programmal illetve a mentorok képzésével kapcsolatos
relevans kérdéseket és dtleteket.

Tréneri informaciok:

e Fontos kiemelni, hogy a mentori program mddszertani koncepcioja még nem
lezart. A trénerek kérdései és véleménye is formalhatja azt, ezért minél tobb
konstruktiv kérdést és otletet varunk a résztvevoktél.

A megbeszélés szempontjai
e Kérem, hogy mind a mentori programmal, mind a mentorok képzésével
kapcsolatos kérdéseiteket és javaslataitokat gyUjtsétek a két papiron
e Barki, barmikor a képzés folyamataban felirhat kérdést vagy javaslatot!
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A mentori programrol
CEL

e A mentori rendszer céljainak és folyamatanak atfogé bemutatasa. A cél az,
hogy a trénerek pontosan lassa: mit kell a mentoroknak majd teljesitenie és
milyen keretek kozott valosul majd meg a program.

ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi terulet
e Programismertetés
e Mentori szerepek, kompetenciak és feladatok tisztazasa

Résztvevok
A teljes csoport

Id6igény
20 perc

Eszk6zok
ppt. 6-14. dia

Forras

Krauss Gabor — Magasvari Adrienn — Szakacs Edua: Mddszertani koncepcio a
kozszolgalati mentori rendszerhez

FELADAT

Altalanos leiras

A tréner prezentalja a kozszolgalati mentori program hatterével, céljaival és
megoldasaival kapcsolatos legfontosabb ismereteket. A prezentacié az alabbi
témakorokre terjed ki:

e A KOFOP 2.1.5. altalanos céljai

e A mentori alprojekt kapcsolata mas alprojektekhez

e A mentori programot megel6z6 igényfelméré kutatds modszertana és
legfontosabb tapasztalatai
A mentori program céljai és alapelvei
A mentorok kompetenciai
A mentorok szerepei
A mentori pilot program
A mentori program folyamatanak attekintése
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A gvyakorlat |Iépései:

A tréner felvezeti a prezentaciot. 1 perc

A mellékelt diak és a ,Modszertani koncepcid a mentori 30 perc
rendszerhez” cim( hattéranyag segitségével a tréner
prezentalja az altalanos leirasban megjeldlt témakaoroket.

A résztvevOk kérdéseket tesznek fel az elhangzottakkal 15 perc
kapcsolatban.

A tréner valaszol azokra a kérdésekre, amelyekkel 14 perc
kapcsolatban relevans informaciokkal rendelkezik. Ha nem tud
valamilyen kérdésre valaszolni, akkor azt felirja a ,kérdések”

falra, és képzés utan tovabbitja a programfejlesztéi felé.

Tréneri informaciok:

e Fontos kiemelni, hogy a mentori program modszertani koncepcidéja még nem
lezart. A trénerek kérdései és véleménye is formalhatja azt, ezért minél tdbb
konstruktiv hozzaszoélast varunk a résztvevoktél.

e A Moébdszertani koncepcioé a kdozszolgalati mentori rendszerhez c. munka
alabbi részei seqitik a tréner felkészllését a prezentacio megtartasara

A mentori programot megel6z6 igényfelmérd kutatas médszertana és
legfontosabb tapasztalatai

Helyzetértékelés a kozigazgatasi és rendészeti szervezetek beillesztési,
mentoralasi gyakorlatarol

Egy, a kdzelmultban végzett, a kdzszolgalati emberi eréforras-gazdalkodast vizsgald
benchmark-kutatas? a helyzetelemzése keretében a kozszolgalati
utanpotlasmenedzsment rendszer, azaz a személyi allomany tudatos, tervszerd,
kiszamithato biztositasa kapcsan az alabbi problémakra mutatott ra:

e a kozszolgalat valamennyi tertletén folyik munkaerd-tervezés és
létszamgazdalkodas, ez azonban a legtobb helyen nem kdzép- vagy hosszu
tavra szol, és nem kapcsolodik a szervezet humanstratégiai céljaihoz,

e aszervezetek nem tulajdonitanak egyforma jelentéséget a tervszer( utanpétlas
biztositasanak, altalaban nem forditanak kell§ figyelmet a toborzasi politikara,
modszerekre, akcidkra, valamint az ezeket tamogaté PR tevékenységre,

1 SZAKACS Gabor: Stratégiai alapu, integrdlt emberi erdforras gazdalkodas a kozszolgalatban — ,, Kozszolgalati
Human Tiikér 20137 (Agazati ésszefoglalo tanulmany), Magyar K6z1ony Lap- ¢s Konyvkiado, Budapest, 2014,
pp. 83-96.
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e a kivalasztassal kapcsolatban a szervek tobbsége a ,jol bevalt” eljarasokhoz
folyamodik, az dnéletrajzokon, motivaciés leveleken és a vezetdvel folytatott
interjukon kivil csak a jogszabalyi el6irasok (kifogastalan életvitel,
nemzetbiztonsagi vizsgalat, egészségugyi, fizikai és pszichikai alkalmassagi
vizsgalat, stb.) betartasat tartja szem el6tt,

e tovabbi nehézséget okoz, hogy a kdzszolgalatban alapvetéen adminisztrativ
dominanciaju személyzeti tevékenység folyik, a maganszféraban mar j6 ideje
alkalmazott menedzsment-technikak kozul viszonylag kevés épult be a
kOzszolgalati szervek emberi er6forras-gazdalkodasi rendszerébe. Ezek kozé
tartozik a témank szempontjabdl fontos Dbeillesztés, mentoralas,
tudasmenedzsment, generaciés problémak kezelésének kérdése,

e beillesztési, de inkabb munkahelyi orientacidos tevékenységgel gyakran
foglalkoznak, de ennek formaja, tartalma, modszere altalaban az adott vezetére
van bizva, az egységes kovetelmények megallapitdsa hianyzik és az sem
tisztazott, hogy a kozvetlen vezetén kivul kinek is kell kozremUkodnie ebben a
folyamatban,

e a beillesztés els6sorban az uj belépbket, a palyakezdbket, a probaidésoket és
a gyakornokokat célozza meg, de tébbnyire nem foglalkozik a szervezeten belil
mas munkakdrbe kerllékkel, vagy egyes specialis csoportok (pl.: ndk,
nemzetiségekhez  tartozok, fogyatékkal él6k) esélyegyenléségének
biztositasaval,

e a mentoralas intézménye még nem terjedt el széles korben a kbzigazgatas
egészén belul, ahol mikodik, ott is leginkabb a szakmai tamogatast, betanitast
értik alatta,

e hianyoznak a mentori rendszer jogi keretei, feltételrendszere, a mentorokkal
szembeni kovetelmények, elvarasok, illetve a mentoralas altal biztositott egyeb
szervezeti hatékonysagot és eredményességet fokozd lehetéségekre
vonatkozo ismeretek, melynek birtokaban a vezetok hozzaallasa is nyitottabb,
befogaddbb lenne.

A kutatas kiemelt céljai

A mentori rendszer létrehozasa a KOFOP 2.1.5-VEKOP-16-2016-0001. szamu
Lversenyképes kdzszolgalat személyzeti utanpotiasanak stratégiai tamogatasa” cimi
projekt ,Palyakezd6k beillesztését segitd mentori rendszer” cimd alprojektjeként a
kdzszolgalatban elhelyezked6 palyakezddék munkahelyi beillesztésének és szervezeti
szocializaciojanak segitését, karrierjuk, illetve palyan tartasuk tamogatasat és ezzel
egyUtt a szervezeti tudastranszfer biztositasat szolgaja.

Az alprojekt keretében megvaldsuld igényfelmérd kutatas célja, hogy felmérjik a
szervek mentori rendszerrel kapcsolatos igényeit, lehetéségeit, tapasztalatait, jé
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gyakorlatait. Hiszen els6dleges célunk az, hogy ennek az alprojektnek a keretében
valos igényekre épuld és valos elvarasoknak megfelel6 rendszert alakithassunk ki, igy
ndvelve annak elfogadottsagat.

Célunk, tehat egy olyan rendszer megalapozasa, amely a palyakezdékkel kapcsolatos
tényleges szervezeti problémakra reflektal. Az igényfelmérés egyuttal lehetéséget
nyujt a mentori rendszer bevezetésében és fenntartasaban érintett szervezetek és
személyek megszolitasara és a téma iranti elkotelezettséguk ndvelésére. A kutatas
tovabbi célja, hogy felmérjuk a mentorok személyével kapcsolatos elvarasokat, és
ezeket beépitsuik a leend6 mentorok kivalasztasanak és fejlesztésének
modszertanaba.

A kutatas fentebb bemutatott céljainak elérése érdekében az alabbi terlleteket
vizsgaltuk meg:
e a munkahelyi beillesztés és mentoralas gyakorlatanak vizsgalata a
kdzszolgalati szervezeteknél,
e a kozszolgalati mentori rendszerrel kapcsolatos szervezeti elvarasok
vizsgalata;
e a mentorok személyével, kivalasztasaval és fejlesztésével kapcsolatos
szervezeti igények vizsgalata.

A kutatasban kitértink meég a szervezetek palyakezddkkel kapcsolatos elvarasaira és
a tudasvesztés kockazataira, kompenzalasanak gyakorlatara is, de ezeket jelen
koncepcio keretében nem kivanjuk bemutatni.

A kutatas célcsoportjai, médszertana és a mintavétel

Az igényfelmérd kutatasban a félig strukturalt interju és a kérddives adatfelvétel
modszerét alkalmaztuk. A felmérés kiterjedt mind a kdzigazgatasi szervek, mind a
rendvédelmi szervek dolgozdinak vizsgalatara.

Az interjuk felvételének elsédleges célja a mentori programmal kapcsolatos stratégiai
szintl szervezeti igények megismerése, valamint a mar meglévd és adaptalhato jo
gyakorlatok feltarasa volt. Masrészt, a felvett interjuk eredményei, tapasztalatai
alapoztak meg a kérddives kutatasunk konkrét vizsgalati szempontjait.

Az interjuk résztvevdi korének kialakitasa soran rétegzett mintavételi eljarassal
dolgoztunk, vagyis a teljes vizsgalt populaciét (kbzszolgalatban dolgozdk) az egyes
szervezeti tipusok alapjan (fuggetlen valtozd) rétegekre bontottuk (pl.: minisztériumok,
onkormanyzatok stb.), és az egyes rétegekbdl véletlenszerlii mintavétellel annyi
résztvevét kerestink meg, amennyi megfelel az adott réteg teljes populacios
részaranyanak.
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A kérdbivek felvételének célia az volt, hogy a palyakezd6k munkahelyi
beilleszkedésének mindennapos problémait megismerjuk, illetve képet kapjuk a
mentori rendszerrel kapcsolatos altalanos elvarasokrol, ezért a kérdbives kutatasba
els6sorban a kozépvezetbket, illetve a beosztottként dolgozé6 munkatarsakat vontunk
be.

A kérdbiv esetében is a szervezetek tipusai szerint rétegzett mintavételi eljarast
alkalmaztuk.

A kutatas eredményeinek 6sszegzése
Palyakezdok beillesztésének és mentoralasanak a gyakorlata a kozszolgalatban

A félig strukturalt interjuk felvételét megel6zéen hipotézisként fogalmaztuk meg, hogy
a vizsgalandd6 szervezetekben egyaltalan nem vagy csak informalis modon létezik a
mentori rendszer (H1A).

Az eredmények azt mutatjak, hogy a szervezetek tobbségében nincs munkahelyi
beillesztési program, formalis keretei nincsenek a beillesztésnek. Ahol esetleg
foglalkoznak ezzel, ott is csak informalisan mikodik.

Jellemzben az uj belépbk altalanos, szbbeli tajékoztatasaban, részikre adott
utmutatasban, a szervezeti mikodésre vonatkozo jogszabalyok, belsé szervezeti
szabalyozdk atadasaban, esetleg rovid képzés soran valo ismertetésében merul ki ez
a tevékenység. A gyakorlat azt mutatja, hogy az elsé munkaban eltdltott napok alatt
bemutatjdk a palyakezddnek a kollégait, esetlegesen egyéb szervezeti egységek
vezetbit, munkatarsait, illetve ekkor kerll sor informatikai, munka- és tlzvédelmi
oktatasokra, a munkarenddel, a belépés, beléptetés rendszerével, az ugykezelési
protokollal kapcsolatos elvarasok megfogalmazasara. Ezt kovetéen altalaban a
szervezeti egység vezetdje ismerteti az Uj belépbvel a jovébeni feladatait, majd mellé
rendel egy munkatarsat, akihez kérdések felmerilése esetén fordulni lehet. Néhany
valaszado azonban kitért arra, hogy a palyakezddknek atadnak un. ,belépd csomagot”
(SZMSZ-t, Ugyrendet, relevans jogszabalyokat tartalmazza) vagy un. ,orientacios
kézikonyvet” (a szervezetre vonatkozd Osszes fontos tudnivalé benne van), mely
megkonnyiti a fiatalok elsé munkanapjait, segiti beilleszkedésuket. Tobb valaszado
részérdl hasonlo igények fogalmazddtak meg, miszerint nagyban segitené az emberi
eréforras-gazdalkodasi tevékenységet és a palyakezdét egyarant, ha a munkakoérok f6
feladatai, a szabalyoz6 dokumentumok, a szervezeti célok, értékek egy portfolioban
0sszegydjtésre kerulnének, és ezt mar a belépés el6tt megkaphatna a palyakezd6. Az
Uj kolléga az els6 napjan igy mar egy pici ralatassal rendelkezne arrdl, hogy hol van,
biztonsagérzetet adna neki.
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Lathatd, hogy a munkahelyi beillesztés soran a legnagyobb hangsuly a szakmai
tamogatason van, hosszabbtavu, valéban a munkahelyi szocializaciét célzé
tamogatas tehat csak a szervezetek elenyészé részében valdésul meg, és
leginkabb a munkahelyi beillesztés egy részfolyamatara, a munkahelyi orientaciéra
fektetnek hangsulyt a szervezetek.

A mentori tevékenység eseti jelleggel jelenik meg a szervezetekben. A mentoralas
gyakorlata pedig altalaban a szakmai ismeretek elsajatitasat segité munkatars
tamogatasat foglalja magaban, azaz a betanitast. A mentori rendszer, annak tipusa, a
mentor-mentoralt kapcsolata, az elvarasok — néhany kivételtdl eltekintve — nincsenek
definialva, a mentori ,feladatkér’ nem jelenik meg a munkakdorékben, nem szerepel a
munkakari leirasokban, nincs mogoétte juttatas, a mentorok felkészitésére sem kertl
sor. Ahogyan azt a valaszadok elmondtak, a tamogaté munkatars vagy mentor abban
segit, hogy az Uj munkatarsak mihamarabb megtanuljanak dolgozni. A tevékenység
fokuszaban leginkabb a szakmai gyakorlat elsajatitasa és kisebb mértékben a
szervezeti kultira megismertetése all. Néhany valaszadd tért ki arra, hogy a
mentoralas soran az emberi oldalra is kiemelt figyelmet forditanak. Jol latszott az is,
hogy sok esetben az interjualanyok a mentori rendszert érintéen a megszokott,
berdgz6dott, megesontosodott nézeteket képviselték. El sem tudjak képzelni, hogy egy
jol kialakitott és mikodé rendszer milyen mas humanfunkciok ellatasat segitheti egy
szervezetben.

Jellemzben a mentorok a legnagyobb szakmai tapasztalattal rendelkezé kollégak
kozul kerulnek ki, ritkabban a vezetdk kozul. Egy-két esetben kaptunk olyan valaszt,
hogy a mentorok kivalasztasanal a személyiségjegyeket is figyelembe veszik, illetve a
mentor €s a mentoralt személyiségének 6sszhangjat is fontos szempontnak tartjak.

A mentori folyamat mikodtetéséhez jelenleg szinte minden szervezetben kizarolag az
emberi er6forras all rendelkezésre, de sokan kiemelték, hogy a mentorok munkajanak
anyagi jellegl elismerése, illetve a mentorok ,karbantartasa” és ehhez a megfeleldé
forrasok biztositasa is fontos lenne.

A jelenleg mikod6é kozigazgatasi és/vagy rendészeti mentori rendszerekkel
kapcsolatban azonban mindenképpen érdemes kiemelni néhany jé gyakorlatot,
pozitiv kezdeményezést, amellyel az interjuk felvétele soran talalkoztunk:
e egy-egy szervezet képvisel6je példaul arrdl szamolt be, hogy a mentoralas
kereteit kozszolgalati szabalyzat vagy egyéb bels6 norma hatarozza meg,
e t0bb helyen hangsulyt fektetnek a mentorok képzésére, felkészitésére,
gondozasara, tréningeket szervezzenek nekik,
e nyomon kovetik és dokumentaljdk a mentor és mentoralt
egyuttmikodésének folyamatat, koordinaljak a mentorok tevékenységét,
e egyes szervezetekben a mentorok csekély anyagi juttatasban is
részesulnek,
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e a mentorok workshopok keretében meghatarozott id6k6zonként megbeszélik
a tapasztalatokat, megosztjak a problémakat, otleteket adnak, javaslatokat
tesznek a rendszer modositasara, modernizalasara,

e jelent6s szervezeti ismeretuket, rendszerlatasukat, komplex gondolkodasukat
igénybe véve, a mentorokat egyes stratégiai vagy emberi erdéforras-
gazdalkodasi feladatokba is bevonjak (toborzas, kivalasztas,
karriermenedzsment),

e egy valaszadoé jelezte, hogy a mentori rendszer kiépitése kapcsan foglalkoznak
a munkatarsak és a vezetok érzékenyitésével is.

Egységes kozszolgalati mentori rendszer bevezetésével kapcsolatos elvarasok

A kutatas kezdetén megfogalmaztuk, hogy bar a kdzszolgalati szervezetekben nem
vagy csak informalis modon létezik mentori rendszer, de feltételezzik, hogy a
szervezetek igénylik egy ilyen rendszer kialakitasat és altalanos bevezetését (H1B).

A kozszolgalati mentoring rendszer bevezetését mindegyik interjualany fontosnak
tartotta, meglatasuk az volt, hogy a szervezetek elsé szamu vezet6i is tamogatnak egy
ilyen rendszer mikodtetését. A valaszadok abban mindannyian egyetértettek, hogy a
rendszer bevezetése szlkséges, hiszen az emberi eréforrassal, a fiatalokkal torédni
kell. A mentori rendszer kialakitasa erdsiti a szervezeti kulturat, az egyuttmikodést,
noveli a szervezeti 6sszefogast, megkodnnyiti az informacidaramlast.

A mentori rendszer elénye, hogy ha j6 a fogadtatas, pozitiv a fogadd kozeg,
megfelel6 a példa a munkahoz valé hozzaallasban, kedvezé az elsé benyomas
szervezetr6l, az megerdsiti a palyakezd6t abban, hogy érdemes a kbdzszolgalatban
dolgozni, ezaltal a mentori rendszer tamogatja a palyakezddék megtartasat. Masik
oldalrél szemlélve a folyamatot, a mentor kolléganak egy ilyen tevékenységre torténd
felkérés, megbizas, kivalasztas elismerést, megbecsllést, esetleg szakmai
tovabblépést jelent, mely fokozhatja a motivacidjat, a szervezeti kotédését, igy szintén
megtart6 erével bir.

A szervezetek nézépontjabdl vizsgalva a kérdést, a mentori rendszer egy olyan
tudasbazist adhat a tudasmegosztas férumainak szélesitésével, melyre alapozhato a
szervezeti tudasmenedzsment rendszer. Tovabba a mentori rendszerre
karrierprogramok és tehetségmenedzsment programok is épulhetnének, illetve a
mentorok egy olyan szakmai bazist jelentenének, mely egyfajta vezetdi utanpdétlasi
alapot biztosithatna. Az elkotelezettség er6sddése, a fluktuaciéo csdkkenése pedig
noveli a szervezeti hatékonysagot.

A valaszadok szerint azonban nehézségekkel is szamolni kell egy ilyen rendszer
bevezetése kapcsan. Tobben is kiemelték, mivel sokszini a kdzszolgalat, nagyon
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nehéz lenne egységes rendszert bevezetni. Azok a vezetdk, akiknél mar vannak
alapjai a mentoralasnak, nem tartjak szerencsésnek egy kivulrél meghatarozott
rendszer ,raerbltetését” a szervezetekre. Viszont, ahol a mentori rendszernek
nincsenek meg a formai keretei, hagyomanyai, gyakorlata, ott bizonyos modulok,
panelek meghatarozasa, kidolgozasa nélkil nem fog m(kddni a folyamat. Az is
kérdéses az interjualanyok szerint, hogy mennyire lesz fogaddkész a kdzeg, mekkora
vezetdi ellendllassal kell szamolni, mennyi idd kell ahhoz, hogy nyitotta valjanak a
vezet6k a rendszer elfogadasa irant.

Figyelembe kell vennlnk azokat a meglatasokat is, amit a mentorok kivalasztasara,
alkalmassagara, terhelhet6ségére vonatkozéan fogalmaztak meg a vezetdk. Lesz-e
elegendd alkalmas mentor? A mentor kiesése a szakmai feladatokbdl okoz-e a
tobbieknek tobbletterhet, vagy a mentor a szakmai munkaja mellett fogja ellatni a
mentori feladatait és 6 lesz tulterhelt? Meddig lesz igy motivalhatd, mikor varhato a
kiegése? Hogyan lehet ezt megel6zni?

Az interjualanyok egyaltalan nem gondolkodtak olyan egységes, kdzszolgalati mentori
rendszerben, melyben a szervezetek mentorai mas szervezetek palyakezdéit
mentoralnak, mivel a mentori tevékenység egyik kulcskérdésének a szakmai ismeret
és tapasztalat atadasat tartottak. Az egységes, kozponti rendszert kizardlag a
feltételrendszer biztositasa, a mentorok kivalasztasi moédszertananak kidolgozasa, a
mentorok felkészitése kapcsan tudjak elképzelni, melyben az NKE-nek is szerepet
szannak. Néhanyan elmondtak, hogy egy olyan keretrendszert tudnak elképzelni, mely
biztosit egy modszertant ehhez a tevékenységhez, az NKE ad egy felkészitést a
mentoroknak, illetve a késdbbiekben biztosit arra lehetéséget, hogy a mentorok — pl.
workshopokon — megoszthassak egymassal tapasztalataikat, eredményeiket, jo
gyakorlataikat vagy problémaikat. Ezaltal egyfajta k6zds tanulasi bazist, kollektiv
tudast adna az egyetem.

A mentori program formai kereteit érintd elvarasok

A kutatas kezdetén feltételeztlik, hogy a szervezetek a kdzéphosszu (fél-egy év
idétartamu) mentori program bevezetését és fenntartasat tartjak megfelelének (H5C),
illetve, hogy az eredmények alapjan egyértelmien azonosithatdék lesznek a mentori
rendszer fenntartasanak feltételei, valamint a fenntartdsban és kiszélesitésben
érdekelt szervezetek kore (H5F).

A félig strukturalt interjuk keretében szerettlink volna arra is valaszt kapni, hogy milyen
tipusi mentoring program bevezetése képzelhetd el a kdzszolgalatban. Ehhez
négyféle megoldast mutattunk be a valaszadoknak, a tradicionalis mentoralast, a peer-
mentoringot, a team-mentoringot és az e-mentoringot. Az interjualanyok leginkabb a
klasszikus, hagyomanyos, tradicionalis mentoralast tamogattak, egyrészt a
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szervezetek hierarchikus strukturaja miatt, masrészt pedig azért, mert abban hisznek,
hogy a tapasztaltabb, id6sebb kollégatdl tobbet Ilehet tanulni. llyen tipusu
mentoralasnal azonban mindig figyelni kell arra is, hogy a fiatal palyakezdd vajon
elfogadja-e egy idésebb munkatars tamogatasat. Sokan voltak olyanok is, akik egy
peer-mentoring program bevezetését tartanak célszerlinek, mert a hasonld
korosztalyhoz tartoz6 mentor és mentoralt konnyebben szo6t érthet egymassal.
Tovabba tobb valaszaddban is felmerult, hogy az id6sebb mentoroknal elé6fordulhat
annak a veszélye, hogy mar keveésbé motivaltak, esetleg a kiegés szélén allnak, illetve
féeltik a megszerzett tudasukat és nem akarjak atadni. A team-mentoring rendszer sem
volt teljesen idegen a vezetdktél, sét, tobben kiemelték, hogy ez a megoldas elényos
lehet, hiszen csapatban konnyebb dolgozni, tobb szemléletmddot, hozzaallast,
munkamaoddszert lehet megismerni, meg lehet beszélni a problémakat, tapasztalatokat.
A kozvetlen személyes kapcsolat hianya miatt az e-mentoringot szinte egyaltalan nem
tamogattak a valaszadok, viszont a tradicionalis-, a peer- és a team-mentoringot
otvozé komplex rendszer bevezetését sokan elképzelhetének tartottak. Néhanyan
kiemelték, hogy a mentori rendszer tipusat, a mentor személyét mindig a mentoralt
egyéniségének, személyiségének megfeleléen kell megvalasztani, illetve, hogy a
mentor Kijelolésénél a nemek szerepét is figyelembe kell venni, nemcsak az életkort.
Hangsulyoztak azt is, hogy ez vezetdi felel6ésség, mint ahogyan az is, hogy a mentor
és a mentoralt k6zo6tt ne alakuljon ki fliggéségi viszony, megfelel6 idében keruljon sor
a levalasra.

A mentoralas idétartamara vonatkozoan szinte mindenki vagy a 6 hénapot, vagy az
1 évet, illetve a probaidd idétartamat (kdzigazgatasi szervek esetében jellemzéen 6
honap, rendészeti szervek esetében 1 év) tamogatta. Néhany szerv vezetdje jelezte,
hogy az idétartamot mindenképpen ugy javasolt meghatarozni, hogy az a palyakezdé
altal ellatandé munkafolyamat ciklusahoz igazodjon, illetve célszeri figyelembe venni
az egyéni fejlédés utemét is. Kiemelték azt is, hogy egy mentor — mivel emellett mas
munkakdri feladatait is el kell latnia — 1, de maximum 2-3 mentoralttal foglalkozhat
parhuzamosan. A legtobben a személyes kapcsolattartast és az intenziv
egyuttmikodést (féleg a mentoralas els6 idészakaban) preferaltak. Fontos szempont
ugyanis, hogy az uj munkatars elsajatithassa azt, hogy a mentora hogyan van jelen a
munkaban, hogyan kommunikal, milyen a munkastilusa. Ehhez pedig
elengedhetetlen a személyes és intenziv kapcsolattartas.

A mentori rendszer fenntartasahoz sokan nem rendelkeznek mas eréforrassal csak
human eréforrassal, de mivel a mentori munka elismerését fontosnak tartjak,
szilkségesnek latjak ehhez anyagi eréforrasok biztositasat is. Ugy latjak, hogy a
mentoralas egyfajta erkdlcsi megbecsulést és presztizst jelent, ezért tdbben is azt
valaszoltak, hogy elismerésként nem csak a dijazast tudjak elképzelni. Néhanyan
megfogalmaztak, hogy mentorok képzése, fejlesztése, munkakorilmeényeik javitasa
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megfelel6 jutalmazast jelenthet. Voltak, akik ugy gondoltak, hogy — elismerés gyanant
- ezeket a kollégakat mas szervezetfejlesztési feladatokba, stratégiai szintl kérdések
megoldasaba is be lehetne vonni, illetve alkalmat lehetne biztositani nekik arra, hogy
ismereteiket nemzetkozi tapasztalat szerzés révén bdvithessék. Persze, a legtobben
azért valamiféle dijazassal, anyagi juttatassal latjak megvaldsithatonak a munka
elismerését. potlék, megbizasi dij, eltérités, jutalom, cim, béren kivlli juttatas,
munkaid6-kedvezmény formajaban, de egyesek szerint még az életpalyaban is
munkakori elérelépést jelenthetne egy ilyen tevékenyseég ellatasa.

A mentori tevékenység dokumentalasat nem mindenki tdmogatta. Aki igen, 0 is
kizardlag nagyon egyszerii formaban, elektronikus modon (naplozas, értékeld
beszamolok) latja elképzelhetének. Tobbek meglatasa szerint a folyamat
dokumentaldasa nem szilkséges, elegendé a mérféldkdveknél visszajelzd
beszélgetések lefolytatasa, melyet tobb szervezetben mar most is gyakorolnak. Azt
azonban hangsulyoztak, hogy nem csak a mentori, hanem a mentoralt altali
visszajelzés, értékelés is részét kell, hogy képezze a folyamatnak.

Tobben is kiemelték azt, hogy a koncepcié kidolgozasa soran a mentori program
dokumentalasara, a nyomon kovetés adminisztraciéjara mindenképpen forditsunk
kiemelt figyelmet, mert attél tartanak, hogy amennyiben tulburokratizaljuk” a
folyamatot, a munkatarsaik nem szivesen vallalnak majd mentori feladatokat. Ehhez
kapcsolddva megjegyezték, hogy mar igy is nagyon leterheltek azok a kollégak, akik
a mentori feladatokat ellatjak, raadasul, altalaban 6k a kulcsemberek is egy-egy
szervezeti egysegben, igy nem szeretnék tovabb terhelni, késébb pedig esetleg emiatt
elvesziteni 6ket.

Ahogyan arrél a 2.4.2 alfejezetben emlitést tettunk, a valaszadok — a kdzszolgalat
heterogenitdasa miatt — nem tudnak elképzelni egy minden szervezetre egyarant
kotelez6, egységes és kozpontilag meghatarozott kozszolgalati mentori
rendszert. Azt viszont szinte mindenki hangsulyozta, hogy a program keretrendszer-
jellegli bevezetését (stratégia kidolgozasat), illetve ehhez kapcsoloddan a
fenntartashoz szikséges feltételek (emberi, anyagi, infrastrukturalis eréforrasok,
képzés-fejlesztés) biztositasaért és a folyamat koordinalasaért (mentori halozat,
adatbank) és ellenérzéséeért felelés kdzponti szerv kijeldlését indokoltnak latjak. A
mentori rendszer mikodtetését, ,életben tartasat”, a mentorok kivalasztasat azonban
mindenképpen sajat szervezeti hataskdérben tartanak.

Ebben a keretrendszerben az NKE-nek is jelentés feladatokat kellene vallalnia.
Egyrészt a rendszer bevezetését megelézéen felelés lenne a programfejlesztésért és
a mentorok felkészitéséért (tréning programok és e-learninges hattéranyag
kidolgozasa). Késébb pedig el kellene latnia a mentorok fejlesztésével kapcsolatos
feladatokat, a képzések és tananyagok frissitését, aktualizalasat, mddszertani
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tamogatast kellene nyujtania a szervezeteknek, szakmai tanacsadasi lehet6séget
kellene biztositania (mashol, nemzetkozi kitekintésben milyen jo gyakorlatok I1éteznek),
illetve teret kellene adnia ahhoz, hogy a mentorok — példaul mihelymunka soran —
id6rél-idére megoszthassak egymassal tapasztalataikat, sikereiket, kudarcaikat.
Néhanyan azt is kiemelték, hogy az egyetemnek segitenie kellene a mentorok
kivalasztasat is, példaul szakeértokkel, illetve kivalasztasi moédszertan kidolgozasaval.
A program bevezetésének nehézseégei kapcsan mar felmerult, hogy vajon mekkora
vezetdi ellenallassal kellene szembesulnink? Egyes vélemények szerint az NKE-nek
a vezet6i szemlélet formalasaban, a vezet6i elkotelezettség ndvelésében is szerepet
kell vallalnia.

A mentorokkal, kivalasztasukkal és fejlesztésiikkel szembeni elvarasok

Feltételeztlik, hogy a kutatas nyoman egyértelmiien definialhatdk lesznek a mentorok
szemeélyével kapcsolatos ,hard” (pl.: iskolai végzettség, szakmai tapasztalat) illetve
,SZoft” (pl.: kommunikaciés készség, motivald erd) kompetenciak, amelyek
megalapozzak a mentorok kivalasztasi eljarasanak és fejlesztésének modszertanat
(H5D).

A mentorok elvart kompetenciaival kapcsolatban mindenki a szakmai felkészUltséget,
illetve egyes személyes és a szocialis kompetenciak meglétét emelte ki. A valaszadok
szerint a j6 mentor szakmailag felkészult, tapasztalt, empatikus, kapcsolatteremt6
képessége és egyuttmikodeési készsége kivalo. Nem art, ha van némi pedagogiai
érzéke, jol kommunikal, at tudja és at akarja adni a tapasztalatat. Mindehhez persze
az is szUkseéges, hogy kelléen nyitott legyen egyrészt a fiatalok felé, masrészt az Uj
modszerek, innovativ megoldasok iranyaba. Ahhoz, hogy megfelel6 mintat, példat
adjon a palyakezdbének, a mentor csak olyan munkatars lehet, aki elkotelezett a
szervezet iranyaba és kelléen motivalt. Hiszen csak 6 tudja hitelesen kozvetiteni a
szervezeti célokat, értékeket, elvarasokat.

A mentorok kivalasztasat a szervezetek szeretnék sajat hataskorben tartani, vezetéi
ajanlas és szdbbeli interju, esetleg pszicholdgiai tesztek alapjan szeretnék kivalasztani
a mentorokat. Nagyon sokan kiemelték, hogy csak akkor szabad a mentort
kivalasztani, ha 6nmaga is szeretne részt venni a tevékenységben. Ebbe a folyamatba
alapvetéen a kozvetlen vezetét és a felettes vezetét vonnak be, egyesek
elképzelhetének tartjak pszicholégus és/vagy tréner (akar ,kilsés” szakember)
bevonasat is.

A mentorokkal szemben ugyan alapvetd elvarasként fogalmazddott meg a szakmai

felkészlltség, de az interjualanyok szerint a mentorok felkészitésében a hangsulyt
nem a szakmai ismeretekre kell helyezni, hiszen ennek adottnak kell lennie. Inkabb a
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személyes és szocialis kompetenciak, illetve iranyitoi kompetenciak fejlesztését kell a
felkészités kozéppontjaba allitani. A valaszaddk tobbségének véleménye szerint a
képzésnek az alabbi targykoroket kellene érintenie:

e kommunikacio,

e pedagdgiai-pszicholdgiai ismeretek,

e empatia,

e tudasatadas, -megosztas modszerei,

e munkatarsak fejlesztése,

e szervezeti ismeretek, szervezetfejlesztés, valtozasmenedzsment,

e egyuttmdkodeés.
A mentorok felkészitését, gondozasat, karbantartasat, ismereteik frissitését — ahogyan
azt a 2.4.3 alfejezetben részleteztuk — az NKE-re biznak, és elsésorban a tréning
modszert tamogatjak. El6zetes felkészités kapcsan egyes valaszadok emlitették, hogy
e-learning rendszerben vagy e-szeminarium keretében az elméleti ismeretek, a
mentorokkal szembeni elvarasok, szervezeti ismeretek atadhatéak lennének. A
mentorok jelenléti képzését, felkészitését egy olyan korre biznak, amelyben részt vesz
elméleti oktato, kdzigazgatasi tapasztalattal rendelkezé tréner, pszichologus egyarant.

A mentori rendszer bevezetésével kapcsolatos jelenlegi szervezeti adottsagokat,
illetve a varhato elényoket és lehetéségeket az alabbi abraban 6sszegeztik:
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EROSSEGEK LEHETOSEGEK

emunkahelyi oreintacié mkodik *jol mikodé rendszer er6siti a
eléteznek j6 kezdeményezések a szervezeti  kulturat, tamogatja
mentoralasban egyes humdn funkciok mikodését
eemberi erdforras adott etudastbke - tanuldszervezet

ea mentori rendszer bevezetését esegiti a munkerd megtartasat
szlikségesnek tartjak endveli az elkotelezettséget,

elégdettséget
esegiti a hatékony m(ikodést

GYENGESEGEK VESZELYEK
ementori felkészités nincs eegységes rendszer esetén
eanyagi feltételek hianyoznak elveszhetnek az  eddigi jo
ea beillesztés soran kizardlag a gyakorlatok

szakmai tamogatdson van a svezetdi ellenallas

hangsuly ekevés alkalmas mentor
ementoralds szigetszerlien mlkodik etulbirokratizalt folyamatok
ekizardlag betanitasrol van szé evaltozasok nem megfelel§
ejogi keretek hianyoznak kommunikalasa

Forras: szerz6k sajat szerkesztése

A felvett interjuk alapjan a kozigazgatasi mentoring rendszer bevezetését keret-
jelleggel képzeljuk el. Azt gondoljuk, hogy a kbzigazgatasi szervek és a rendvédelmi
szervek annyira heterogének, hogy egységes rendszert, kdtelezb jelleggel bevezetni
lehetetlen feladat lenne. Olyan modszertan kidolgozasa sziikséges, mely panelekbdl
epitkezik, és amely panelekbdl az egyes szervezetek a szervezeti kulturajukhoz
leginkabb illeszked6 elemeket tudjak kivalasztani és beépiteni. Fontosnak tartjuk
tovabba, hogy a szervek altal elvart felkészitésre és koordinaciora, illetve a program
feltételeinek biztositasara viszont kozpontilag keruljon sor.

Mivel az egyik legnagyobb veszélynek a mentori rendszer szervezeti szintl
bevezetésében a vezetbi ellendllast tartjuk, ugy véljuk, hogy a fels§ vezetbk
szemléletformalasara (miben segitheti az 6 munkajukat, miben tamogathatja a
szervezeti eredményeket, milyen human funkcidok miikbdését erdsitheti ez a rendszer)
mindenképpen hangsulyt kell fektetni.

A mentori program céljai és alapelvei
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A mentori program céljai

Az egymasra épulé kbzigazgatas fejlesztési programok? kiemelt célként kezelik a
szolgaltato tipusu allam kialakitasat és mikodtetését. A szolgaltato allam modelljének
megvaldsitasa egyarant szukségessé teszi a stratégiai alapu, integralt emberi
eréforras gazdalkodasi rendszerre torténd atallast, és a kozszolgalati életpalyamodell
telies korl bevezetését.® A stratégiai célokkal 0sszhangban all6 integralt emberi
er6forras gazdalkodas hozzajarul azon kormanyzati cél eléréséhez, hogy 2020-ra a
személyi allomanytol megkovetelt szolgaltatdo szemléletd, felkészult, a valtozasokhoz
rugalmasan alkalmazkodni tudé és megfelel6 teljesitményt leadd professzionalis
személyi allomany dolgozzon a koz szolgalataban.

Akar a stratégiai alapu, integralt emberi eréforras gazdalkodas, akar a kdzszolgalati
eletpalyamodell oldalardl kozelitjuk meg a kérdést, meghataroz6 annak a jelentésége,
hogy —napjaink egyre szikulé munkaerdpiacardl — milyen munkaerét tud bevonzani a
kozszolgalat, tovabba a megszerzett munkaerét hogyan tudjak az egyes szervezetek
beilleszteni a szervezeti és munkakulturajukba, tudjak-e biztositani a munkaerd
folyamatos fejlesztését és karrier utjat, 6sszességében meg tudjak-e tartani a
munkaerét. Ebben a rendkivll 0sszetett és kihivasokkal teli folyamatban nyujthat
érdemi segitséget egy megfeleléen atgondolt és bevezetett mentori program.

A mentoralas természetesen nem Uj keletli tevékenység, a versenyszféraban —
kilondsen a nagyvallalati oldalon — mar hosszu évtizedek ota szerves részét képezi
az emberi er6forras gazdalkodasnak. Hazankban a versenyszféraban alkalmazott
menedzsment technikdk atvétele azonban rendszerint csak részlegesen tudott
megvalosulni az elmult b6 huszondét évben. Ezt a jelenséget — annak mélyebb feltarasa
nélkil — tobb okra vezethetjuk vissza. Szerepet jatszott benne a New Public
Management iranyzatanak bukasa, vagy a kozszolgalati emberi eréforras
gazdalkodasunk nagyon erés kdtédése a vonatkozd jogi szabalyozashoz. Altalanos
tapasztalat, hogy a stratégiai alapu, integralt emberi er6forras gazdalkodasi
rendszermodellben meghatarozott HR folyamatok és funkciok koézil a szerveztek
azokat végzik rendszeresen, amelyekhez a kapcsolédé feladatok ellatasa jogszabalyi
el6irasokhoz kotottek. llyen feladatok tobbek kozott a munkakoron alapuld egyéni
teljesitménycélok kijelolése és ezek féléves/éves értékelése, a kbdzszolgalati
tovabbképzési rendszerben meghatarozott egyéni éves tovabbképzési tervek
elkészitése, vagy a cafetéria-juttatasok biztositasa a jogszabalyokban meghatarozott
feltételek szerint. Mas — nem szabalyozott — emberi er6forras gazdalkodasi

2 A felsorolas szintjén: Magyary Zoltan Kozigazgatas-fejlesztési program (MK 11.0), Magyary Zoltdn
Kozigazgatas-fejlesztési program (MK 12.0), Kozigazgatas- és Kozszolgaltatas Fejlesztési Stratégia (2014-
2020).

3 Kozigazgatas- és Kozszolgaltatas Fejlesztési Stratégia (2014-2020). Miniszterelnokség, Budapest, 2015. p. 60-
61.
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menedzsment technikak ellatasa esetleges, vagy teljes mértékben hianyzik. A
mentoralashoz kapcsoldddan ilyen technikak tobbek k6zott a betanitas, a coaching, a
generaciomenedzsment, a tudasmenedzsment, a tanuldészervezet kérdése, vagy a
kompetenciamenedzsment.* A jogi szabalyozas ,mindenhatdsagat” jol kifejezi az a
vicces mondas, hogy ,amit a kdzszolgalaton belll nem szabalyoznak, az nincs is”.>

Ezt a mélyen gyOkerez$ beidegzdédést sok idébe telik megvaltoztatni, azonban a
szervezeti kultura tudatos atalakitasaval, a személyi allomany (els6dleges hangsullyal
a fels6- és kozépvezetdkre, valamint az emberi eréforras gazdalkodassal foglalkozé
munkatarsakra) szemléletének és gondolkodasmodjanak a megvaltoztatasaval
jelentés eredmeények érhetbek el belathatd idén belul. A szemléletvaltasban nagy
segitséget jelenthet a stratégiai alapu, integralt emberi eréforras gazdalkodasi
rendszer fokozatos, de maradéktalan elterjedése a kdzszolgalat szervezeteiben.

Fontos ugyanakkor megjegyezni, hogy a hazai kdzszolgalatban sem szamit idegen
elemnek a mentoralas. Mint az 1. fejezetben is mar részletesen bemutattuk, jelenleg
is tobb a mentoralassal 0sszefuggd kormanyzati program fut sikeresen, illetve jelen
projekt keretében végzett kutatobmunka is felszinre hozta, hogy - elszértan,
szigetszerlen bar, de — szamos kozszolgalati intézmény alakitott mar ki sajat mentori
rendszert, amelyeket évek ota sikeresen mikddtetnek. Szintén az 1. fejezetben
részletesen bemutatott eurdpai unios orszagokban alkalmazott gyakorlatok felhivjak a
figyelminket nem csak arra, hogy a mentoralas gyakorlata tagabb otthonunknak
tekintett Eurdpai Union belll széles korben elterjed, hanem arra is, hogy a mentoralas
milyen széles korben alkalmazhatd sikeresen a kdzszolgalati intézményrendszeren
belll.

A mentoralas f6bb alkalmazhatdsagi terlletei a stratégiai emberi eréforras
gazdalkodason beldl.

4 Szakéacs Gabor: Koncepcid a magyar kdzszolgalat mentori rendszerének kialakitasaéhoz. Human Horizont
Minéségi Fejlesztd és Szolgaltato Kft., 2015. p. 8.

5 Szakéacs Gabor: Stratégiai alapu, integralt emberi erdforras gazdalkodas a kozszolgalatban. ,, Kozszolgalati
Humén Tiikor 2013” (Agazati sszefoglalé tanulmany). Magyar Kozlony Lap- és Konyvkiadé, Budapest, 2014.
p. 20.
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Mentori program — célok

Ezsélyegyenldzeg
biztositasa

Utanpotlas
menedzs-
mant,
tudasatadas

Tehetség-
gondozas

Visszatérd
munkatdrzak
gondozasa

Forras: a szerzOk sajat szerkesztése

A fenti abrardl is jol lathatd, hogy a mentoralas alkalmazhatésaga rendkivul széles
terlletre terjed ki az emberi eréforras gazdalkodason rendszerében. Jol lathaté az is,
hogy id6érendjét tekintve megjelenik a kozszolgalati életpalyamodell teljes
folyamataban kezdve a belépéstél a beillesztésen at a vertikalis és horizontalis
karriertervezésen keresztlil az utanpoétlds menedzsmentig, tudasatadasig.® A
szervezetek eltérd jellege miatt szamtalan kulonféle mentor rendszert talalhatunk nem
csak itthon, hanem szerte a vilagban is, ugyanakkor megtalalhatéak azok a
célkitizések, amelyek szamos munkahelyi mentori program kdzos jellemzdi, ugymint:

o tudatos karrierépités;

e hatékonysagnovelés a feladatvégzésben;

e beillesztés az adott munkahelyi kdrnyezetbe.’

Természetesen a felsorolt mentoralasi célkitlizéseket nem lehet élesen elkuldniteni
egymastol, ennek megfeleléen a kidolgozasra keriilt mentori rendszer célja a
palyakezd6k munkahelyi beillesztésének és szervezeti szocializacidjanak
segitése, karrierjiik, illetve palyan tartasuk tamogatasa, valamint a szervezeti

® A mentoralés részletes kapcsolatat a stratégiai alapt, integralt emberi eréforras gazdalkodas rendszeréhez a
fejezet korabbi részében részletesen bemutattuk.

" Hegede Szabolcs — Kovacsné Vas Erzsébet — Papp Imre — Pazmandi Zoltan — Pintz Judit — Schrétter 11diko —
Szabd Melinda: Palyakezd6k mentoralasa a kozszolgalatban itthon és kiilf6ldon. Bemutatas a Magyar
Kozigazgatasi Osztondij Programon keresztiil. Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Hivatal, 2013.10.29.
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tudastranszfer biztositasa. Tekintettel arra, hogy jelen programban a mentoraltak
célkdozonsége a palyakezdék (harom évnél kevesebb munkatapasztalattal
rendelkez6k) koére, igy a felsorolt célkitizések kozul alapvetd, elsédleges célként
fogalmazhatjuk meg a munkahelyi szocializaciot és beillesztést, tovabba az
életpalyamodell elején biztositandé szakmai tamogatast, fejlesztést és
tudasatadast. Az alapvet6 célokon tul kiegészité, masodlagos célként hatarozhatjuk
meg a kozszolgalati életpalyamodellbe illeszkeddé karrier-tamogatast, amely
tamogatas alatt mind a vertikalis, mind pedig a horizontalis karrierépitést beleértjuk.
Masodlagos celkitizés kozé sorolhatjuk tovabba a stratégiai alapu, integralt emberi
er6forras gazdalkodas bevezetésének és meghonositasanak tamogatasat is, amely
célkitlzést elsédlegesen a kialakitott mentori folyamatok ugynevezett ajanlott
szakaszainak elvégzése segitheti el6. llyen fakultativ elem példaul a mentor bevonasa
mar a kivalasztasi eljarasba, a mentoralt altal betoltott munkakor elemzése a hazai
kbézszolgalatra szabott HAY maddszertan felhasznalasaval, vagy akar a mentoralt
részvétele a szervezeten bellli munkakor rotaciés rendszerben.

A mentori program folyamatan belul a fentiekkel 6sszhangban részletesen kialakitasra
kerultek azok a részcélok, és feladatok, amelyeket végre kell hajtani a mentori id6szak
alatt. Ezen feladatok kozott tobbségében vannak azok, amelyek a program soran
kotelez6en végrehajtandoak, illetve beépitésre kerultek olyan részcélok is, amelyek
elérése ,csak” ajanlott. A mentori programok kdzos ismerve a szabalyozottsag, nincs
ez masként jelen koncepcidban sem. A meghatarozott feladatok és célok
teljesitéséhez pontos Utemezés all rendelkezésre, szabalyozva van a bevonando
személyek kore, valamint a program térbeli és id6beli keretei. A program végrehajtasa
jelentés eréforras befektetést, odafigyelést és elkotelezettséget igényel mind a
mentortdl, mind pedig a mentoraltél. Ugyanakkor nem szabad szé nélkul elmennink a
varhaté haszon mellett sem. A mentori program megdfelel6 szinvonalu elvégzése
nagymertekben hozzajarulhat a belépd palyakezdd szervezeti beillesztéséhez, a
fentiekben mar részletezett egyéni és szervezeti célok eléréséhez, végsé soron pedig
a kozigazgatasi fejlesztési stratégiakban meghatarozott szolgaltaté szemlélet
kialakulasahoz, a szolgaltaté allam megteremtéséhez.

A mentori program alapelvei

A munkahelyi beillesztéssel kapcsolatos hazai és nemzetkdzi kutatasok eredményei
azt mutatjak, hogy a legtobb Uj munkavallalé a belépését kovet6 elsdé egy éven belll
hagyja el a munkahelyét. Ugyanakkor a kutatasi eredmények alapjan kijelenthetd,
hogy csdkken az elvandorlas mértéke, ha az Uj belépd egy megfeleléen felépitett és
nyomon kovetett beillesztési programban vesz részt. A beillesztési programoknak a
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leggyakrabban hasznalt eszkoze a formalis mentoralas.? A hazai kozszolgélat berkein
belll végzett 2013-as kutatasok alapjan ugyanakkor kijelenthet6, hogy a szervezetek
tobbségében nincs munkahelyi beillesztési program, illetve ahol van, ott ez jellemzéen
kimerul az uj belépdk altalanos, szdbeli tajékoztatasaban. A hosszabb tavu, formalis,
valéban a munkahelyi szocializaciot célzé tamogatas csak a szervezetek elenyész6
részében valdsul meg, tovabba a mentori tevékenység is rendszerint csak ad hoc
modon jelenik meg a szervezetekben.® A jelen projekt keretein bellil végzett kérdGives
felmérés és feélig strukturalt interjuk eredményei ramutattak arra is, hogy a
kOzszolgalati szervezetek szinte valamennyi tagja (beosztottol a felsGvezet6ig)
fontosnak és sziukségesnek tartana valamilyen atfogo, egységes kereteken alapuld
mentorrendszer bevezetéseét.

A mentori rendszer kialakitasakor fontos szem el6tt tartanunk, hogy bar létezik
kormanyzati szintl torekvés a hivatasrendek kozotti életpalyamodellek egymashoz
kozelitésére, illetve az atjarhatésag biztositasara, a kozszolgalati szervezetek
rendkivul eltér6 szervezeti kulturaval rendelkeznek. Ennek megfeleléen a kialakitasra
kerll6 mentori rendszernek kell6 rugalmassagot kell biztositania a szervezetek
szamara, a programban meghatarozott kozds alapvetéseken felll teret kell engednie
a rugalmas egyéni megoldasoknak. Ez a mentori program egyik legfontosabb
alapelve. Ennek biztositasa érdekében tartalmaz a koncepcié kotelez6 modulokon tul
ajanlott modulokat is, amelyek végrehajtasarol szabadon donthetnek az egyes
szervezetek, illetve mentorok.

A kutatdsi munka soran elszértan bar, de szamos szervezet esetében felszinre
kerultek j6 mentori gyakorlatok, illetve — véleménylnk szerint — kovetendd
alapvetések. Ezen tulmen6en nem szabad megfeledkeznlink a meglévé kdzszolgalati
Osztondijprogramok kitiné eredményeirdl, amelyeken belll szintén fundamentalis
elemként jelenik meg a résztvevok mentoralasa. Jelen koncepcié megalkotasakor
alapelvet6 célként hataroztuk meg a meglévé mentori j6 — és a kdzszolgalat egészére
kiterjeszthet6 — gyakorlatok beépitését, elkerulve ezaltal azt a sajnalatos eshetdséget,
hogy a furdévizzel egyutt kidntsuk a gyereket is — ahogy a mondas tartja.

Egy mentori program sikere ugyanakkor nem kizardlag a kialakitott médszertanon
mulik. Legalabb ilyen fontos siker faktor még az emberi tényez6, azaz a mentor és a
mentoralt személye. Lehet barmilyen jél szervezett és szabalyozott egy program, ha a
résztvevok nem alkalmasak a betoltott szereplk hatékony ellatasara. Bar a mentorok
altal elvart kompetenciak részletes bemutatasara egy késébbi fejezet vallalkozik,

8 Kozék Anita: Munkahelyi beillesztés nagyvallalati kdrnyezetben. Doktori értekezés, Debrecen, 2014. pp. 114-
115.

% Szabo Szilvia: A kdzszolgalati életpalyamodell — emberi eréforras dramlés a kdzszolgélatban (,,Kdzszolgalati
Human Tiikor 2013 résztanulmany), Budapest, 2013. p. 30.

59



NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM .

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

azonban megallapithatjuk, hogy a kialakitott tdbb komponensli mentori kivalasztasi
rendszer, valamint a kivalasztott mentorok szakmai-modszertani felkészitése kelld
garanciat nyujt arra vonatkozéan, hogy a szervezeti oldalrél megvaldésulhasson a
megfelel6 embert a megfelel6 feladatra alapelv. Tekintettel ugyanakkor arra, hogy a
toborzas és a kivalasztas alapvetbéen decentralizaltan torténik a kozszolgalati
szervezetek szintjén, ezért fogokozott felelésség harul a kivalasztasi eljarasban
résztvevd HR szakértbkre. A bevalasi kockazat csokkentése érdekében javasolt a
mentor bevonasa — legalabb — a kivalasztasi folyamat végébe annak érdekében, hogy
véleményt alkothasson az uj munkatars beilleszthet6ségérdl a munkacsoportjaba.

A kutatasi eredmények alapjan egyertelmien kirajzolodott a résztvevék azon akarata,
hogy az Uj mentori rendszer bevezetésével ne ndvekedjenek érdemben a szervezetek
munkaterhei. Ugy hissziik, hogy ez egyrészt jogos elvaras, masrészt a mentori
program sikerességének és bevalasanak is kulcsa. Ennek megfeleléen a mentori
koncepcio megalkotasakor els6dleges szempont volt, hogy a szervezeti oldalrél
leginkabb érintett két csoport, a mentorok, valamint az emberi er6forras
gazdalkodassal foglalkozo szervezeti egység munkatarsai csak akkora plusz terhelést
kapjanak, amennyi feltétlenul szikséges. Ez a mentorok esetében érdemi feladat-
bévulést jelent, ugyanakkor hangsulyozandd, hogy egyrészt mindezt a mentorok
onként vallaljak, masrészt a mentori rendszer méltanyos — a befektetett idbvel és
teljesitménnyel aranyos — kompenzaciot biztosit a mentorok szamara. Az emberi
eréforras gazdalkodassal foglalkozd szervezeti egységek munkatarsai esetében
azonban nem okozhat tobblet adminisztracios terhelést a mentori rendszer. Ezen
kovetelmény — a jelen kutatasi eredményeken felil — azon kormanyzati stratégiai
célkitizésben gyOkerezik, amely célul tizi ki, hogy 2020-ra megvalosuljon a
kozszolgalati szervezeteken belll a stratégiai alapu, integralt emberi erdforras
gazdalkodas. Amennyiben megnézzuk, hogy az emberi erbforras gazdalkodas
alapjan azt lathatjuk, hogy — mint azt az alabbi abra is jOl szemlélteti — koztes
allapotban van a személyzeti menedzsment és az emberi eréforras menedzsment
szakaszok kozott.

A magyar kozszolgalat emberi eréforras gazdalkodas fejlettségi allapota

emberi stratégia

személyzeti személyzeti emberi

. 2 e eréforras ” .
adminisztracio menedzsment eroforras

menedzsment
menedzsment

Forras: Szakacs Gabor: Stratégiai alapu, integralt emberi eréforras gazdalkodas a
kdzszolgalatban. ,Kdzszolgalati Human Tikér 2013”. Agazati 6sszefoglalé tanulmany.
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Magyar Lap- és Kozlonykiadd. Budapest, 2014. pp. 17-20. oldal alapjan a szerzék
sajat szerkesztése

Ennek a koztes allapotnak a részletes bemutatasatél a koncepcid tartami korlatai miatt
jelen esetben eltekintink, ugyanakkor érdemes kiemelni azon jellemzéit, hogy az
elvégzendd feladatok tulnyomé részét az adminisztrativ, burokratikus, és erésen
szabalyozott jelleg uralja.’® Amennyiben a mentori rendszer hozza kivan jarulni ahhoz,
hogy a kdzszolgalati emberi eréforras gazdalkodas eléremozduljon a stratégiai emberi
er6forras menedzsment iranyaba, ugy nem szabad a program adminisztracios
kotelezettségeit az emberi er6forras gazdalkodassal foglalkozo szervezeti egységekre
terhelni. Célravezetébb, ha a program kotelez6 adminisztracidos feladatait
oroszlanrészben a szolgaltatd kozpontok, illetve eseti operativ jelleggel a mentorok
latiak el. Ennek megfeleléen a szervezeti HR szakértéknek gyakorlatilag
kapcsolattartasi és tajékozodasi/tajékoztatasi feladataik maradnak csupan. Fontos
kiemelni, hogy a mentori rendszer meghonosodasa és beagyazddasa kovetkeztében
a szervezeti HR szakértbknek kdzép és hosszutavon nemhogy tobb adminisztraciés
feladata merllne fel, hanem egyenesen csokkend terhekkel szamolhatnak amiatt,
hogy a mentorok leveszik a vallukrdl tobbek kozott a belépéskori tajékoztatas, az
onboarding, a TER és tovabbképzési rendszerrel kapcsolatos ismeretek atadasanak,
Osszességében pedig a szervezeti beillesztés feladatainak jelentés részét.

A mentori rendszer szamos alapelve emliti a mentorok kotelezettségeit. Ahhoz, hogy
valaki bekerulhessen a programba és mentorra valhasson, tobblépcsés kivalasztasi
és felkészitési folyamaton kell atesnie. Ezt kdvetéen a mentoralas alatt elvart a
mentoroktdl a folyamatos aktiv részvétel és odafigyelés, mindez annak szem el6tt
tartasaval, hogy a mentoralas nem akadalyozhatja a munkakori feladatok ellatasat,
ergo feltételezi valamilyen mértékben a normal munkarenden fellli munkavégzést is.
Mindezek alapjan ugy gondoljuk, hogy a mentori szerepre elsédlegesen olyan
munkatarsak fognak jelentkezni, akik belllrél fakadéan motivaltak egy ilyen feladat
elvégzésére. Ezt a fajta motivaciot hivhatjuk motivacio 3.0-nak, amely tipusu motivacié
elengedhetetlen a magasabb kognitiv képességeket és Osszetettebb gondolkodast
igényl6 feladatok ellatasban, mint amilyen a mentoralas is.!! Természetesen nem
feledkezhetlink meg a motivacio kezdetlegesebb szintjérél sem (az elébbi gondolatsort
kovetve a motivacio 2.0-rél), amely a klasszikusnak tekintheté jutalom/bintetés
kérdéskorére épul. Varhatéan lesznek olyan mentor jelentkez6k is, akiket
elsédlegesen nem az elvégzendd feladat, hanem a plusz juttatas lehetésége vezérel
majd. Esetiikben fontos a felkészités ideje alatt tudatositani, hogy a rajuk varo
feladatok mennyisége, tovabba a mentoralassal egytitt jaré6 személyes felel6sségik

10 Szakacs Gabor: Stratégiai alap(, integralt emberi eréforras gazdalkodas a kdzszolgélatban. ,,Kozszolgalati
Human Tiikor 2013”. Agazati 6sszefoglald tanulmany. Magyar Lap- és Kozlonykiadé. Budapest, 2014. p. 19.
1 Daniel H. Pink: Motivacio6 3.0. Oszténzés masképp. HVG Kiado6 Zrt., Budapest, 2010. pp. 42-47.
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Osszességében a plusz juttatdas mértékében nem tud manifesztalodni, igy a
feladatteljesités iranti belsd elkotelezettség nélkul kényelmetlenul érezhetik magukat
a mentori szerepben.

A fenti gondolatmenet alapjan a mentori juttatdst nem is nevezhetjik motivacios
eszkoznek, arra inkabb kompenzacios elemként tekintunk. A kompenzacio elsdédleges
célia a mentorok felé a befektetett tobblet tanulas, felkészulés és munka
ellentételezése. A kompenzacios elemek sajnos hagyomanyosan Achilles saroknak
szamitanak a kozszolgalatban. Amennyiben 6sszehasonlitjuk példaul a kdzszolgalati
tisztvisel6k elégedettség és elkotelezettség mérésének 2008-as és 2013-as
eredményeit, akkor azt lathatjuk, hogy amig a tisztvisel6k elkotelezettsége és
elégedettsége a vizsgalt idészakban jelentésen — tébb mint 20%-kal — nétt, addig a
fizetésekkel és juttatasokkal kapcsolatos megelégedettséglik 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 bruttd 500.000 forint, amely 6sszeg negyedéves
bontasban kerulhet kiutalasra.

Tobbek kozott a megélhetési mentoralas elkertlése érdekében ajanlott, hogy egy
mentor csak egy mentoralttal foglalkozzon. Ezt el6segitendd a mentori juttatas
megallapitasanal az esetlegesen egy id6ben vallalt masodik mentoralt
vonatkozasaban alacsonyabb 6sszegu juttatast lehet csak megallapitani, illetve ketto-
haromnal tobb mentoralt esetében tovabbi mentori juttatdas 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 d6sszegére, aki a mentori
program folyamataban szereplé valamennyi kotelez6 és ajanlott modult teljesiti.
Részteljesités esetén aranyos dijazas jar.

Osszefoglalasul tehat a mentori program koncepcioja az alabbi 6t alapelvre épll:
keretprogram-jellegih mikodés

meglévé mentori j6 gyakorlatok beépitése

megfelel6 embert a megfeleld feladatra

a szervezeti adminisztrativ terhek minimalizalasa

a mentorok teljesitményaranyos kompenzalasa

a s ownhpeE

A mentorok kompetenciai

12 Szabo Szilvia (szerk.), Szakacs Gabor (szerk.): Kozszolgalati stratégiai emberieréforras-menedzsment. NKE
Szolgaltatd Nonprofit Kft., Budapest, 2016., pp. 264-265.
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A mentori tevékenységhez kapcsolédd kompetenciak ,bazisat” az a tizenkét
kOzszolgalati alapkompetencia adja, amelyet a 2016-2017-ben végzett
alapkompetencia-kutatas soran kilonitettek le.'®> Ezeket egészitettlink tovabbi
kompetenciakkal, amelyek szikségességét sajat igényfelméré kutatasunk interjus
szakasza igazolt. igy mddszertani koncepcidnkban 6sszesen tizenét mentori
kompetenciat hasznalunk. A tizenoét mentori kompetencia tartalmanak
meghatarozasakor felhasznaltuk a tizenkét kozszolgalati alapkompetencia definicidjat,
amelyeket az interjuk soran elhangzott kompetencia fogalmak szintetizalt leirasaval
bdvitettink. Ennek megfelel6en alakultak ki az alabbi kompetencia-meghatarozasok:

Dontési képesség: - A mentor felismeri a mentoralas soran a dontéshelyzeteket, és
a rendelkezésre allé informaciok alapjan az adott helyzetben elvarhaté optimalis
dontést hozza meg.

Egyuttmiikodés: - A mentori folyamat sikeres teljesitése érdekében a mentor
tevékenységét, magatartasat masokkal 6sszehangolja.

Erzelmi intelligencia: - A mentor felismeri és megérti sajat és a masik személy érzelmi
allapotat, valamint az abbdl eredd viselkedések kozotti Osszefuggéseket, azokat a
helyzetnek megfeleléen kezeli.

Felelésségvallalas: - A mentori tevékenység soran a mentor felismeri, szem elétt
tartia és vallalja dontéseinek, tetteinek kovetkezményeit, és arrdl szamot ad
feletteseinek.

Hatarozottsag és magabiztossag: - A mentor sajat képességeinek, lehetéségeinek
ismeretében képes a mentori folyamat céljainak érvényesitése érdekében
hatarozottan fellépni.

Kommunikacidés képesség: - A mentori folyamat sikere érdekében a mentor képes a
helyzetnek megfelel6en érthetéen kifejezni magat széban és irasban, valamint masok
kommunikaciéjat megfelel6 mdédon értelmezni.

Konfliktuskezelési képesség: - A mentor képes ellentmondasos helyzetben olyan
modszer vagy stilus alkalmazasara, amely hatasara a konfliktus csokkenthetd.

Onallésag: - A mentor képes ismereteire, tapasztalataira tdamaszkodva folyamatos
utmutatas és iranyitas nélkul elvégezni a mentori tevékenységgel kapcsolatos
feladatait.

13 BM alapkompetencia-kutatas
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Problémamegoldé képesség: - A mentor képes a felmerulé problémak
beazonositasara és megoldasi lehetéségek megfogalmazasara. A lehetséges
alternativakbdl képes kivalasztani azt, amelyik az optimalis megoldast eredményezi.

Pszichés terhelhetéség: - A mentor nehéz, megterhel6 helyzetekben is képes
teljesit6képességének megbrzésére, fenntartasara.

Szabalykovetés és fegyelmezettség: - A mentor képes a mentori program
szabalyait, kereteit és normakat elsajatitani, elfogadni és azokat helyesen alkalmazni.

Szervezet iranti lojalitds: - A mentor azonosul a szervezeti kultura alapvetd
normaival, és a mentori folyamat soran képes azokat hatékonyan kdzvetiteni a
mentoralt felé.

Szakmai tudas és tapasztalat: - A mentoralt altal betdltott munkakorrel kapcsolatban
a mentor magas elméleti és gyakorlati szakmai tudassal rendelkezik.

Pedagodgiai készségek, a tudas atadas képessége: - A mentor képes sikeresen
kozvetiteni szakmai tudasat a mentoralt felé.

Motivalé erd és teljesitményorientaltsag: - A mentor képes elkdtelezni a mentoraltat
a folyamatban valé részvételre, képes a szamara Osztonzést jelentd
teljesitményceélokat kijelolni illetve tamogatni 6t ezek elérésében.

A mentorok szerepei
Fejleszt6 szerep

A mentori program kidolgozasat megalapozé igényfelmérd kutatas eredményei szerint
a kozszolgalatban dolgozdk elsésorban a palyakezdd szakmai gyakorlatanak
novekedését illetve a munkaterulethez kapcsolodd specialis szakmai tudas
megszerzését varjak a mentoralastol. Ennek megfeleléen a mentorokkal kapcsolatos
legalapvetébb elvaras az, hogy fejlesztéként — kvazi tanarként — tamogassak a
palyakezdbket a stabil alapokon nyugvo, gyakorlatorientalt szakmai tudas
megszerzésében. A fejlesztéi szerep betdltése soran a mentorok tehat hasonld
funkciot latnak el, mint a pedagdégusok, azzal a lényeges kllonbséggel, hogy ez
esetben az oktatas nem az ,iskolapadban”, szimulalt helyzetek megoldasan keresztul
torténik, hanem a tényleges munkakornyezetben, valds szituaciok és problémak
kezelésével, tehat ,on-the-job” zajlik. A mentorok legfontosabb feladatai fejlesztéi
szerepben a kovetkezok:
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a folyamat elején a mentoraltak elméleti és gyakorlati szakmai tudasanak

megismerése, felmérése;

- a mentoraltakkal egyluttmikddve relevans fejlesztési célok megfogalmazasa;

- a megjelolt célok elérése érdekében elméleti és gyakorlati tudaskozvetités a
mentoralt felé;

- lehet6ség biztositasa arra, hogy a mentoralt egyre nehezedd szakmai
feladatokat oldjon meg;

- a mentoraltak szakmai fejlédésének nyomon kdvetése;

- a folyamat kozben és végén a mentoralt elméleti és gyakorlat szakmai

tudasanak felmérése; a kezdd és végpont kdzotti tudaskuldnbség rogzitése.

Ertékel6 szerep

A mentorok fejleszt6 szerepéhez szorosan — mondhatni elvalaszthatatlanul —

hozzatartozik értékeld szerepuk is. A koncepcidban mégis kulon targyaljuk ezt a két

szerepet azeért, hogy ezzel is erbsitsuk az értékelés és a visszacsatolas jelentésegét a

folyamatban. A mentoroknak fejleszté tevékenysége, tudaskdzvetitése ugyanis

keveset ér, ha mindez nem kapcsolodik 6ssze a mentoraltak fejlédésének rendszeres,

hiteles és objektiv értékelésével. Az értékelés azért fontos, mert egyértelmiivé teszi a

mentoraltak szamara is a fejlesztés eredményeit, az elézetes elvarasok teljesilését

vagy éppen az esetleges kudarcok okait, a sajat tapasztalatok 6sszevetését a mentor

meglatasaival, és megmutatja a tovabblépés lehetéségeit. A mentor akkor tolti be

sikeresen az értékel6 szerepet, ha rendszeresen nyujt a mentoraltnak formalis és

informalis, szdbeli és irasbeli, szoveges és szamszer(l visszacsatolast. Mindez azt is

jelenti, hogy az értékel6 szerep ellatasa hianyos marad, ha a mentor csupan a

folyamatba épitett két formalis értékelést nyujtia be! Osszegezve tehat a mentor

feladatai az értékeld szerepben a kdvetkezdk:

- a mentoraltak tevékenységének, fejlédésének nyomon kovetése, a hibak és
problémak feltarasa valamint a sikerek azonositasa;

- rendszeres szoObeli visszacsatolas nyujtasa a mentoraltnak;

- a kotelezd formalis értékelések (az aktiv beillesztés szakasza utan illetve a
folyamat zarasakor) elvégzése;

- a mentoralt onértékelésének dsztonzése;

- aformalis értékelések eredményének megbeszélése a mentoralttal;

- opcionalisan részvétel a mentoralt egyéni teljesitményértékelésében és/vagy input
informaciok biztositasa ehhez a vezetének.

Integralé szerep

A palyakezddk szakmai jellegl fejlesztésén tul az igényfelméré kutatas eredményei
szerint a mentori program masik fontos célkitizése a palyakezd6k munkahelyi
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beilleszkedésének tamogatasa illetve a mentoraltak szocialis kompetenciak erdsitése.
Ennek megfeleléen a fejlesztéi és értékel6 szerep mellett a mentoroknak egyfajta
integrald szerepet is be kell toltenilk, vagyis tamogatniuk kell a mentoraltakat a
szervezet megismerésében és a szervezeti kultura internalizalasaban, segitenitk kell
a mentoraltakat a munkacsoport mas tagjaival vald pozitiv kapcsolat kialakitasaban,
kozvetitenilk kell a kdzszolgalat értékeit a mentoraltak felé. Az integralé szerepbdl
adododan a mentorok feladatai az alabbiak:

a palyakezd6k fogadasa a szervezetben, és a legfontosabb orientald

informaciok biztositasa a mentoraltaknak;

- amunkacsoport felkészitése a mentoralt érkezésére, a mentoralt bemutatasa a
munkacsoportnak;

- a mentoralt bevonasa a munkacsoport szocialis életébe, szokasaiba és
hagyomanyaiba;

- amentoralt és a munkacsoport kozotti pozitiv kapcsolat erésitése;

- a mentoralt tdmogatasa nem szakmai jelleg munkahelyi problémak
megoldasaban,;

- konfliktushelyzetben a mentoralt allaspontjanak meghallgatasa, esetleg
kozvetitdi szerep vallalasa a mentoralt €és mas érintettek kdzott;

- a szervezeti kultura elvarasainak (pl.: oltdzkodési és viselkedési kritériumok,
unnepek, kommunikacios stilus és iranyok stb.) kdzvetitése mind kdzvetlendl,
mind kdzvetve — vagyis példamutatassal — a mentoralt felé;

- aszervezeti kultura pozitiv értékeinek, elényeinek kozvetitése a mentoralt felé;

- a kozszolgalati életpalya elényeinek, pozitiv értékeinek kdzvetitése a mentoralt

felé.

Koordinalo szerep

Ahogy ezt a koncepcid korabbi fejezeteiben is jeleztik, a mentorok szamara a
programban vald részveétel egyutt jar egy sor — a mentoralast kiegészité — feladat
elvégzéseével. Ezért a fentebb bemutatott elsédleges szerepek mellett a mentoroknak
tovabbi szerepeket kell betdltenilk. llyen ,jarulékos” szerep a koordinal6é funkcio is,
amelyre azért van szukség, mert optimalis esetben a mentorok nem egyedul
gondoskodnak a mentoraltrél. A mentoralt beillesztésével és fejlesztésével ugyanis
kisebb-nagyobb mértékben, de a kozvetlen vezetbnek, a szervezet HR szakért6jének,
a munkacsoportnak és a munkaltatéi jogkort betdlté felsévezetdnek is foglalkoznia kell.
A mentor koordinalé szerepének pedig az a célja, hogy a mentor megfelel
mennyiségl és mindségl informaciét biztositson az Osszes tobbi érintettnek a
mentoralttal kapcsolatos tevékenységuk ellatasahoz. Ennek megfeleléen a mentor
legfontosabb feladatai a koordinal6 szerepben:
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- a kozvetlen vezet6 folyamatos tajékoztatasa a mentoralt szakmai fejlédésérdl,
beilleszkedéseérdl, az esetleges problémakrdl és az egész mentori folyamatrol;

- kapcsolattartdas a munkacsoport tagjaival — informaciokérés a mentoralt
feladatellatasarol, fejlédésérél és szukség esetén informacionyujtas a
csoportnak a mentori folyamat elére haladasarol;

- a munkacsoport tagjaitdl és a kozvetlen vezetdtdl szerzett informaciok
beépitése a mentori folyamatba;

- a HR szakért6 és/vagy osztaly tajékoztatasa a mentori folyamat
elérehaladasarol, a szukséges dokumentumok idébeli atadasa;

- a fels6 vezetd kdzvetlen vagy kozvetett tajékoztatasa a mentori folyamatrél, a
mentoralt értékelésérdl;

- opciondlisan: szakmai észrevételek nyujtasa a kivalasztasi folyamatban
résztvevd vezetbknek és HR szakembereknek;

- opcionalisan: informacidk nyujtasa a kdzvetlen vezetének a mentoralt egyéni
teljesitményértékeléséhez;

- opcionalisan: informacidk nyujtas a munkaltatéi jogkort betoltd felsé vezetébnek
a probaidé letelte el6tt a mentoralt fejlédésérdl.

Adminisztracios szerep

A mentorokra a folyamat nyomon kovethet6sége miatt dokumentacios terhek is
harulnak, vagyis ennek megfeleléen adminisztrativ szerepet is el kell latniuk. Az
adminisztrativ szerep betdltésével kapcsolatban két lényeges szempont ki kell
emelnunk.

1. Egyrészt a mentori folyamat sikere érdekében fontos, hogy az adminisztracié
nem valjon éncéluva. Ennek veszélye leginkabb a fejlesztési célok kijeldlésekor
és a mentoraltak kotelez6 értékelésekor all fent. A fejlesztési célok
meghatarozasanal mindig a mentoralt helyzetébdl és igényeibél kell kiindulni.
Kertulni kell tehat a sablonos, semmitmondd, rutinszer(i masolassal Iétrehozott
célkijeloléseket. Minden mentoralt mas és mas. Eltéré a felkészultséguk, a
motivaciojuk és a személyiséguk. Ezért bizonyosan nem lehet két mentori
folyamatnak pontosan ugyanaz a célrendszere. Elképzelhetd természetesen,
hogy a mentor bizonyos célokat atemel egy korabbi célmeghatarozasbdl, de
fontos, hogy ezt csak akkor tegye, ha azok a célok az aktualis helyzetben is
adekvatak. Lényeges tovabba, hogy a célkijelolésben nem a célok
dokumentalasa a legfontosabb, hanem azok megbeszélése és egyeztetése a
mentoralttal, vagyis a célok adminisztracioja a folyamat jarulékos része, és nem
a kozponti eleme! Ugyan ez a helyzet a kotelez6 értékelésekkel is. Alapvetd
elvaras, hogy az értékeld visszajelzések nem csak ,papiron” torténjenek meg,
hanem a mentor és a mentoralt valdban meg is vitassa az értékelés
szempontjait.
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2. A masodik lényeges szempont, hogy a mentori folyamat adminisztraciojanak
egyszerlinek, gyorsnak és konnyen kezelhetének kell lennie. A feleslegesen
felduzzasztott blrokratikus terhek ronthatjak a mentorok belsé motivaciojat.
Ezért a mentori rendszer kidolgozasa soran olyan dokumentumsablonokat
hoztunk létre (Iasd: mellékletek), amelyek segitségével a mentorok viszonylag
gyorsan, kevés energia befektetéssel tudjak elvégezni a szlkséges
adminisztraciét. Tovabbi tamogatast jelent az is, hogy a projekt késébbi
szakaszaban ezek a dokumentumok egy egyseéges informatikai rendszerbdl
lesznek elérhetbek, igy kitoltésuk még egyszeribbeé valik.

A mentoroknak az adminisztrativ szerepben a kovetkezd feladatokat kell ellatniuk:

- a mentoraltakra vonatkozo ,fejlesztési napld” elbkészitése — a bemeneti
kompetenciak értékelése és a fejlesztési célok kijeldlése;

- az 1. kotelezd értékelés adminisztracidja — a mentori értékelés eredményének
rogzitése, a mentoralt onértékelésének és a mentori értékelésnek az
Osszehasonlitasa, a fejlesztési célok megvalosulasanak az értékelése, Uj
fejlesztési célok kijeldlése illetve a korabbiak megerésitése.

- a 2. kotelezb értékelés adminisztraciéja — a mentori értékelés eredményének
rogzitése, a mentoralt onértékelésének és a mentori értékelésnek az
Osszehasonlitasa, a fejlesztési célok megvaldsulasanak az értékelése, a
mentori folyamat eredményességének értékelése.

Karriertamogaté6 szerep

A mentori program legfontosabb atfogd célja, a palyakezdék nagyobb aranyu
megtartdasa a szervezetekben valamint a hosszu tavu Kkarrierépités tudatos
tamogatasa. Ez utdbbi cél a most bevezetenddé mentori programban csak opcionalis
elemként jelenik meg, és valasztasa nagy valoszinliséggel 6sszekapcsolodik majd a
tehetséggondozasi programmal és/vagy a vezetdi utanpotlas-neveléssel is.
Amennyiben a mentori programot bevezetb szervezet ugy dont, hogy a karrier-
tamogatasi szakaszt is megvaldsitja, akkor a mentornak ezt a szerepet is be kell
toltenie. Itt kell kiemelnink, hogy a karriertamogatd szakaszban lehet6sség van Uj
mentor bevonasara a folyamatba, aki a régi mentort felvaltva, vagy vele
egyuttmikodve dolgozik. Fontos hangsulyozni azt is, hogy a karriertamogatasnak nem
kell feltétlentl kozvetlendl a beillesztést célz6 mentoralas utan megvaldsulnia.
Karriertamogatd szerepében a mentor segit a mentoraltnak felkészilni egy olyan —
magas karrierértékkel bird, jellemzben vezetbi vagy kiemelt szakért6i — munkakor
betdltésére, amelynek elérése a mentoralt szamara kihivast, motivaciot és fejlédést
jelent. A karriertamogaté szerepben a mentor legfontosabb feladatai a kovetkez6k:
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- a mentoralt segitése a karrier célok megfogalmazasaban,;

- az elérni kivant munkakor betoltéséhez szikséges kompetenciak mentén a
mentoralt fejlesztési céljainak meghatarozasa;

- a mentoralt tamogatasa abban, hogy megszerezze az elérni kivant munkakor
betdltéséhez szukséges szakmai kompetenciakat;

- a mentoralt tamogatasa abban, hogy megszerezze az elérni kivant munkakor
betdltéséhez szukséges egyeéni és szocialis kompetenciakat;

- rendszeres és hiteles visszajelzések nyujtasa a mentoraltnak a kijelolt
karriercelok eléréserdl.

A mentori folyamat attekintése

e A kivalasztds szakasza (ajanlott)
¢ A kapcsolatfelvétel szakasza (kotelezd)
ALIEHAEE o A7 orientacio szakasza (kotelezd)

modul
oA célkijelolés szakasza (kotelez6)
¢ Az aktiv beillesztés szakasza (kotelezd)
Beillesztési IS értékelés (kotelezd)
eTadmogato beillszetés szakasza (kételez6
modul g ( ) y
\
o2, értékelés (kotelezd)
Lezaré A karrier-tamogatds szakasza (ajanlott)
modul y

A megbeszélés szempontjai

Milyen kérdések merultek fel bennetek az elhangzottakkal kapcsolatban?
Hogy latjatok most a mentori programot?
Megitéléseket szerint milyen nehézségekkel kell majd szamolni a program
bevezetésekor?
Milyen javaslataitok vannak a program koncepcidjaval kapcsolatban?

e Kérem, hogy a kérdéseket és a javaslatokat rogzitsuk a ,kérdések és
javaslatok” falan!
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Mit varunk a mentoroktol?
CEL
e A résztvevd trénerek azonositsak a mentori folyamat egyes szakaszainak
céljait, a szakaszokhoz kapcsolodé mentori feladatokat, a szakaszok idealis
id6tartalmat, és azt, hogy a mentoroknak kikkel, hogyan és mieért kell
kapcsolatot tartania a program soran.

ALAPINFORMACIOK

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

Résztvevék
Neégy kiscsoport

Id6igény
30 perc

Eszk6zok
ppt. 15-24. dia, FC tabla, FC papir, filctollak

Forras

Krauss Gabor — Magasvari Adrienn — Szakacs Edua: Mddszertani koncepcio a
kozszolgalati mentori rendszerhez

FELADAT

Altalanos leiras

A gyakorlat soran a résztvevék kiscsoportokban dolgozzak fel a mentori program
folyamatanak egyes szakaszatit, és azokhoz kapcsolodéan meghatarozzak a
mentorok feladatait. A feladat megoldasa soran résztvevék 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?
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e Definialjak a mentorok szerepét az adott szakaszban és gyUjtsék 0ssze a
mentorok feladatait!

e Milyen idétartalmunak kell lennie az adott szakaszoknak?

e Hatarozzak meg, hogy kikkel és hogyan kell a mentoroknak egyuttmikodnitk
az adott szakaszban!

A gyakorlat |épései:

A tréner felvezeti a gyakorlatot azzal, hogy a kdvetkezékben a 1 perc
mentori program folyamatat fogja a csoport részletesen is
feldolgozni.

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

A tréner ismerteti a szempontokat, amelyek szerint az adott 2 perc
modult fel kell dolgoznia a kiscsoportnak.

A kiscsoportok a megadott szempontok alapjan feldolgozzak a 10 perc
modult

A kiscsoportok egyesével ismertetik a feldolgozas eredményét 10 perc
A tréner kiegésziti és pontositja az elhangzottakat. 5 perc

Tréneri informaciok:

e A részletes folyamatot bemutaté didkon csak akkor kell végigmenni, ha a
kiscsoportos munka soran a résztvevék olyan iranyba indulnak el, ami nem
Osszeegyeztethet6 a mentori koncepcidban foglaltakkal. Egyén esetekben elég
kiegésziteni a kiscsoportokban elhangzottakat.

e A program folyamatanak részletes bemutatasat tartalmazza a ,Médszertani
koncepcid a kozszolgalati mentori rendszerhez” cimi munka.

A megbeszélés szempontjai:

e Kérem, hogy a kiscsoportok az alabbi szempontok szerint dolgozzak fel a
folyamat moduljat:
- aszakaszok célja;
- amentorok feladatai az adott szakaszban;
- a szakaszok id6tartalma;
- kivel kell a mentoroknak egyuttmikodnie az adott szakaszban?

e Megitélésetek szerint mennyire szolgalja a feldolgozott folyamat a mentori
program céljait?

e Milyen pontokon javasoltok valtoztatast vagy kiegészitést?

e A mentorok képzésén hogyan dolgoztatnatok fel a program folyamatat
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A mentorok tréningjének atfogé bemutatasa

ra

EL

e A mentori tréning ivének, tematikajanak, mdédszereinek, segédanyagainak és
elméleti hatterének megismerése

ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi terulet
e A teljes mentori tréning megismerése
¢ Rendszergondolkodas

Résztvevok
A teljes csoport

Id6igény
30 perc

Eszk6zok
ppt. 25-26. dia, FC tabla, FC papir, filctollak

Forras
MENTOR_palyakezdé forgatokdnyv vazlat
MENTOR_palyakezdd gyakorlatok_leirasa

FELADAT

Altalanos leiras

A tréner egy interaktiv prezentacio soran bemutatja a résztvevék szamara a mentorok
tréningjének felépitését, szerkezetét, feladatait, gyakorlatait és kérdbiveit
cimszavakban. El6re vetiti azt, hogy a felkészités tovabbi része ezekrdl fog szdélni, lesz
olyan feladat, amit kdzosen megbeszélnek és lesz olyan, amit konkrétan
megcsinalnak. Az a fontos, hogy a trénerek megértsék, elfogadjak a tréning ivét és
hitelesen tudjak képviselni azt.
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A gvyakorlat |Iépései:

‘Sorszam  Feladatlépései  IdSigeny
- A tréner felvezeti a prezentaciét a mentori képzés céljainak 2 perc
ismertetésével.

A tréner megkérdezi a résztvevoket, hogy szerintuk milyen 1 perc
tematikai elemekkel lehetne a felvazolt célokat elérni.

A résztvevbk egyénileg Osszegyljtik az oOtleteiket, majd 10 perc
megosztjak azokat.

A tréner kiosztja a mentori program vazlatos forgatékonyvét, és 10 perc

a résztvevli hozzaszoélasokra reflektalva bemutatja a tényleges

tematikat.

- A trénerek beszélgetést kezdeményez a csoportban a 7 perc

yaye

Tréneri informaciok:

e Fontos kihangsulyozni, hogy a tematika nincs ,kdbe vésve”. A tréneri felkészités
egyik célja éppen az, hogy tovabbi javaslatokat gydjtsunk a képzés
megvalositasahoz.

o Atényleges tematika bemutatasakor idealis lenne, ha a mentori tréning vazaltos
forgatékdnyve ott lenne a résztvevéknél.

e A tréner mar az elején hangsulyozza, hogy a tréning kés6bbi részében
részletesen feldolgozzak a feladatokat.

o A feladatok mélységeibe mené kérdéseket a tréner irja fel egy FC papirra
(Kérdésfal), azzal, hogy az adott feladatnal vissza fog rajuk térni a csoport.

e A tréner a tréning ivére, szerkezetére, tematikajara vonatkoz6 kérdésekre
koncentraljon, ezeket meg kell beszélni, figyelembe véve az id6kereteket.

A megbeszélés szempontjai
e A mentorok képzésének céljait milyen tematikai elemek segitségével érnétek
el?
e Melyek azok a témak, amikkel az eddigi tréneri munkdjuk soran mar
foglalkoztak?
Melyek az uj terlletek?
Milyen javaslataitok vannak a tematikahoz?
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Beillesztés gyakorlat
CEL
e A cél, hogy a résztvevok sajat éiményen keresztul ismerjék meg a mentori
tréning egyik bevezetd gyakorlatat, annak feldolgozasi szempontjait és

illeszkedését a mentori képzés tematikajaba.

ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi terulet
e Munkahelyi beillesztés
e A mentori szerep megalapozasa
e A mentori képzés sajat élményl megismerése

Résztvevok
A teljes csoport

Idéigény
60 perc

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

Forras

MENTOR_palyakezdé forgatokdnyv vazlat

MENTOR_palyakezdd gyakorlatok_leirasa
FELADAT

Altalanos leiras

A tréner felvezeti a tapasztalatszerzés céljat, és levezeti a gyakorlatot a mentorok
tréningjében alkalmazott Iépéseknek megfelelben (részletese lasd: a feladat Iépései c.
pont). A gyakorlat végén a csoporttagok megosztjak érzéseiket, és maddszertani
szempontbdl feldolgozzak a feladatot. A mddszertani feldolgozas szempontjai a
kovetkezdk:

- a gyakorlat célja, szerepe és helye a tréningen (mit Uzenhet a gyakorlat a
résztvevéknek; milyen tanulsagokat lehet levonni bel6le, hol helyezkedhet el a
tematikaban)

- a gyakorlathoz kapcsol6dd kérdések és instrukcidk (hogyan instrualnad a
gyakorlatot, milyen kérdésekkel lehetne feldolgoztatni, mire kell figyelni a
gyakorlat levezetésekor)
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- alternativ gyakorlatok gyljtése (ugyanezt a témat mivel lehetne még
feldolgozni)

A gvyakorlat |Iépései:

A tréner elmondja, hogy a kovetkezOkben egy olyan
sajatélményl gyakorlatot fog a csoport megoldani, amely a
mentorok képzésének egyik bevezetd eleme.
A tréner ismerteti az instrukciokat, amelyek a kovetkezék: a
gyakorlat elején minden résztvevének egy kartyat kell huznia. A
kartyakon egy-egy szam talalhato. A szamok egy és szaz kozé
esnek. A kartyak kihuzasa utan a résztvevok szemét bekaotjuk,
és verbalisan nem kommunikalhatnak egymassal. A feladat,
hogy a teremben novekvdé szamsorba rendezédjenek. A
szamok kihuzasa el6tt a csoportnak lehetésége van arra, hogy
a megoldasra vonatkozéan koncepciot alkosson. A koncepcio
létrehozasara 10 perc all rendelkezésukre.
Az instrukcidk ismertetése utan a tréner megkér két vagy harom
csoporttagot, hogy menjen ki a terembél. Ok nem vehetnek
részt a csoport koncepcidjanak létrehozasaban, de a tréner
elére vetiti, hogy kés6bb nekik is lesz valamilyen szerepuk.
A csoport kidolgozza a megoldasra vonatkozo6 koncepciojat.
A csoporttagok szamot huznak, majd a tréner bekéti a
szemuket.
A csoport elkezdi megoldani a feladatot. A gyakorlat
megoldasanak kb. felénél a tréner megallita a munkat, és
megkér két vagy harom csoporttagot, hogy vegye le a
szemkot6jét, és jojjon ki a terem elé. Az érintettek atadjak a
szembekotbiket és a szamaikat az addig kint varakozo
tarsaiknak. A gyakorlat folyatédik, de ugy, hogy a kiemelt
résztvevOk helyére a korabban kint varakozé csoporttagok
allnak.
A csoport megoldja a feladatot, majd élményszinten
feldolgozzak azt.
A tréner harom kiscsoportot alakit ki. A kiscsoportok egy-egy
modszertani szempontot kapnak, amelyet kidolgoznak. A
modszertani szempontok a kovetkezo6k:

e a gyakorlat célja, szerepe és helye a tréningen

e a gyakorlathoz kapcsolodo kérdések és instrukciok

e alternativ gyakorlatok gyUjtése
A kiscsoportok ismertetik a modszertani feldolgozas
eredményét, és egymas megoldasait kiegészitik. Ha
szukseéges, a tréner is pontositja az elhangzottakat.
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Tréneri informaciok:

A tréner az elején kérdezze meg, hogy van-e valakinek problémaja a bekotott
szemmel. Ha van ilyen a csoportban, akkor 6 megdfigyel6 legyen.

A tréner figyelien a teremben az akadalyokra. Fontos, hogy mindenki
biztonsagban érezze magat.

A gyakorlat célja a tréneri szempontu feldolgozas. Erre kell koncentralni, ezért
az élménykor nem viheti el a megbeszélést!

A megbeszélés szempontjai

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

Mit Gzenhet ez a gyakorlat a mentori képzés résztvevdinek?

Mi lehet a gyakorlat szerepe a mentori képzésben?

Hol helyeznétek el ezt a gyakorlatot a mentori képzésben?

Hogyan instrualnatok a gyakorlatot?

Milyen nehézségekkel kell szamolni a levezetés soran, és ezeket hogyan
oldanatok meg?

Milyen kérdésekkel dolgoztatnatok fel a gyakorlatot?

Mire ,futtatnatok ki’ a gyakorlatot?

Milyen mas gyakorlattal érhet6 el ugyanez a cél?

Hogyan lehet ugyanezt a gyakorlatot masképp levezetni?
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A DISC kérdoiv kitoltése, értékelése

ra

EL
e A mentori képzést tarto trénerek sajat élmeényt szereznek a kérddiv kitdltésével,
ertékelésével kapcsolatban
e A mentori képzést tartd trénerek megismerjék a kérdbivet és a kitoltés
instrukcioit.

ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi terulet
e Onismeret
e Masok megismerése

Résztvevok
A teljes csoport

Idéigény
20 perc

Eszko6zok

DISC keérddiv, névkartyak, felird tabla, filctollak, FC tabla, FC papir
ppt. 36-37. dia

MENTOR_palyakezd6 forgatokonyv_vazlat
MENTOR_palyakezdd gyakorlatok_leirasa

Forras

A DISC kérdoiv forrasa:

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

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

FELADAT

Altalanos leiras

A tréner felvezeti a kérd6ivet azzal, hogy a mentori tréning soran fontos szempont az,
hogy a leendé mentorok dnismeretét bdvitsuk, valamint kdnnyen hasznalhaté eszkozt
adjunk a keziikbe masok megismeréséhez. Ehhez hasznaljuk a DISC kérddivet, amit
most a leendé trénerek is kitdltenek és értékelnek. Ez sajat dnismerete mélyitésére is
lehetéséget ad annak, aki még nem ismeri a DISC tipoldgiat. A gyakorlat nyitasaként
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a tréner felméri azt, hogy a csoportbdl hanyan ismerik a DISC rendszert, illetve hanyan
vannak olyanok, akik az utébbi idében kitoltotték. Amennyiben a csoport tobbsége
ismeri, akkor vellk a tréner el6re jésoltatja, megbecslulteti a kérddiv végeredményeét.

A gvyakorlat |Iépései:

A tréner bevezeti a kérdbivet, mint az dnismeret bovitésének 3 perc
eszkozét. Megkérdezi a résztvevoket, hogy hanyan ismerik a
rendszert, majd — ha szikséges — megbecslilteti a csoport

tagjaival az eredményt.

A tréner kiosztja a kérdbivet és megkéri a résztvevdket, hogy 1 perc
toltsék ki azt.

A résztvevok kitoltik a kérdbivet és kiértékelik. 10 perc
A tréner megkéri a résztvevoket, hogy a kijott eredménynek 6 perc
megfeleléen szinezzék ki sajat névkartyajukat. Ezt a tréner is
megteszik. Ha tortént elézetes becslés, akkor az érintettek
reflektalnak az eredményre.

Tréneri informaciok:

e A kérdéivrél és a rendszerrél a kitoltés és értékelés alatt a tréner ne adjon
semmilyen konkrét informaciot, mert ez torzithatja az eredményeket.

e A szineket szimbolizal6 betlket a kitoltés alatt a tréner felirja a FC tablara ugy,
hogy a csoport ezt ne lassa. Az értékelés soran ezt mutassak meg a
résztvevoknek.

D — piros
| — sarga
S — zold
C — kék

e Az alap FC filc készletben nincs sarga filctoll, ezért azt kulon vinni kell a
névtablak szinezéséhez. Ha nem lehet kapni, a sarga szévegkiemel6 filc is
bevalt.

e Ha volt becslés az esetleges eltérések j6 alkalmat adnak a kérdbiv viselkedéses
jellegének kiemelésére.

e A szinezést kdvetben a tréner foglalja 6ssze a kérdbiv kitdltésének modszerét.
Hivja fel a figyelmet az instrukcidk pontossaganak jelentéségére.

A megbeszélés szempontjai

e Ha vannak a Kérdésfalon a kérdoiv kitoltésére vonatkozd kérdések, azokra a
csoporttal kzdsen valaszokat adnak.
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Melléklet
DISC kérdoiv

Valaszd ki a négy allitas koziil azt, ami leginkabb jellemz6 rad és karikazd be a
mellette 1évo betiit! Majd add d6ssze valasztasaidat betiik szerint!

1. |Gondos és elemzé C Befolyasolo és teatralis (szinpadias)
Allandé és odafigyel6 S Jo stratéga és nyomulo
2. | Szeretetremélto 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 kdonnyed
5. |5. Logikus és tisztafejl C Hlséges és alkalmazkodd
Egyenes és kérdésfeltevd D Emberszeret6 és aktiv
6. |Kapcsolatépit6 és elfogado S Hatalmat gyakorld és dnérvényesit6
Kifejez6 és reménnyel teli I Gondolkodo és 6nallé
7. |Meggyd6z6 és rabeszeld I Gyorsan reagal6 és kezdeményez6
Keérdezd és elgondolkodo C Kiegyensulyozott és masok miatt aggodo
8. |Eltokélt és onbizalommal teli D Hlséges és segqitbkész
Tarsasagkedvel6 és vidam I Megbizhat6 és korrekt
9. |Erzékeny és diplomatikus S Batorito és elismerd
Pontos és kimért C Eredményorientalt és gyors
10 |Felel6sségteljes és hatarozott D Nyitott és tarsasagkedvel6
Visszafogott és egyuttmiikdodé S Részletekbe mend és pontos
11 | Egyuttm(kodé és impulziv I Kiegyensulyozott és kedves
Racionalis és tényszeri C Feladatra koncentral6 és praktikus
12 |Elemz6 és alapos C Versenyszellem( és iranyitd

Baratsagos és szérakoztato 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 Odafigyel6 és érzékeny
15 |Rendszerben gondolkodd C Békité és megnyugtato
Vidam és népszeri I Iranymutato és erét ado
16 |Meggy6z46 és mozgékony I Fegyelmezett és I1épésenkeént halado
Hatarozott és azonnal cselekvé D Tolerans és nyugodt
17 |Empatiaval teli és turelmes S Feladatorientalt és kompetitiv
Flggetlen szellem( és fegyelmezett |C Vitara kész és spontan
18 | Masokra hatni akaro és impulziv I Nem részre hajlo és objektiv
Odafigyel6 és masokkal tor6dé S Versenyre hivd és célratord
19 |Rendszerben gondolkodo és C Nyitott és eérdekl6d6
felkészult
D Tanacsado és masokkal tor6dé
Bator és fuggetlen
20 | JOl kommunikald és erds akaratu D A dolgokat atgondolni szeretd és
racionalis
Spontan és otlettel teli I
Békélteté és harmoniara torekvé
21 | JOl szervezett és elgondolkodd C Erds és hatékonyan érveld
Turelmes és masokat tamogaté S Masokat bevono és nyitott
22 | Objektiv és kihivd D Tényekhez és a konvenciohoz
ragaszkodo
Nyugodt és békés S
Elettel teli és befogadd
23 |Lelkesitd és energiat sugarzo I Figyelmes és masokkal tor6dé
El6re vivo és gyakorlatias D Részletekbe mend és fokuszalt
24 | Tamogato és hiséges S Elemzd és alapos
Flggetlen és bator D Tarsasagkedvel6 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 ossze a betliket és ird be a
szamot a megfelelé kockabal!

O O O O
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Mit tudok a DISC tipusokrol?

ra

EL

o A DISC tipologia elméleti alapjainak megismerése, valamint a négy alapszin
jellemzéinek attekintése

ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi teriilet
e Onismeret
e Masok megismerése

Résztvevok
A teljes csoport négy kiscsoportban

Id6igény

30 perc

Eszko6zok

ppt. 38. dia, FC tabla, FC papir, filctollak

MENTOR_palyakezdé forgatokdnyv vazlat
MENTOR_palyakezdd gyakorlatok_leirasa

Forras

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

FELADAT

Altalanos leiras

A tréner a gyakorlatot egy gyors, brainstorming jellegi otleteléssel inditja, arrdl, hogy
hogyan hasznalhat6é a DISC a mentori munkaban. Az dtleteket flip-charton rogzitik. Ez
vezeti fel a DISC tipusok részletesebb feldolgozasat.

A DISC tipologia
A tréner a csoportot négy kiscsoportba osztja lehetdleg a kérd6iv eredményei alapjan.
Idealis esetben kb. azonos szamu piros-kék-sarga-zold résztvevd van a csoportba. Ha
ez nincs igy, akkor a masodik szinek figyelembe vételével ugy alakitja a csoportokat,
hogy kb. azonos létszammal alljanak fel. Minden csoport a sajat szinnek megfelel§
jellemzdket gydjti 6ssze. A gyljtés az alabbi szempontok szerint torténik:

e Legjellemzébb tulajdonsagok,
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e Mentorként az erésségei,

e Mentorként a fejlesztend6 terlletei.
A kiscsoportos munka zarasaként a csoportok roviden prezentaljak meglatasaikat,
amiket a trénerek, és a tobbi csoport kiegészithet.

A gyakorlat |épései:

A tréner otletelést indit a DISC mentori felhasznalasat illetéen. 4 perc
Az elhangzott javaslatokat az FC tablara rogziti.

A tréner a DISC alapjan négy csoportot alakitanak ki, és 1 perc
megadjak az instrukciokat, amelyek szerint a csoportoknak

sajat ,szinuk” jellemzéit illetve a mentori szerephez kapcsolodo
erdsségeit és fejlesztendd terileteit kell 6sszegydjtenitk.

A kiscsoportok a szempontok alapjan 6sszegydijtik 5 perc
meglatasaikat.

A Kkiscsoportok prezentalnak. A tréner szukség esetén 20 perc
kiegésziti az elhangzottakat.

Tréneri informaciok:

e Amennyiben a csoport nagy része még nem talalkozott a DISC-el, a szinekre
vonatkozo, alabbi informacidkat ki is oszthatjuk a kiscsoportoknak.

e A tréner emelje ki, hogy a rendszer nem 6nmagaért van, a mentorok szamara
a munkaban vald hasznalhatdésagot kell majd hangsulyozni.

e A FC tablara a tréner — akar elére — rajzolja fel a DISC kereket, hogy mintat
adjon a résztvevoknek.

+ eredményorientalt

+ hatarozott

+ magabiztos

+ gyorsan dont

+ kockazatvillald

- versengd

- diktatorikus

- indulatos

+ preciz, clemzé
+ pontos Feladatok
+ megbizhatd
+fecladatorientile

- elveszik a részletekben

- sok infora van sziiksége

- nem szamol az érzelmekkel

Introvertalt Extrovertalt

+ jo csapatjatékos + optimista

+ nyugodt, harmonikus + nyitott

+ stabil + kreativ, expressziv
+megfontolt + gyors

- lassa - feluletes

- konfliktuskeriilé
- nem mutatja ki az érzéscit

- 5z€tsz0rt
- probléma az idGbeosztissal

Kapesolatok
e Elméleti hattér a prezentaciohoz:
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A DISC mddszertan a sajat és masok viselkedési stilusanak feltérképezéséhez
ad moddszertani keretet. Azért a viselkedést vizsgalja, mert mind magunkon,
mind masokon ezt vesszik 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 lehetlink belelatni abba, hogyan
reagalunk mi magunk, illetve masok a felmeril6 problémakra, illetve hogyan
szuletik meg a megoldas ezekre. Informaciét nyerhetink arrdl, hogy milyen
tempot diktalunk, mennyire vagyunk strukturaltak, szabalykovet6k a
hétkoznapok soran. Tudatosithatjuk, hogy milyen szinten tudunk érzelmeket
kezelni a mindennapokban. Ezeket a szempontokat a napi munka soran
megfigyelhetjik a palyakezd® mentoraltakon is, ami segit abban, hogyan
kezeljuk 6ket, hogyan adjunk visszajelzéseket, felismerjuk milyen tdmogatasra
van szikséguk, vagyis melyek lehetnek fejlesztendé tertleteik. A modellt
William M. Marston (1893-1947) amerikai pszicholégus dolgozta ki. O volt az
elsé poligraf megalkotdja is.
Marston a viselkedés megvalositasat két tengely mentén irja le. Egyfeldl a
személy lehet extrovertalt, és ez esetben aktivabb, az energiait a kuls6
kornyezetb6l megujitd, vagy lehet introvertalt, és akkor masokhoz keépest
passzivabb, az energiait sajat, belsé kornyezetébdl megujité. A rendszer
vizszintes tengelye az introvertalt — extrovertalt vonal. Annak fliggvényében,
hogy a személyben miként képz&dik le az 6t korulvevd kornyezet, az a személy
szamara lehet baratsagos, vagy pedig ellenséges. A baratsagos kornyezetet
tamogatonak, segitének éli meg a személy, ennek megfeleléen kellemesen érzi
magat benne, ez a modell kapcsolat-oldali régidja (kapcsolatorientalt), mig aki
ellenségesnek érzi, annak pedig allandé megoldandé feladatot jelent a sajat
kornyezete, ez a modell feladat-oldali régioja (feladatorientalt). Ennek
megfeleléen a rendszer fluggdleges tengelye a feladatorientalt —
kapcsolatorientalt vonal. A két tengely négy negyedre osztja a rendszert,
minden negyed a négy alapvet6 viselkedési stilus (szin) kozul egyet képvisel.
» A magas dominancia (D-piros) értéket képvisel6 személy extrovertalt,
aktiv és feladatorientalt az ellenséges kornyezetben.
» A magas befolyasolas (l-sarga) értékkel rendelkezé személy
extrovertalt, aktiv és kapcsolatorientalt a baratsagos kornyezetben.
» A magas stabilitas (S-zold) értékkel rendelkez6 személy introvertalt,
passziv és kapcsolatorientalt a baratsagos kornyezetben.
» A magas szabalytisztelet (C-kék) értékkel rendelkezd személy
introvertalt, passziv és feladatorientalt az ellenséges kdrnyezetben.
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 célratdord, hatarozott és
maximalista. A gy6zelem és a siker a f6 motivaciéo szamara. Célja érdekében
képes mindent bevetni. Fantasztikus tehetsége van a sajat javara forditani
barmely szituaciét, ha érdeke fliz6dik hozza. Nem tliri a tompa embereket. A
felmertlé problémara azonnali megoldast kinal, bar lehet, hogy az hosszu tavon
nem miikddne. Vezetd pozicidba kivalo, de amugy meg elviselhetetlen fénok,
ha nem ellensulyozza ki ezt a természetet egy z0ld vagy sarga "beutés".
| — Sarga, Befolyasol6 (Influence): A sarga stilus f6 témaja a kapcsolatok
épitése, a nyitottsag és az optimizmus. A sarga optimista és bdbeszédi. A
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lyukat a hasadba tipus... Onérvényesitd. Lételeme a tarsasag kdzpontjaban
lenni, vagy legalabbis egy része biztosan ra figyel. Tébbnyire hatékonyan végzi
el a rabizott feladatot, de nem er6ssége a precizitds. Nem tudja elviselni a
szbrszalhasogatast, vagy azt, amit annak érez. Nem erdssége az egy dologra
valé 0sszpontositas sem, de ha szerencséje van, nem lesz bel6le kalamajka
alapon, folytatja tovabb csapongasat. A j6 kozérzet mindennél fontosabb
szamara. Fantasztikus rabeszéld képességgel rendelkezik, de érdemes volna
egy kis precizitast ellesnie a kékektdl.

S - Zold, Kitarté (Steadiness): A zo6ld stilus f6 témaja a biztonsag, és az ezt
biztosito stabilitas és béke megteremtése. A zold allhatatos és kitarto. Inkabb a
hattérben huzédik meg és figyel. A csalad a legfontosabb szamara. Nyugodt és
rendszeretd. Szeret pepecselni a dolgokkal. Sokszor szérszalhasogato.
Joszivl és empatikus. Sokszor tulsagosan énfelaldozé. Csapatjatékos, nem
vezér tipus. Csendes és turelmes. Nem jellemzi tul nagy hatarozottsag.
Erdekl6dd. 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 kikliszobdljenek és ezzel barmely
szituacioban tokeéletes eredmeényt érjenek el. A kék preciz, pontos, elmélyult
tipus. Orémét leli a mindenféle elemzésekben, diagramok bdngészésében,
csak a szamoknak hisz. A mellébeszélés idegesiti, tények nélkul nem jutsz nala
semmire. Rendszerben gondolkodd. Ha valaki nem pontos, leirta magat el6tte.
Megbizhaté és j6 munkaerd, de nem sales tipus. Keveset beszél és
visszafogott. JOl ismeri a panaszosok konyvét, nem hezital éIni a panaszteves
lehetéségével, 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?

Hogyan lehet a DISC-et a mentori munkaban alkalmazni?

Miért fontos, hogy megismerjék a DISC-et a mentorok?

Milyen alapvet6 jellemz6ik vannak a szineknek, mint viselkedési stilusoknak?
Milyen er8sségei vannak mentorként az egyes tipusoknak?

Milyen fejlesztendé terlletei vannak mentorként az egyes tipusoknak?
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A DISC eredmény értelmezése

CEL

e A gyakorlat célja, hogy résztvevék gyakoroljak mas személyek DISC
eredményeinek értelmezését, és az errdl valo visszajelzés nyujtasat. Trénerként
bizonyosan felmerllnek majd kérdések a résztvevékben a DISC eredményekkel
kapcsolatban. A feladat felkésziti a résztvevoket ezeknek a kérdéseknek a

megvalaszolasara.

ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi teriilet
e Onismeret
o \isszajelzés

Résztvevok
A teljes csoport

Idéigény
30 perc

Eszkozok
Nincs

Forras
A szerzbk sajat gyakorlata

FELADAT

Altalanos leiras

A tréner megkéri a résztvevoket, hogy alkossanak parokat. A parokat a teremben
egymastal lehetbleg minél nagyobb tavolsagra helyezi el, hogy ne zavarjak egymast.
A parok bemutatjak egymasnak a kérd6iven kapott eredményeiket. Ezt kovetben az
egyik fél a tréner szerepét veszi fel, a masik fél pedig a mentori tréning résztvevéjét
jatssza el. A tréner feladata, hogy a tanult elmélet alapjan értelmezé magyarazatot
nyujtson a mentort jatszd személynek a DISC eredményérél. A beszélgetés utan a
felek szerepet cserélnek, majd a nagy kdrben beszamolnak tapasztalataikrol.

A tréner elmondja, hogy a mentorok tréningjébdl idéhiany miatt a DISC visszajelzése
kimarad, am ha a tréningen sikerul az idével megfeleléen gazdalkodni, akkor érdemes
megis kitérni ra, mivel sokat ad a résztvevdknek.

A gvyakorlat |épései:
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P A tréner a résztvevéket parokba rendezi. 1 perc

- A parok bemutatiadk egymasnak a DISC 2 perc
eredményeiket.

A parok lefolytatjak a tréner-mentor 17 perc
beszélgetéseket.
- A csoport tagjai nagy korben megbeszélik a 10 perc

tanulsagokat.

Tréneri informaciok:

e Fontos, hogy nyugodt Iégkdrt teremtslink a gyakorlathoz.

A megbeszélés szempontjai

Melyik az els6 két szine?

Egyetért-e a kijott eredménnyel? Ha igen, miért? Ha nem, miért?

Mik azok a jellemzdk, amiket magaénak érez? Miert?

Mik azok a jellemzdk, amiket nem érez magaénak? Miért?

Mik azok a jellemzék a DISC alapjan, amikre tamaszkodni tud majd mentori

munkajaban?

e Mik azok a jellemzék a DISC alapjan, amiket fejleszteni kell mentori
munkajahoz?

e Milyen kérdések meriltek fel a beszélgetésekben?
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Napzaras
CEL

e Az els6 tréningnap lezarasa
e A tréner és a résztvevok visszajelzése a tréninggel kapcsolatban

ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi teriilet
o Visszajelzés

Résztvevok
A teljes csoport

Id6igény
15 perc

Eszko6zok
FC tabla, FC papir, filctollak

Forras
A szerz6 sajat gyakorlata

FELADAT

Altalanos leiras

A tréningnap végén a tréner megkéri a résztvevoket, hogy mondjak el, hogyan érezték
magukat az els6 napon, milyen ismereteket, tapasztalatokat, tanulsagokat visznek
magukkal.

A gyakorlat |épései:

A tréner felkéri a résztvevéket az érzések és tanulsagok 1 perc
megfogalmazasara.

A résztvevé egyesével megfogalmazzak a tréningnappal 14 perc
kapcsolatos érzéseiket, gondolataikat. A kort tréner
visszajelzése zarja.

Tréneri informaciok:
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e A lezarashoz hasznalhaté barmilyen erre alkalmas feladat, az id6
fuggvényében.
e A trénernek 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 kodzul a tréning ebben a szakaszaban még inkabb csak az elsd
kett6t érdemes hasznalni. A tobbit a tréning végén fogalmazzak meg a
résztvevok.

A megbeszélés szempontjai

e Milyen érzések vannak bennetek a mai nappal kapcsolatban?
e Milyen tanulsagokat tudtok levonni a mai napbol?
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Napnyitas
CEL
e A tréningnap elinditasa.
o Arésztvevok tudatositjak az el6zb6 napi tapasztalataikat és rahangolodnak az uj
napra.

e Arésztvev6k megfogalmazzak varakozasaikat a masodik nappal kapcsolatban.

ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi terulet
o Visszajelzés
¢ Rahangolodas

Résztvevok
A teljes csoport

Id6igény
15 perc

Eszkozok
Nincs

Forras
A szerz6k sajat gyakorlata

FELADAT

Altalanos leiras
A tréner udvozli a résztvevbket az Uj tréningnap alkalmabdl, és megkéri 6ket, hogy

mondjak el hogyan érkeztek, milyen érzések, varakozasok vannak bennuk a masodik
nappal kapcsolatban. A tréner ismerteti a nap programjat.

A gyakorlat |Iépései:

A tréner Udvozli a résztveviket, majd felkéri 6ket az 1 perc
érzések és elvarasok megfogalmazasara.
A résztvevdk megfogalmazzak az uj tréningnappal 13 perc

kapcsolatos érzéseiket, gondolataikat. A kort a
tréner visszajelzése zarja
A tréner ismerteti a nap programjat. 1 perc
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Tréneri informaciok:
e A nap nyitdsahoz, az idé fuggvényében, barmilyen erre alkalmas feladat
hasznalhaté.
e A tréner kérdezzen ra, hogy maradt-e valakiben (vagy merllt-e fel uyj
gondolatként) az el6z6 nappal kapcsolatban valami.

A megbeszélés szempontjai

e Hogyan érkeztek? Hogyan érzik magukat?
e Mit varnak a mai naptdél?
e Van-e valakinek kérdése, problémaja?
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DISC feladatok

ra

EL

e A DISC feldolgozasat segitd feladatok megismerése, sajat élmény
megszerzese
e Tovabbi megoldasi lehetéségek gyljtése a DISC feldolgozashoz

ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi terulet
e Onismeret
e Masok megismerése
e Tréneri kompetenciak bovitése

Résztvevok
A teljes csoport harom kiscsoportban

Id6igény
75 perc

Eszko6zok

MENTOR_palyakezd6 forgatokonyv_vazlat
MENTOR_palyakezdd gyakorlatok_leirasa
Forras

A szerzbk sajat gyakorlata

FELADAT

Altalanos leiras

A trénerek harom kiscsoportot alakitanak ki. Minden csoport megkapja a mentorok
tréningjének egy-egy DISC tipologiat feldolgozo feladatat.

e Haz-fa -kutya

e Pénztarca

e Mivel motivaljam?
A csoportok megkapjak a feladatok pontos leirasat és az alabbi maddszertani
szempontok szerint feldolgozzak a gyakorlatokat.
Szempontok:

o A feladat célja, alkalmazasi teruletei

o A feladat levezetését segitd tréneri informaciok

¢ A feladat feldolgozasat segité kérdések és szempontok
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A szempontok tisztazasat kovetbéen a kiscsoportok egymas utan akvariumban
bemutatjak a feladatot, majd a teljes csoport megbeszéli a tanulsagokat.

A gvyakorlat |épései:

A Kkiscsoportok az altalanos leirasban szereplé 14 perc
szempontok alapjan feldolgozzak a feladatokat,

majd eldontik, hogy a bemutatéas soran ki lesz a

tréner, és kik lesznek a csoporttagok. A trénernek

segitenek felkészulni a gyakorlat levezetésére.

Tréneri informaciok:

e A feladatok feldolgozasanal fel kell hivni a figyelmet az instrukciok és
megbeszélési szempontok fontossagara.

e A legfontosabb tanulsagokat érdemes flip-charton rogziteni.

e A feladat kiadasanal a tréner hangsulyozza azt, hogy az egyik cél, hogy
lehetséges helyettesité feladatokat gy(jtstiink, és ezek bekertlnek a mentori
tréning forgatékonyvébe.

e Az Gsszegyljtott alternativ feladatokat rogzitsuk.

A megbeszélés szempontjai

Mi okozott nehézséget az adott feladatnal?

Mire kell kilondsen odafigyelni?

Hogyan vezetnétek végig a gyakorlat feldolgozasat?
Milyen tanulsagokra lehet a feladatot kifuttatni?
Milyen feladatokat hasznalnatok e helyett?
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Melléklet
Gyakorlat leiras 1. csoport - Haz-fa-kutya

Hatarozzatok meg a gyakorlat CELJAIT!

ALAPINFORMACIOK

Gyiijtsétek 6ssze a gyakorlat ALKALMAZASI TERULETEIT!

°
°
[ ]
[ ]
Résztvevok
A teljes csoport parokba rendezve

Eszko6zok
Al4d-es lapok, toll, FC papir, FC tabla, felir6 tabla, ragasztégyurma

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

FELADAT

Altalanos leiras

A gyakorlat elején a trénerek parokba rendezik a csoporttagokat a kiszinezett
névkartyak segitségével. Lehetdség szerint azokhoz keressenek parokat, akiknek az
els6 szine piros. Ha nincsenek elegen ilyen résztvevék, akkor a kékekhez nézzenek
parokat. Ennek megfeleléen a sargakat és a zdldeket kell elsé kdrben hozzarendelni
a pirosakhoz és a kékekhez. A létrejovd parokat egymassal szemben leultetik ugy,
hogy a térdik akar dssze is érhet. Minden parnak egy feliré tablat, egy A/4-es papirt
és egy tollat adnak. Ezutan megkérik a parokat, hogy mindketten fogjak meg a tollat
és a kdzOsen vezetve, beszélgetés nélkul 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 aldiratjidk az alkotokkal, majd ragasztégyurma
segitségével kirakjak a FC tablara.

A gvyakorlat lIépései:
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A trénerek parokba rendezik a résztveviket, lelltetik 1 perc
Oket és kiosztjak az eszkdzoket.

A trénerek elmondjak a feladat instrukcidjat, amely 1 perc
szerint a paroknak kozosen kell megfogniuk a

ceruzat, majd verbalis kommunikacié nélkul egyutt

kell lerajzolniuk egy hazat, egy fat és egy kutyat.

A résztvevok elkészitik a k6zos rajzokat. 5 perc
A résztvevdk parokban beszamolnak a feladat soran 23 perc
atélt élményeikrél. A trénerek felragasztjgk a FC

tablara az elkészult rajzokat.

Gyiijtsétek 6ssze a levezetést segité6 TRENERI INFORMACIOKAT!

Gyiijtsétek Ossze a gyakorlat feldolgozasat segit6t KERDESEKET és a
megbeszélés SZEMPONTJAIT!
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Gyakorlat leiras 2. csoport — Pénztarca

Hatarozzatok meg a gyakorlat CELJAIT!

ALAPINFORMACIOK

Gyiijtsétek 6ssze a gyakorlat ALKALMAZASI TERULETEIT!

Résztvevok
A teljes csoport

Eszkozok
Szines viccek

Forras
A szerz§ sajat gyakorlata

FELADAT

Altalanos leiras

A trénerek megkérdezik a résztvevbket, hogy van-e sajat pénztarcajuk. Ha van,
megkerik 6ket, hogy vegyek eld. Ha nincs kéznél nem baj, elég, ha végig gondoljak a
kovetkez6 kérdésre a valaszt: Ha van pénztarcajuk, hogyan van elrendezve benne a
pénz? Kilén az apr6 és a papirpénz? A papirpénz ,meg van fejelve”? (pontosan, a
pénzen lévd személy felé Osszerendezve) 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 er8s sargaknak, néha pirosaknak nincs pénztarcajuk, mindent a zsebukbe, vagy
mashova pakolva hordanak (pl.: aprépénz behajigalva az autéba). Ha van is
pénztarcajuk, az abban Iévd dolgok 6ssze-vissza, rendszer nélkul helyezkednek el. A
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kékeknél ez pont forditva jelentkezik, minél er6sebb szine a kék valakinek, annal
pontosabb, precizebb elrendezésl a tarcaja belulrdl.

A feladat megbeszélésekor a trénerek hangsulyozzak azt, hogy azt, hogy kinek, mi a
f6 stilusa, szine a mindennapok soran, a k6z6s munkaban teszt nélkul is konnyen
azonositani lehet hétkdznapi megfigyelésekbdl. Ha valaki tudatosan figyeli a ra bizott
mentoraltat, akkor gyorsan rajon arra, hogy milyen stilusu, szin(, és ez segit abban,
hogy sajat mentori stilusat hozza tudja igazitani. A feladat zarasaként a trénerek
kiosztjak a szines viccek handout-ot.

A gyakorlat |épései:

A trénerek elmondjak az instrukcidkat a csoport 1 perc
tagjainak. Ezek szerint el6 kell vennilk a
pénztarcajukat, és bemutatni a tdbbieknek, hogyan

néz ki, hogyan és milyen elvek mentén rendezik el

benne a dolgaikat.

A résztvevbk valaszolnak a pénztarcaval 5 perc
kapcsolatos tréneri kérdésekre, majd megosztjak

gondolataikat és észrevételeiket.

A trénerek és a résztvevOk a valaszokat szinek 9 perc
szerint értelmezik.

Gyiijtsétek 6ssze a levezetést segité6 TRENERI INFORMACIOKAT!

Gylijtsétek Ossze a gyakorlat feldolgozasat segit6 KERDESEKET és a
megbeszélés SZEMPONTJAIT!
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Gyakorlat leiras 3. csoport — Mivel motivaljam?

Hatarozzatok meg a gyakorlat CELJAIT!

ALAPINFORMACIOK

Gyiijtsétek 6ssze a gyakorlat ALKALMAZASI| TERULETEIT!

Résztvevok
A teljes csoport — kiscsoportokban dolgozva

Idéigény
40 perc

Eszkozok
FC tabla, FC papir, filctollak

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

FELADAT

Altalanos leiras
A trénerek a résztvevbket négy, 6tfés csoportba osztjak és elhelyezik a terem négy
sarkaban egy-egy asztal korul. Minden kiscsoport kap egy DISC stilust, szint, FC papirt
és filctollakat.

e 1. csoport: Piros

e 2. csoport: Sarga

e 3. csoport: Zold

e 4. csoport: Kék
A kiscsoportok feladata az, hogy gyljtsék 0ssze, hogy egy adott stilusu palyakezdé
mentoraltat milyen eszkdzokkel tudnak motivalni a kdzigazgatas/rendészet
rendszerén belll. A gyUjtést kovetéen a kiscsoportok prezentaljak eredményeiket a
nagycsoport elétt.

A gvyakorlat |épései:
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A trénerek a résztvevéket négy csoportba osztjak és 1 perc
elhelyezik.
A trénerek elmondjak a feladat instrukciojat. Eszerint 1 perc

az egyes csoportoknak Ossze kell gydjteniik az
adott szinl mentoralt motivalasanak lehetéségeit és

eszkozeit.

- A kiscsoportok 6sszegydijtik a szinekre alkalmazhato 8 perc
motivacios eszkozoket.
A kiscsoportok prezentaljak a motivaciés eszkdzokre 30 perc
vonatkoz6 megoldasaikat. A trénerek moderaljak,
kiegészitik a megoldasokat.

Gyiijtsétek 6ssze a levezetést segité6 TRENERI INFORMACIOKAT!

Gyiijtsétek Ossze a gyakorlat feldolgozasat segit6 KERDESEKET és a
megbeszélés SZEMPONTJAIT!
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A mentori képzés kommunikacios témakorei

CEL

A gyakorlat célja, hogy a résztvevé trénerek atfogd képet kapjanak a mentorképzési
program kommunikacios témakaoreir6l, megismerjék az egyes gyakorlatokat, valamint
képet kapjanak a feldolgozas maédszereirél.

e A mentoralasi folyamat szakaszainak fébb kommunikacioés helyzeteinek, a
mentori kommunikacio stilusanak, eszkdzeinek azonositasa

e Tovabbi megoldasi lehet6ségek gyljtése a téma feldolgozasahoz (pl.
szakterlletek sajatos kommunikacidja)

ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi teriilet
e Els6 benyomas
Aktiv figyelem
Visszajelzés
Egyuttmikodeés
Tréneri kompetenciak bévitése

Résztvevok
A tréner és a teljes csoport harom kiscsoportban

Iddigény

25 perc

Eszk6zok

MENTOR_palyakezdé forgatokdnyv vazlat
MENTOR_palyakezdd gyakorlatok_leirasa

Forras
A szerz6k sajat gyakorlata

FELADAT

Altalanos leiras

A tréner bevezeti a témat, majd harom kiscsoportot alakit ki. Minden csoport megkapja
a mentorok tréningjének a témat feldolgozé feladatat, majd valasztanak egy
beillesztési folyamat szakaszt.

o Erkeztetés
Kapcsolatfelvétel, személyes orientacio
e Beillesztés
Ceélkitizések, bemutatkozasok, tamogatas, visszajelzés
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e Karriertamogatas
Ertékeld, fejlesztd beszélgetés, mentoralas zarasa

A csoportok az alabbi modszertani szempontok szerint feldolgozzak a gyakorlatokat.
Szempontok:
o A szakasz célja és szerepe a beillesztési folyamatban
A szakaszban jellemz6 kommunikaciods helyzetek
A mentor szakaszban jellemzd kommunikacios stilusa és eszkozei
A feladat instrukcidi és kérdései
A feladat lehetséges alternativai

A szempontok tisztazasat kovetben a kiscsoportok egymas utan bemutatjak a
feladatot, majd a teljes csoport megbeszéli a tanulsagokat.

A gvyakorlat |Iépései:

A trénerek kialakitjak a kiscsoportokat és elmondjak 3 perc
az instrukcidkat a csoport tagjainak.

A kiscsoportok feldolgozzak a szakaszokat. 7 perc
A kiscsoportok bemutatjak a szakaszokat, FC-lapon 9 perc
megjelenitik az eredményt.

A teljes csoport kdzésen gondolkodik a lehetséges 6 perc
alternativ feladatrol.

Tréneri informaciok:

e A feladatok feldolgozasanal fel kell hivni a figyelmet az instrukciok és
megbeszélési szempontok fontossagara.

e A flip-charton rogzitéshez kulonb6zé szineket hasznaljanak.

e Afeladat kiadasanal a tréner hangsulyozza, hogy az egyik cél, hogy lehetséges
helyettesité feladatokat gydjtsunk, és ezek bekerllnek a mentori tréning
forgatékonyvébe.

o Az Gsszegydjtott alternativ feladatokat rogzitse a tréner.

A megbeszélés szempontjai

Mi okozott nehézséget az adott feladatnal?

Mire kell kilénésen odafigyelni?

Hogyan vezetnétek végig a gyakorlat feldolgozasat?
Milyen feladatokat hasznalnatok e helyett?
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A visszajelzés gyakorlatai
CEL

A gyakorlat célja, hogy a trénerek megismerjék, és modszertani szempontbol
feldolgozzak azokat a visszajelzéssel foglalkozd gyakorlatokat, amelyek a mentori
képzésben szerepelnek. Fontos egyrészt, hogy a trénerek egyforman értelmezzék és
dolgozzak fel az érintett feladatokat, masrészt, hogy alternativ gyakorlatokat
gydjtsenek.

ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi terulet
o \isszajelzés
e Egyuttmikodeés
e Tréneri kompetenciak bovitése

Résztvevok
A tréner és a teljes csoport harom kiscsoportban

Idéigény

40 perc

Eszko6zok

MENTOR_palyakezdé forgatokdnyv vazlat
MENTOR_palyakezdd gyakorlatok_leirasa

Forras
A szerz6k sajat gyakorlata

FELADAT

Altalanos leiras

A tréner bevezeti a témat, majd harom kiscsoportot alakit ki. Mindegyik csoport
megkapja a mentori képzés visszajelzéssel foglalkozé feladatai (Tégla, Hatékony
visszajelzés, Interperszonalis kérddiv harmas visszajelzése) egyikének leirasat, majd
modszertani szempontbdl elemzi azt. Az elemzések alapjan a csoportok nagykorben
prezentaljak a feladatot, és ha marad id6, akkor a nagycsoport altal valasztott egyik
feladatot le is vezeti valaki.
A csoportok az alabbi médszertani szempontok szerint dolgozzak fel a feladatokat:

e Afeladat célja, alkalmazasi teriletei

e A feladat levezetését seqit6 tréneri informaciok

o A feladat feldolgozasat segité kérdések és szempontok

o A feladat lehetséges alternativai
A gyakorlat Iépései:
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A kiscsoportok az altalanos leirasban szereplé 10 perc
szempontok szerint feldolgozzak a feladatokat.

A csoport kivalaszt egy feladatot a harombdl, és egy 13 perc
onként jelentkezé tréner levezeti azt.

Tréneri informaciok:

e A feladatok feldolgozasanal fel kell hivni a figyelmet az instrukciok és
megbeszélési szempontok fontossagara.

e A legfontosabb tanulsagokat érdemes flip-charton rogziteni.

e Afeladat kiadasanal a tréner hangsulyozza, hogy az egyik cél, hogy lehetséges
helyettesité feladatokat gydijtsink, és ezek bekerllnek a mentori tréning
forgatokonyvébe.

e Az Osszegyujtott alternativ feladatokat rogzitse a tréner.

A megbeszélés szempontjai

Mi okozott nehézséget az adott feladatnal?

Mire kell kildndsen odafigyelni?

Hogyan vezetnétek végig a gyakorlat feldolgozasat?
Milyen tanulsagokra lehet a feladatot kifuttatni?
Milyen feladatokat hasznalnatok e helyett?
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Melléklet
Gyakorlat leiras 1. csoport - Tégla

Hatarozzatok meg a gyakorlat CELJAIT!

ALAPINFORMACIOK

Gyiijtsétek 6ssze a gyakorlat ALKALMAZASI TERULETEIT!

[ ]

[ ]

[ ]

[ ]
Résztvevok
A teljes csoport

Eszkozok

Forras
A szerzbk sajat gyakorlat

FELADAT

Altalanos leiras

A trénerek megkérnek harom onként jelentkezdt, hogy néhany percre menjenek ki a
terembdl. Neki csak annyit mondanak, hogy amikor visszajonnek, egy kommunikacios
feladatot kell majd megoldaniuk. A teremben maradt résztvevének a trénerek
elmondjak, hogy az énkéntesek feladata egy mini prezentacié megtartasa lesz a tégla
alternativ felhasznalasi modjairol. A teremben maradt csoporttagok azt az instrukciot
kapjak, hogy a harom prezentacio kdozben eltéré nonverbalis jeleket kuldjenek az
el6adast tarté tarsuknak. Az els6 korben csak pozitiv, tamogatd visszajelzéseket
adhatnak. A masodik korben a nemtetszésuket, a rosszallasukat és az unalmukat
kifejez6 visszajelzéseket kozvetithetnek. A harmadik korben pedig semlegesnek kell
lennitik. Ezutan az énkéntesek egyenként megtartjak prezentacioikat (2 perc), majd a
csoport megvitatja a gyakorlat tanulsagait.

A gvyakorlat |épései:
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Az egyik tréner a terem el6tt instrudlia az 1 perc
onkénteseket, vagyis elmondja nekik, hogy
egyeseével kell majd bejonniuk a terembe, ahol két
perc alatt egy kommunikaciés gyakorlatot kell majd
megoldaniuk.

onkéntesek  egyesével megtartjidk a 6 perc
prezentamokat. A csoport az instrukcioknak
megfeleléen nonverbalis visszajelzésekkel kiséri a
prezentaciokat.

Gylijtsétek 6ssze a levezetést segit6 TRENERI INFORMACIOKAT!

Gylijtsétek Ossze a gyakorlat feldolgozasat segit6 KERDESEKET és a
megbeszélés SZEMPONTJAIT!
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Melléklet
Gyakorlat leiras 2. csoport — En és a masik

Hatarozzatok meg a gyakorlat CELJAIT!

ALAPINFORMACIOK

Gyiijtsétek 6ssze a gyakorlat ALKALMAZASI TERULETEIT!
[ ]
[ ]

Résztvevok
A teljes csoport parokban

Eszkozok

Forras
A szerzbk sajat gyakorlat

FELADAT

Altalanos leiras

A trénerek az mentori tréning elsé napjan elkészitett k6zdos mentori kompetencialistat
felirjak a tablara. Ezutan parokat alakitanak ki, majd a parok tagjai egymast és
onmagukat is értékelik feltlintetett kompetenciak mentén. A parok Osszeulnek és
visszajelzést adnak egymasnak az értékelés eredményerdl, majd megosztjak
tapasztalataikat az csoportban.

A gvyakorlat |épései:

A trénerek felvezetik a gyakorlatot azzal, hogy a 3 perc
kovetkez6kben a résztvevéknek egymast kell

értékelnilk az elsdé tréningnapon 0Osszegyujtott
kompetenciak alapjan. A gyakorlat el6készitéseként

a trénerek felidézik a visszajelzés legfontosabb

szabalyait.

Az egyik tréner kiosztja az ires ,EN és a MASIK” 2 perc
értékelé lapot, amig a masik tréner felirja a
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kompetenciakat a FC tablara. A kompetenciakat a

résztvevok felirjak az ,EN és a MASIK” értékels lap

megfelel oszlopaba

A trénerek megkérik a csoporttagjait, hogy 5 perc
szemkontaktussal valasszanak egy part maguknak,

és értékeljék 6t a megadott kompetenciak mentén.

Az értékelést a ,MASIK” oszlopba tiintessék fel.

Ezutan a résztvevék dnmagukat is értékeik, és az

dnértékelést rogzitik az ,EN” oszlopba.

A parok osszellnek, és a visszajelzés szabalyait 6 perc
betartva értékelik a masik kompetenciait.

- A parok beszamolnak tapasztalataikrol a 27 perc
nagycsoportnak.

Gyiijtsétek 6ssze a levezetést segité6 TRENERI INFORMACIOKAT!

Gyiijtsétek Ossze a gyakorlat feldolgozasat segit6 KERDESEKET és a
megbeszélés SZEMPONTJAIT!

EN és a MASIK
Kérjuk, hogy értékeld a kozdosen 6sszegylijtott kompetenciak mentén parodat
és onmagadat! 1=rendkiviil gyenge; 6=kifejezetten erés

KOMPETENCIAK EN MASIK Eltérés
Kommunikacios 112|134 |56 |[1]|2 |3 |45 |6
képesseég
Motivald erd 12 (3|4 |5|6 (1|2 (3|4 |56

11234 |5|6 (1|23 |4 |56
11234 |5|6 (1|23 |4 |56
112 (3|4 |5|6 (1|2 (3|4 |56
112 (3|4 |5|6 (1|23 |4 |56
112 (3|4 |5|6 (1|23 |4 |56
112 (3|4 |5|6 (1|23 ]4 |56
112 (3|4 |5|6 (1|23 |4 |56
112 (3|4 |5|6 (1|23 |4 |56
112 (3|4 |5|6 (1|23 ]4 |56
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Melléklet
Gyakorlat leiras 3. csoport — Interperszonalis kérdoiv harmas visszajelzése

Hatarozzatok meg a gyakorlat CELJAIT!

ALAPINFORMACIOK

Gyiijtsétek 6ssze a gyakorlat ALKALMAZASI TERULETEIT!

[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
Résztvevok
A teljes csoport haromfés kiscsoportokban

Eszkozok

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 kérddbivét. A résztvevék triadokat alakitanak
ki, és az alabbiak szerint értékelik egymast:
e A’ értékeli ,B-t
e B’ értékeli ,C-t”
o ,C”értekeli ,A-t”
Ezutan a csoportok félrevonulnak és az értékelés alapjan visszajelzéseket adnak
egymasnak. A visszajelzés folyamata a kovetkez6:
e A’ résztvevd max. 5 percben visszajelzést ad ,B” résztvevének, aki fogadja
ezt és max. 2 percben reflektal ra.
e ,C’résztvevd megfigyeli a visszajelzést, és arrdl ad max. 1 percben
visszacsatolast ,A’-nak, hogy milyen volt a visszajelzése.
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Ezutan szerepet cserélnek. A folyamat addig tart, amig mindenki kiprobal minden
szerepet. Végul a nagycsoportban megbeszélik a visszajelzés tanulsagait.

A gyakorlat |épései:

A trénerek tiradokat alakitanak ki, és kiosztjak az 15 perc
Interperszonalis készségek kérddivét. Megkérik a

kiscsoportok tagjait, hogy a tirad egyik tagjara

vonatkozoan toltsék ki a kérdbivet.

A triadok a nagycsoportban beszamolnak a 16 perc
gyakorlat tapasztalatirol.

Gylijtsétek 6ssze a levezetést segité6 TRENERI INFORMACIOKAT!

Gylijtsétek Ossze a gyakorlat feldolgozasat segit6 KERDESEKET és a
megbeszélés SZEMPONTJAIT!
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INTERPERSZONALIS KESZSEGEK KERDOIVE

1. Olvassa el a tevékenységlistat és dontse el, hogy az On parja melyiket csindlja
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 négy tevékenységet, 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
Roévidebben és tomorebben
sz0lni

Masokat tirelmesen meghallgatni
Energikusan beszélni

Nem belevagni masok szavaba
Masokat beszédre birni

A masikat erdsen figyelni
Nyiltan a masik szemébe nézni
Gondolkodni, miel6tt 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 lélekben

Eszrevenni, hogy mikor kell be-
szeélni és mikor hallgatni
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Eszrevenni a magyarazataira
adott reakcidkat

Eszrevenni, hogy a
beszélget6partner mikor kerdl
meg egy témat

lll. Probléma-megoldasi
készségek

Vilagosan atgondolni a problémat
Célokat megfogalmazni vagy
pontositani

Otleteket, véleményeket kérni
Otleteket adni

Masok dtletét elfogadni

A végrehajtas modjat, az id6
betartasat ellendrizni

Vitat 6sszefoglalni

A végrehajtasban
kovetkezetesnek lenni

Megfelel6 idében 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 dnkifejezéen 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, dihot
kifejezni

VI. Tarsasaghoz valé viszony
Dominansan viselkedni
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Masokat tulszarnyalni

Aktivan, energikusan viselkedni
Megbizni masokban
Segitbkészen, szociabilisan
viselkedni

Tarelmesen viselkedni
Emocionalisan viselkedni
Racionalisan viselkedni
Felhivni magara a figyelmet
Helytallni SGnmagaért
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A kommunikacié elméleti alapjai
CEL
e Az elméleti hattéranyag felelevenitése, 6sszefoglalasa
e Egységes tudasbazis és fogalomkor létrehozasa, k6z0s megfogalmazasa

e Tovabbi megoldasi lehetéségek gyljtése a téma feldolgozasahoz

ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi teriilet
e Kommunikacids ismeretbdvités
e Tréneri kompetenciak bovitése

Résztvevok
A teljes csoport harom kiscsoportban

Id6igény

30 perc

Eszko6zok

MENTOR_palyakezd6 forgatokonyv_vazlat
MENTOR_palyakezdd gyakorlatok_leirasa

Forras
A szerz6k sajat gyakorlata

FELADAT

Altalanos leiras

A tréner bevezeti a témat, majd harom kiscsoportot alakit ki. Atadja a kommunikéaciés
elméleti anyag szdvegét, amit a csoportok mozaik moddszerrel dolgoznak fel. A
feldolgoz6 munka végén nagykorben prezentaljak a feladatot, majd kérdéseket,
visszajelzéseket adnak egymasnak, hogy pontositsak az ismeretanyagot.

A gyakorlat |Iépései:

A tréner kialakitia a kiscsoportokat, atadja az 2 perc
elméleti anyagrészeket, és elmondja az instrukcidkat
a csoport tagjainak. Eszerint a csoportoknak az
alabbi szempontok szerint kell feldolgozniuk a kapott
kommunikaciés anyagot:

- Milyen f6 Uzenetei vannak az anyagnak?

- Miért fontos ez a mentoroknak?
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A kiscsoportok feldolgozzdk a kapott elméleti 13 perc
ismeretanyagot.

Tréneri informaciok:

e Az ismeretanyag feldolgozasanal fel kell hivni a figyelmet arra, hogy az
informaciok mentori felhasznalasara kell fokuszalni.
¢ A legfontosabb tanulsagokat érdemes flip-charton rogziteni.

A megbeszélés szempontjai

¢ Milyen f6 Gzenetei vannak a kapott informaciés anyagnak?

e Miért fontos ez a mentoroknak?

e A mentorok képzésében melyik gyakorlathoz és hogyan kotnétek az adott
ismeretanyagot?

¢ Mit lehet ebbdl a mentorok képzésén felhasznalni?
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Melléklet
Hattéranyag 1. csoport — A kommunikacié alapfogalmai

Az emberi kommunikacio

A kommunikacio az élet lenyege”
Franz Boas

Létezésink elsé pillanatatdél folyamatosan
kommunikalunk. Jeleket adunk és fogadunk
szuntelen kapcsolatban egymassal és a kul-
¢ vilaggal. Az emberi élet valoban elképzel-
hetetlen e nélkul, szlkebb és tagabb kornye-
' zetunkkel igy vagyunk képesek kapcsolatot
tartani. Ha e kapcsolat megszakad, egy id6 utan
' az életben maradasunk kerul veszélybe, fizikai
és mentalis egészségunk latja karat.
A kommunikacio 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 miikddésbeli problémak jelentkeznek. A rossz kommunikacio
rossz teljesitményhez vezet, ami jol tetten érhet6 a munkahelyeken. Szerencsére a
kommunikacios készségek fejleszthetok, 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 kommunikaciéban résztvevd masik félre, amihez széles eszkodztarral rendelkezink.

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

,Kevés olyan alapvetd 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 interakciéos helyzetben minden magatartasbeli megnyilvanulasnak
lizenetértéke van, vagyis kommunikacio, ebbdl kovetkezik, 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 kommunikacié. Nagyon
vilagosan meg kell értentnk, hogy e szabaly aldl nem kivétel, ha nem be-
szelunk, vagy nem veszunk tudomast egymas jelenlétérél. Az az ember, aki
zsufolt barpult mellett Gl és csak maga elé néz, vagy a behunyt szemmel pihend
repuléutas, egyarant azt kommunikalja, hogy nem akar senkihez szdlni, és azt
sem akarja, hogy hozza szdljanak. Szomszédjaik rendszerint 'meg is értik az
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uzenetet’, és megfeleléen reagalnak, békén hagyjak 6ket. Nyilvanvald, hogy ez
ugyanugy a kommunikacio kolcsonos cseréje, mint a heves vita.”

A hatastalan kommunikacié interperszonalis Grt teremt, mely az élet minden
terletén és a tarsadalom minden szeletében észlehet6. Amikor pedig a
kommunikacié megszakad, abbdl maganyossag, csaladi problémak, hivatasbeli
hozza nem értés és Kkieléguletlenség, pszichologiai stressz, testi
megbetegedés, s6t mi tobb, halal szarmazhat.

A kommunikacid6 minden kapcsolat er6forrasa. Amikor nyilt, egyértelm,
erzékeny kommunikaciora kerul sor, a kapcsolat taplalkozhat bel6le. Amikor a
kommunikacié ellenséges, tartézkodd vagy éppen hatastalan, a kapcsolat
akadozni kezd. Amikor a kommunikacios aramlas komoly mértékben elakad,
maga a kapcsolat gyorsan romlani kezd és végul el is enyészik. Ahol a
kommunikaciés jartassagnak hijan vannak, nagyon sok az elvesztegetett
szeretet — hazastarsak, szeret6k, baratok, szul6k és gyermekek kozott
egyarant. A kapcsolatok kielégitésére Iényeges olyan moédszereket felfedezni,
melyek segitenek majd neklnk, hogy legalabb részben athidalhassuk a minket
masoktdl elktlonitd interperszonalis Grt.

Sajat kommunikacidés moddszereink és stilusunk elsésorban tanult reakciok.
Legbefolyasosabb tanitdink valdszinlleg szlleink voltak, akik viszont sajat
szuleiktdl sajatitottak el kommunikaciojuk alapjait. Ehhez tettek hozza a tanarok,
baratok és még sokan masok. A tomegkultura — a radio, a televizid és egyéb
forrasok révén — szintén befolyasolja, hogyan kommunikalunk.

A kommunikacié alapfogalmai és altalanos modellje

,Sosem fognak elfogadni a kollégdk.”

.. | ..
Uzenetet kildé Kédolasi Uzenet Dekddolasi Uzenetet

személy folyamat folyamat fogado személy

Visszacsatolas

, Ugy tiinik, nagyon elbizonytalanodtdl”

A kommunikacié altalanos modellje szerint: a kommunikacios folyamatban
informaciocsere zajlik az adé és a vevé kozott, ahol az adé kédolja az altala
kibocsatott jeleket, a vevd pedig dekddolja azokat. Az adétdl elinduld, s a vevéhoz
érkezd jelcsoport az lizenet, mely kdzvetitd, vagy atviteli csatornan keresztul torténik.
Ez egyarant lehet targyi, vagy személyes hordoz6. Az Uzenet érkezése utan a vevd
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visszacsatol az adonak az érkezett Uzenetr6l. Az informacidcsere sosem tiszta
csatornan torténik, a folyamatot kildnb6z86 kommunikaciés zajok zavarjak.

Kommunikaciods iranyok

A kommunikacio egyiranyu, 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 informaciot fogadd félnek a
visszacsatolasra, az informacio vételének ellen6érzésére, hogy megfelel6 volt-e
részerdl a dekddolas.

Azokban az esetekben, amikor gyors informacidéatadasra van szukseég, tehat fontos az
id6tényez6 - ilyenek lehetnek a rendkivili események, katasztréfa helyzetek —, s nem
merul fel a visszacsatolas szlkségessége, csupan gyorsan kell eljuttatni az informaciot
masokhoz, ez a forma a célravezeté.

Mas esetekben a hangsuly nem a gyorsasagon, hanem a pontos megértésen, a
visszacsatolason van, ilyen lehet egy ujitas bevezetése, mely szabad valasztasi
lehet6séget enged az informaciocsere résztvevdinek. Fontossa valik az informacio
oda- és visszaaramoltatasa, a vélemények, oOtletek cseréje. llyenkor az elébbi forma
nem megfeleld.

A kétiranyu kommunikacio lényegesen pontosabb, mivel lehetéség nyilik a
kétiranyu informaciocserére. Epp ez az oka annak is, hogy ez a kommunikacids forma
meglehetdsen zajos és fegyelmezetlen, hiszen a visszajelzések folyamatos jelcserét
eredményeznek, ahol szikségszerien Utkdznek a vélemények, s ez nem megy mindig
fegyelmezetten. A kétiranyu kommunikacié fontos jellemzéje, hogy a benne résztvevék
meg tudjak itélni, hogy helyesen veszik-e az ado altal kibocsatott jeleket, tehat modjuk
van ellendrizni 6nmagukat. Ez a folyamat természetesen idéigényesebb, mint az
el6zd, s ezt célszeri figyelembe venni alkalmazasakor.

Verbalis és nem-verbalis csatornak

A kommunikacio verbalis, amikor a beszéd, vagyis a szavak szintjén torténik. 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 kdzlendd tartalomhoz vald
viszonyulasukrol, és a kommunikalok kapcsolatarol.

Mit kézliink magunkrdl nonverbalisan?

Els6sorban lathaté informacidokat kozlink, melyek elaruljak
személyes tulajdonsagainkat (6nbizalom, megbizhatésag,
temperamentum, ambicié stb.), tarsadalmi helyzetiinket
(életkor, nem, rang, status), mely informaciok egy része lat-
hato, hallhatd, érzékelhetd, mas részuk pedig szimbdélumok
segitségeével nyer értelmet, tehat dekddolhatd. Az egyen-
ruhakon feltintetett rangjelzések példaul csak azok szamara
jelentenek informaciot, akik ismerik az alkalmazott szimbé-
lumok jelentését.
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Informaciokat kézliink a masik félhez fiiz6dé viszonyunkrél, mely megjelenhet
példaul az ala- és/vagy folérendeltség érzékeltetésében, a pozitiv és/vagy negativ
erzelmek kinyilvanitasaban, az egyuttmikodésre vald hajlanddsag kimutatasaban, a
partneri viszony tukrozésében.

Informaciokat adunk a kommunikacios helyzetrél, s arrdl, hogy benne részt
vennunk oromteli-e, vagy sem, azonosulunk az informacio tartalmaval, vagy éppen
nem eértunk vele egyet, esetleg nincs képunk az el6zményekrdl. Ebben az esetben a
kommunikator hitelessége vagy hiteltelensége is megjelenik.

A nonverbalis csatornak alaptipusai

a mimika

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

a gesztusok

a testbeszéd

térkoz-szabalyozas

szimboélumok (ruhazat, emblémak, kulturalis szignalok, targyvalasztasok)

ANANA NN

Mimika Testmozdulatok, testtartas (kinezika)

e szem, szaj koruli izmok dsszetett ¢ akaratlagos vagy spontan
mozgasa o felvett testhelyzetek
¢ kulturafiggd, akaratlagos vagy
spontan elemek 0sszessége & visszahat a fizikai allapotra is
e tekintet, szemmozgas, szemkontaktus (pihentet6 tartas)
& kifejezi a viszonyt a partnerhez, a
< a helyzetet kontrollalja (figyelem, kozlesekhez
befolyasolas) & allaspontot, érzelmeket, lelkiallapotot
& érzelmek szuggesztiv kdzvetitdje kozvetit
& a kommunikacié szabalyozdja
& szocialis poziciot fejez ki Tavolsagtartas, térhasznalat
(proxemika)
Vokalis csatorna e kdzeledés vagy tavolodas
¢ a hangsuly elhelyezése, a beszéd ¢ ha kotott elhelyezkedés van: a kis
sebessége elmozdulasok is jelentéssel birnak

e a hangnem (keménység, lagy hang)
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¢ hanghordozas, hanglejtés, & a partnerek kozti viszony fokozatait
hangmagassag jelzik (bizalmas, személyes,
e hangszin (tiszta/rekedtes) tarsasagi, nyilvanos)
# a belsd feszliltség valtozasat jelzi Szimbolikus csatorna
e ruhazat, hajviselet, smink
Gesztusok e jelvények, egyenruha, hasznalati
o fej, kezek, karok mozgasa targyak, fizikai kornyezet
e tudatos / 6sztonos viselkedés e k6zl6 szimbdélumok (jegygytri)
e sokszor 6nallé nyelvvé fejlédnek
(egyezményes gesztusok + & gstatust, szocialis poziciot,
kulturafuggé elemek) értékrendet, identitast fejeznek ki
@ onkéntelenek: jelzések a Erintés
feszlltségrol, érzelmekrél e a borfellleten torténd kommunikacié

(pl. kézfogas, vall)
e szagok, illatok

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

Testbeszéd

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

Kutatok szerint a kommunikacios
értelmezésnek  csupan 35  szazaléka
szarmazik szavakbol, a fennmaradé hanyad

testbeszéd. Mas kutatok ennél is
megdobbentébb eredmeényre jutottak. Albert
Mehrabian az el6adasok soran

latottak/hallottak megtartasat ellendrizte egy
vizsgalatsorozatban. Széles korben idézett
cikkében azt fejti ki, hogy az altala vizsgalt helyzetekben 3 nappal az el6éadas utan a
hatasnak csak 7 szazaléka volt verbalis - a fennmaradé 93 szazalék nem-
verbadlis. Ezen beliil a felidézett informaciémennyiség 55%-a volt valamilyen
vizualis jellegii informacié (pl. kinézet, 6ltézék, arckifejezések, gesztusok stb.)
és 38% paralingvisztikai jel (hanghordozas, beszédhibak, hangeré, érthetéség
stb.). Ugyanebben a vizsgalatsorozatban arra jutottak, hogy a vizsgalati személyek a
prezentaciok képi anyaganak 50%-at pontosan fel tudtak idézni 3 nap tavlatabdl is,
mig a bulletpointos, pontokba szedett szévegrészeknek minddssze 10%-a maradt
meg.

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

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

e A nem-verbalis kdzléseket 6sszefliggéseikben olvassuk!

e Ugyeljlink az eltérésekre!

o Figyeljunk sajat érzelmeinkre és testreakcioinkra!

A testbeszéd néha rendkivlul tiszta, egyértelmi. Maskor lehet, hogy nehéz
megfejtenink. Ha a figyelé megfelel6képpen jelzi vissza az lUzenetet kildd személy
testbeszédének értelmezését, a kommunikacio jelentés mértékben javulhat.

A kommunikacios modell nagyon fontos eleme a visszacsatolas, melynek segitségével
meggy6z6dhetlnk réla, vajon jél dekodoltuk-e a masik altal elmondottakat, illetve 6t is
biztosithatjuk afel6l, hogy pontosan értjik, amit atél és k6zolni szeretne.

PROXEMIKA

A kommunikacidos kornyezet alapvetéen meghatarozza a benne torténd
informaciocserét. Az emberi térhasznalat, mas néven proxemika a kulonb6zé
kultirakban eltérd vonasokkal bir. Az ember fejl6dése soran kdlcsonozte az
allatvilagbdl a terllethasznalat 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 remekdl
kovetkeztethetiink példaul az értekezleten elfoglalt helyb6l a munkahelyi
eréviszonyokra, a féndkhoz, beosztottakhoz valé kdzelségre, a dontési folyamatban
elfoglalt helyre, az

informaciok birtoklasara stb.

A testbeszéd alkotéelemeként a proxemika jeleniti meg az egyének kozotti
testtavolsagot, melyet kommunikacidjuk soran alkalmaznak. Mindenkit ugynevezett
tér-buborék vesz korul, amelyet mas szoval zonatavolsagokra osztott tertleteknek is
nevezhetink. Ez a kovetkez6képpen vazolhaté fel egy atlagos eurdpai
kozéposztalybeli személyt tekintve:
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1. Intim zéna (15-45 cm kdzott) — az dsszes zOnatavolsag kozul, vitathatatlanul
ez a legfontosabb, ezt sajat tulajdonunknak tekintjuk és csak azoknak a
kozelalld6 baratoknak, csaladtagoknak adunk belépési engedélyt, akik
érzelmileg kozel allnak hozzank. Ez a zénatavolsag még tovabb oszthato, mivel
létezik egy szoros intim zoéna is, amely legfeljebb 15 cm-ig terjed az emberi
testtdl és ez kizardlag fizikai erintkezés soran érhet6 el,

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

3. Tarsadalmi zéna (122-360 cm kozott) — ez az a tavolsag, amely elvalaszt
bennunket idegenektdl, ismeretlenektél és mindazoktol, akiket nem ismerunk
elég jol. Egy értekezleten ez a tavolsag kapcsolja 6ssze az f6nokot a
beosztottakkal.

4. Nyilvanos zéna (360 cm folott) — ez az a tavolsag, amely a legmegfelelébb, ha
egy embercsoporthoz / embercsoporttal beszélink. A nyilvanos el6éadasok terét
is ez a tavolsag jellemzi, itt talalkozik az eléado a hallgatésaggal.

Hattéranyag 2. csoport — Kommunikacios zajok és sziir6k

A KOMMUNIKACIO SIKJAI

A kongruencia (hitelesség) térvénye

Tartalmi

KERLHIK. FORDULJANAK HOXAMK.
BAonMAL !

REKLAMACIO HELY] IGYINTEZESE ]

i

A nonverbalis uton érkezett Uzenetek hatékonyabban érvényesulnek, mint a szavak.
Amennyiben a nonverbalis jelek ellentmondanak a szdbeli csatornan megjelend
kodtartalmaknak, ugy a befogado inkabb azokat, s nem a szdbeli uton érzékelt jelek
tartalmat tekintik meghatarozénak. Mindezt a kommunikacids sikokra értelmezve a
fentebb mar emlitett Paul Watzlawick és munkatarsai megfogalmaztak a
kommunikacié altaluk alaptorvénynek nevezett szabalyat, miszerint:

Minden kommunikacio két sikon halad, tartalmi és kapcsolati sikon,
amikor is az utobbi definialja az el6bbit.

A tartalmi sik
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A kommunikacio kdzben létezik egy tartalmi sik, ahol a szavak tovabbitasa torténik.
Nevezhetd ez ,fejsiknak” is, amelyet a gondolkodé agy vezérel. It 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 k6zoljuk is. Bizonyos
informaciot nyomatékosabban, dihdsen, kedvesen, vagy hizelegve adunk at, hatast
gyakorolva ezaltal a fogadd félre, mely lehet félelem, biztonsag, szorongas, vagy
éppen megnyugvas. A kommunikacionak nagyon fontos része tehat az a modd,
ahogyan kimondunk valamit. Ezek a jelzések hatarozzak meg a kommunikacios
folyamatban résztvevdk kapcsolatat, mely lehet pozitiv, semleges, vagy negativ
jellegl. Ezt a sikot nevezzik tehat kapcsolati siknak.

Kongruencia - avagy a kédben nem hallunk...

Ha a kapcsolat pozitiv, vagy semleges, akkor a tartalmi sik szabadnak szamit, tehat
az informacidaramlas zavartalan. Ha azonban az addé és a vev6 kodzll az egyik
kényelmetlenul, zavartan érzi magat, a kapcsolat fontosabba valik, mint a tartalom.
llyenkor a figyelem elterelédik, e nélkil pedig képtelenség odafigyelni a masik félre,
lehetetlen a kapott informacidk feldolgozasa. Nem csoda tehat, ha az agressziv
hanghordozas, a fenyegetd gesztusok, a bizonytalan testtartdas, a védekezd
mozdulatok, a rosszallast, vagy értetlenséget kifejez6 grimaszok rontjak a
kommunikacio hatékonysagat.

Ha a kapcsolat negativ, a kapcsolati sik annyira elétérbe kerul, hogy elvész a tartalom.
Az, akinek az 6si agyrészei tevékenyek (0sztonds reakciok, idegesség, félelem, dih),
ebben az esetben nem ,hallja” tobbé jol, amit mondanak neki, nem érti meg a
beszédet.

Fontos szabaly tehat, hogy ha kapcsolati sikon baj van, ne proébaljunk
informaciot atpréselni a tartalmi sikon. A beszélgetést tereljiik inkabb kapcsolati
sikra, amelynek megnyugtatonak, csillapitonak kell lennie. Addig ugyanis, amig
a masik fél ,,kodben” 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 térhetunk vissza, ha mar sikerult a kapcsolati sikon rendet
teremtenlnk, s eloszlott a kommunikaciés kdd. A fenti szabaly szellemében
megfogalmazddik egy kdvetkez6 kommunikacios torvény:

Kommunikacios zavar esetén mindig az adonak kell kezdeni a zavar eloszlatasat.
Tehat, az ADASHIBA elve érvényesiil.
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Zajok és szlirék

Kommunikacios zajok

A kommunikacio képletének egyik jelentés része a zaj, mely
csOkkenti a befogadast és elvesz az tzenetbdl:

o Fizikai zajok, — amelyek a kulsé kornyezetbdl érkeznek, 4
ilyen példaul a kozlekedés zaja, a beszélgetés zaja és .= _— |
minden olyan hattérzaj, ami elvonhatja a figyelmet a kuldérél. Az Gzenet nagy
szazaléka veész el ilyen zajok miatt.

* Pszicholégiai zajok, — amelyek az ember elméjében jelentkeznek, ilyen
példaul az elbitélet. A fogadonak nem szimpatikus a kuldd, nem tetszik az
Oltdzete, vagy az, amit képvisel, vagy a bére szine stb. Az elbitélet lehet olyan
"hangos", hogy miel6tt megszoélalhatott volna a kiildé, a fogadé mar eleve
kizarta az iizenetet.

e« Szemantikai zajok = ezek a nyelvi kulonbségek. Olyan szavak kifejezések
hasznalata a kuld6 részérél, 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 kivulallé hallgatét abban, hogy
megértse az Uzenetet.

Kommunikacios-sziirok

Mindannyian rendelkezink kommunikacids szlrbkkel, amelyek megvédenek minket
az driasi informacio-tomegtdl, mely minden pillanatban elarasztana érzékszerveinket,
s lehetetlenné tenné agyunk szamara a feldolgozast. Bizonyos esetekben azonban
épp ezek a szlr6k akadalyoznak meg abban, hogy fontos Uzenetek eljussanak
hozzank.

A szlrdk zsilipként mikodnek, megszlrik a befogadd felé érkez6 kommunikaciot, és
csak a programozott, "engedélyezett" tartalmat engedik be. Ezek a sz(ir6k a
kovetkezdk:

o Vilagnézet, kultara. Annak alapjan miikddik, ahogy vélekedink a vilagrol,
amilyen a kulturank. A tarsadalmi konvenciok, olyan szokasok, amiket egy
tarsadalom a tébbségi elv alapjan viselkedési normaként fogad el. Ezeket a
viselkedési formakat életink folyaman megtanuljuk, és ennek alapjan
szemléljik a vilagot. Ami ezeknek megfelel, azt a sz(irbnk atengedi, ami nem,
azt kisz{ri.

o Tudas és tapasztalat. Az életlink soran megszerzett ismeretek 6sszessége, és
azok megtapasztalasa alapjan kialakult gondolkodasi rendszer. Ennek
megfeleléen itélink példaul valamit igaznak, vagy hamisnak. Ami a
tudasunknak és tapasztalatunknak nem felel meg, az nem juthat be az
elménkbe.

 Hit és hozzaallas. A hit az a meggy6z6déseken alapuld bizalom, ami alapjan
jogosan varjuk, hogy megvaldsulnak az altalunk remélt dolgok. Eletinkben a hit
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lehet a leger6sebb mozgatderd, és ugyanigy a legnagyobb visszatart6 er6 is.
Mozgatoerbként hathat, ha hisszuk a remélt dolgok megvalésulasat, negativ,
azaz visszatartdo eréként mikodik, ha félelmeinknek, hiedelmeinknek adnak
teret. Hitrendszerunk hatarozza meg gondolkodasunkat is, életink minésége
pedig gondolkodasunknak megfeleléen fog alakulni. Sokszor azért nem jut el
hozzank fontos, életiinket is befolyasol6 informacié, mert nem hisziink az
lzenet valédisagaban. Gyakran fordul el6, hogy ha tudatosan
kikapcsolnank sziiréinket, akkor akar "életment6" informacié birtokaba is
juthatnank.

« Minden, ami egyéni, vagyis maga a személyiség. Amilyen uzeneteket
kaptunk a kornyezetlinkt6l, olyanna valt/valik személyiséglink. 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 tobbnyire negativ énképben nyilvanul
meg. Mindenképpen személyiségiinknek 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 szlrékon. A hatast a szilirokon atjutott Uzenetrész valtja ki, a tobbi
rész, ami fennakadt a sziirokon, elveszett.

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

A sziir6k miikodése

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

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

Szelektiv megértés: bar kitessziuk magunkat az tzenetnek, figyellnk is, de mégsem
értjik, vagy félreértjik azt. Ez adédhat a mar emlitett nyelvi kildnbségekbdl,
szakzsargonbol vagy éppen eltérd tudas- és ismeretszintbél. Példaul egy ugyvédi
fogalmazvanyt — ha nem vagyunk jogaszok — legalabb kétszer kell elolvasni, hogy
egyaltalan sejtsiik, mirél szél, pedig a leirt szavak mindegyikét ismerjiik. Am abban az
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Osszefuggésben, ahogy papirra vetik, gyakran mégsem nem értjik, mert a jogi
fogalmazas sajatosan kialakult nyelvezet szerint torténik.

Szelektiv befogadas: kitettUk magunkat az Uzenetnek, figyelink és értjuk is, de
mégsem fogadjuk el. Kritizaljuk az Gzenetet, mert nem egyezik meg vilagnézetiinkkel,
tapasztalatainkkal, hitrendszerunkkel, személyiségunkkel.

A sziirok automatikusan mikodnek. A befogadd gyakran nem is tudja, hogy
léteznek ezek a szlr6k. S6t még azzal sincs tisztaban, hogy a miikod6 sziir6k
esetleg megfosztjak attol, hogy teljes egészében eljusson hozza az lizenet. Mivel
a befogado sajat személyisége, hite, vilagnézete, kulturaja és tapasztalatai alapjan
dekddolja az lUzenetet, fel sem meril benne, hogy barmi is elveszett volna az Uzenet-
bél.

Félreértések a kommunikaciéoban

A félresiklott kommunikacio egyik alapveté
oka, hogy a dekédolas mindig talalgatas.
Halljuk ugyan a masik személy szavait, és
képesek is vagyunk ra, hogy tetteit nyomon
kovessik, de csak kovetkeztetni 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 konnyen megfigyelheték. Az egyetlen
nyomravezeté szamunkra a személy viselkedése (szavak és tettek).

Kommunikacios korlatok

Beszélgetéseinkbe gyakran viszunk kommunikaciés
korlatokat, melyek a kozlés eredményét tekintve
hatraltaté tényez6k. E korlatok megrontjak a
kommunikaciét, s a benne résztvevék egymashoz
flz8d6 viszonyat. Kiemeljik ezek kozul azokat,
melyek a leggyakrabban jelennek meg, mint a
kommunikacio ,megrontdéi”.

A kommunikaciés blokkolasok sajnalatos hatasa
sokféle és valtozatos Iehet Gyakorta kicsinyitik a masik dnbecsulését. Hajlamosak ra,
hogy defenziv viselkedést, ellenallast és sértédést valtsanak ki. Flggéséghez, vissza-
huzédashoz, a legy6zottség vagy meg nem felelés érzéséhez vezethetnek. Csdkkentik
annak valdszinliségét, hogy a masik megtalalja problémajahoz a megoldast.

Minden egyes ilyen akadaly ,érzelem-blokkold"; csOkkenti az esélyét, hogy a masik
konstruktivan tudja kifejezni sajat, valds érzelmeit. Mivel a kommunikaciés akadalyok
er6sen fokozzak az emlitett, negativ eredmények kockazatat, ismételt alkalmazasuk a
kapcsolat maradando6 karosodasat eredményezheti.
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Carl Rogers ezeket nevezte az interperszonadlis kommunikacio ,piszkos
tizenketté”-jének. Mindegyikben benne van (néha elég nyiltan) az Gzenetet kildé
megvaltoztatasanak — inkabb, mint elfogadasanak — szandéka: az Uzenetet kildé
személy azt a kivanalmat (gyakran kényszeritést) kommunikalja, hogy a masik fél
gondolkodijon, érezzen, viselkedjen masképpen.

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

itélkezés (amikor jévahagyjuk, vagy helytelenitjiik a mdsik személy kijelentéseit)
- Kiritizalas: Negativ modon értékelunk valakit.

Magadnak kdszonheted!
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 idiétal

Tipikus né!

Minden férfi lusta.

Ugy beszélsz, mint egy mérnok.

- Diagnosztizalas: Annak elemzése, miért viselkedik valaki ugy, ahogy. Ahelyett,
hogy a lényegre figyelnénk, rejtett motivumokat keresunk.

Az egészet azért csinalod, hogy bosszants!

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

Neked Uldozési maniad van.

- Ertékel6 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 kozlése (amikor masoknak megoldasokat sugallunk)

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

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

127



NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM

PROJEKT SZAMA: KOFOP-2.1.5-VEKOP-16-2016-00001

PROJEKT CIiME: A VERSENYKEPES KOZSZOLGALAT SZEMELYZETI UTANPOTLASANAK

STRATEGIAI TAMOGATASA

Fenyegetézés: A Dblntetés kilatasba helyezésével egyutt megjelené
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 mérvi kérdezgetés: A megrogzott kerdez6skodés kisiklatja a tarsalgast.

Nem bantad meg?
Sajnalod, hogy igy tortént?
Kértél tanacsot valakitél?
Ki befolyasolt?

Tanacsadas: Megoldas kinalata a masik fél problémajara, ami burkoltan azt
jelzi, ,én jobban tudom”, ,te ostoba vagy, hogy nem jottél ra”. A tanacsot ado
gyakran nincs tisztaban a korulményekkel, érzelmekkel, melyek a felszin alatt
huzoédnak.

Ha neked volnék, jol megmondanam a magamét.
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 el6térbe allitdsa, a beszélgetés alatt
megjelené érzelmek kényelmetlenségébdl menekulés.

Tényleg, errdl 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 felkinadlasa még duhitébb lehet. A logika tényekre 6sszpontosit,
elsOporve az érzelmeket.

Nézzik csak a tényeket! Ha nem tetted volna, most nem lennénk ilyen
helyzetben.

A tények amellett sz6lnak, hogy...

Engedd, hogy a tényeket elmondjam neked.

A tapasztalat azt mondja nekunk...
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- Megnyugtatas: Probalkozas a masik negativ érzelmeinek feloldasara.
Minden rendbe jon, meglatod.

Nyugodj meg!

Holnap maskeént érzed majd...

Mit izgatod magad ilyenek miatt?

A fentieket végiggondolva rajohetink, hogy melyik akadalyt kivanjuk leginkabb
megszuntetni, €s nagyban segitheti kommunikacionk hatékonysagat, ha arra
osszpontositunk, hogy a felismert akadalyt elharitsuk. Ennek legkonnyebb madja, ha
egy rossz szokast egy joval helyettesitliink. Ha példaul felismerjik, hogy elészeretettel
adunk tanacsokat masoknak, jo, ha nagy gondot forditunk arra, hogy ezt kitoroljuk a
kommunikaciénkbol. Persze ehhez nagyfoku o6nuralomra van szikségunk, de
gyakorlassal elsajatithatdé mindez, hiszen rossz szokasainkat is éveken at gyakoroltuk,
mire eljutottunk rutinos alkalmazasukhoz.
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Hattéranyag 3. csoport — Hatékony kommunikacié

Hatékony kommunikacié

Ebrenlétiink tdbb mint 80%-at infor-
maciok atadasaval, vagy informacio-
szerzéssel toltjuk. Nem mindegy
azonban, hogy ez a tevékenységunk
mennyire eredményes.

A hatékony kommunikacio lehetéve
teszi szamunkra, hogy meglévé kész-
ségeinket maximalisan kihasznalva
sikereket érjunk el.

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

¢ 060

Gyakori hibak a beszél6 részérél

Nem rendezi a gondolatait, miel6tt beszél.

Pontatlanul fejezi ki magat.

Zavaroan sok dolgot akar egy kijelentéssel elmondani. A hatékonysag bizonyos
mertékig a rovidséggel novekszik.

Tul sok oOtletet visz a kijelentéseibe. Ezek gyakran megnehezitik az atfogo
megértést a partner szamara.

Bizonytalansaga miatt mindig tovabb beszél anélkul, hogy felbecsuiné partnere
befogaddképességét.

Félreérti az elbtte sz6l6 mondanivaléjanak bizonyos pontjait, és ezért nem arra
valaszol, hanem oldalra siklik: a beszélgetés nem halad el6re.

Gyakori hibak a hallgaté részérdél

Nincs osztatlan figyelme.

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

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

Tovabbgondolja a beszél6 gondolatait — tobbet gondol bele, mint amennyit a
partner mondott. A kiegészité kommunikacio konnyen tévutra visz.
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AZ INTERPERSZONALIS KAPCSOLATOK SZEMPONTJABOL FONTOS
JARTASSAGOK

e Figyelésbeli jartassag: Lehetbvé teszi, hogy valaki tényleg megérthesse, amit
a masik mond. |de tartoznak a visszajelzés megfelel6 modozatai, hogy a masik
személy érezze, problémait és érzelmeit megértettik. (Aktiv meghallgatas)

o Onkifejezésbeli jartassdg: \Verbalis és nonverbalis viselkedési modok, melyek
lehetove teszik, hogy masok feletti uralom, masok manipulalasa, iranyitasa,
vagy masokkal vald visszaélés nélkll legyen fenntarthatd tekintélylnk,
legyenek kielégithetok szukseégleteink és megvédhet6k jogaink. (Asszertiv
kommunikacio)

e Konfliktus-megoldasbeli jartassag: Lehetbvé teszi, hogy kezelni tudjuk az
emocionalis kavargast, mely tipikus kisér6je a konfliktusoknak.
(Konfliktusmegoldd stratégiak)

e Az egyiittmiikbdeésen alapuld, probléma-megoldasbeli jartassag: A
mindkét fél szamara kielégitd megoldas egy maddja, hogy feloldhassak az
ellentmondasokat.

e Empatia

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

A PROBLEMAMEGOLDAST (SEGITSEGNYUJTAST) ELOSEGITO VALASZOK

Ajtonyitogatok
Ezekkel a batorit6 mondatokkal képletesen ,kinyitjuk az ajtot” beszélgetépartnerink
el6tt:

»Tudok segiteni valamit az tigyben?”

~oegitene, ha beszélnénk réla?”

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

Akinek problémaja van, altalaban fél attol, hogy masokra erdlteti magat, elveszi az
idejuket, terheli 6ket. Rendszerint bizonyos megnyugtatasra van szikség a
meghallgato részérél, hogy készséggel vallalja a segité szerepét.

Elfogado visszajelzések (,,biccent6k”)
Ezekkel biztosithatjuk beszédpartneriinket, hogy — mikdzben beszél — nem

kalandoztunk el, nem a sajat gondolatainkkal vagyunk elfoglalva:

Szemkontaktus (a legfontosabb)
Fejbdlintas

,Erdekes”

,Latom”

JErtem.”

»renyleg?”

131



NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM ‘

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

LAha”

Aktiv meghallgatas

Sajat Uzeneteink atadasan kivll fontos a masikat is meghallgatni és megérteni. Ezt a
technikat aktiv meghallgatasnak hivjak és hét nagyon egyszer( 1épésbdl all:

Flggeszd fel, amit épp csinaltal, és nézz beszédpartneredre!
Ne csak a szavaira figyelj, probald a hozzajuk kapcsol6dd érzelmeket is
dekodolni!
Oszintén érdeklédj az elmondottak irant!
Fogalmazd ujra a masik altal elmondottakat!
Idénként 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 dnismeret és
emberismeret, valamint igen fejlett empatias készség szlikséges ahhoz, hogy valaki
hitelesen tudja 6ket alkalmazni. Amikor magas szinten muveljuk ezt a technikat,
ilyesmit Uzenunk beszédpartnerinknek:

N =

o0k w

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

Az aktiv meghallgatds meglepé eredményessége abban all, hogy a felel6sséget
teljesen annal a személynél lehet hagyni, akinek valamilyen problémaja van, am ezzel
egyidejlileg a meghallgatd fél katalizator szerepet tolt be, tehat seqiti az érintettet
abban, hogy végigjarja a problémamegoldasi folyamatot sajat valaszanak
megtalalasahoz.
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Az asszertivitas elméleti alapjainak bemutatasa

ra

CEL
e A gyakorlat célja az asszertiv, passziv és agressziv viselkedésmod kulsd

jegyeinek egyértelml beazonositasa

A sikeres tudasatadas eszkozkészletének elsajatitasa, megosztasa

A gyakorlat célja a feladatok k6zds értelmezése, az egységes végrehajtas

biztositasa érdekében

ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi teriilet

Asszertiv kommunikacio

e Onismeret

e Ismeretatadas

e Tréneri kompetenciak bévitése

Résztvevok
A tréner és a teljes csoport harom kiscsoportban

Id6igény

30 perc

Eszko6zok

MENTOR_palyakezd6 forgatokdnyv_vazlat
MENTOR_palyakezdd gyakorlatok_leirasa

Forras
A szerzbk sajat gyakorlata

FELADAT

Altalanos leiras

A tréner harom kiscsoportot alakit ki. A harom csoport az agressziv, passziv, asszertiv
jelenlét nonverbalis jeleit 0sszegylijti, és testbeszéddel bemutatja a tobbieknek, a
hattérbdl pedig a kiscsoport tagjai tipikus mondatokkal narraljak a testbeszédet.

A csoportok az alabbi mdédszertani szempontok szerint dolgozzak fel a feladatokat.
Szempontok:

o A feladat célja és szerepe

o A feladat instrukcioi és kérdései
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o A feladat lehetséges alternativai
A szempontok tisztazasat kovetéen a kiscsoportok egymas utan bemutatjak a
feladatot, majd a teljes csoport megbeszéli a tanulsagokat.

A gvyakorlat |épései:

- A tréner kialakitja a kiscsoportokat és elmondja az 2 perc

instrukciokat a csoport tagjainak.

B2 A kiscsoportok feldolgozzak a helyzeteket. 8 perc
A kiscsoportok bemutatjadk a helyzeteket, majd a 20 perc
teljes csoport Osszegyljti a tanulsagokat és az
alternativakat.

Tréneri informaciok:

e A feladatok feldolgozasanal fel kell hivni a figyelmet az instrukciok és
megbeszélési szempontok fontossagara.

¢ A legfontosabb tanulsagokat érdemes flip-charton rogziteni.

e Afeladat kiadasanal a tréner hangsulyozza, hogy az egyik cél, hogy lehetséges
helyettesit6 feladatokat gydjtsunk, és ezek bekertlnek a mentori tréning
forgatékdnyvébe.

e Az Gsszegyljtott alternativ feladatokat rogzitse a tréner.

A megbeszélés szempontjai

Mi okozott nehézséget az adott feladatnal?

Mire kell kilonésen odafigyelni?

Hogyan vezetnétek végig a gyakorlat feldolgozasat?
Milyen tanulsagokra lehet a feladatot kifuttatni?
Milyen feladatokat hasznalnatok e helyett?
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Az asszertivitas gyakorlatai

ra

CEL
e A mentori képzés asszertiv kommunikacioval foglalkozd gyakorlatainak

modszertani feldolgozasa.

Az asszertivitas gyakorlatainak kozos értelmezése és a levezetés gyakorlasa

A lehetséges alternativ gyakorlatok gyuUjtése

ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi teriilet
e Asszertiv kommunikacio
e |smeretatadas
e Tréneri kompetenciak bévitése

Résztvevok
A tréner és a teljes csoport harom kiscsoportban

Idéigény
30 perc

Eszk6zok

MENTOR_palyakezdé forgatokdnyv vazlat
MENTOR_palyakezdd gyakorlatok_leirasa
Forras

A szerz6k sajat gyakorlata

FELADAT

Altalanos leiras

A tréner két csoportot alakit ki. A csoportok megkapjak a kovetkezd két feladat
egyikének leirasat, majd modszertani szempontbdl elemzik ezeket. Az elemzések
alapjan a nagykorben prezentaljak a feladatot, és ha marad id6, akkor a nagycsoport
altal valasztott egyik feladatot valaki le is vezeti.

e Rapid randi
e A mentoralt beszamolodja

A csoportok az alabbi modszertani szempontok szerint dolgozzak fel a feladatokat.
Szempontok:
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A feladat célja, alkalmazasi teruletei

A feladat levezetését segit6 tréneri informaciok

A feladat feldolgozasat segit6 kérdések és szempontok
A feladat lehetséges alternativai

A szempontok tisztazasat kovetéen a kiscsoportok egymas utan bemutatjak a
feladatokat, majd a teljes csoport megbeszéli a tanulsagokat.

A gyakorlat |épései:

A tréner kialakitja a kiscsoportokat és elmondja az 2 perc
instrukciokat a csoport tagjainak. Ezek szerint a

csoportoknak a megadott szempontok alapjan

modszertanilag fel kell dolgoznia a kapott feladatot.

A Kkiscsoportok az altalanos leirasban szerepl6 8 perc
szempontok alapjan feldolgozzak a gyakorlatokat.

A Kkiscsoportok bemutatjak a gyakorlatokat, majd a 20 perc
telies csoport Osszegyljti a tanulsagokat és az

alternativakat.

Tréneri informaciok:

e A feladatok feldolgozasanal fel kell hivni a figyelmet az instrukciok és
megbeszélési szempontok fontossagara.

e A legfontosabb tanulsagokat érdemes flip-charton rogziteni.

e Afeladat kiadasanal a tréner hangsulyozza, hogy az egyik cél, hogy lehetséges
helyettesité feladatokat gydijtsink, és ezek bekerilnek a mentori tréning
forgatokonyvébe.

e Az Osszegyujtott alternativ feladatokat rogzitse a tréner.

A megbeszélés szempontjai

Mi okozott nehézséget az adott feladatnal?

Mire kell kilondsen odafigyelni?

Hogyan vezetnétek végig a gyakorlat feldolgozasat?
Milyen tanulsagokra lehet a feladatot kifuttatni?
Milyen feladatokat hasznalnatok e helyett?
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Melléklet
Gyakorlat leiras 1. csoport — Rapid randi

Hatarozzatok meg a gyakorlat CELJAIT!

ALAPINFORMACIOK

Gyiijtsétek dssze a gyakorlat ALKALMAZAS| TERULETEIT!

Résztvevok
A tréner és a teljes csoport parokban

Id6igény
30 perc

Eszko6zok
MENTOR_palyakezd6 forgatokonyv_vazlat
MENTOR_palyakezdd gyakorlatok_leirasa

Forras
A szerzbk sajat gyakorlata

FELADAT

Altalanos leiras

A tréner parokat alakit ki a csoporttagokbol, akiket szemben Ultet egymassal, sorba
rendez6édve. A tréner felvezeti a gyakorlatot, felhivia a figyelmet a nehézségekre,
megkérdezi, honnan tudjak, hogy figyel rajuk a beszélgetd partnerik, és elmondja a
gyakorlat menetét, és a szabalyokat:
1.
2.

3.

A tréner ad 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 hallgato volt, az
beszél ugyanarrdl a témarol 1 percig, amig a masik aktivan hallgatja.

A 2. perc letelte utdn — a tréner jelére — az egyik sor tagjai egy székkel tovabb
ulnek, és a kovetkez6 témardl mar a kovetkezd partnernek beszeélnek.
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5. A gyakorlat addig tart, amig mindenki ismét vissza nem kerll az eredeti
parjahoz. Itt lehet +1 bonus kérdést adni.

6. Az utolsé beszélgetés utan a tréner megkéri a csoportot, nyissak meg a sorokat
korre, és mondjak el, mi volt nehezebb: hallgatni, vagy beszélni, és miért.

Lehetséges beszédtémak:

- Harom kivansag

- Els6 szerelem

- EIs6 nap a jelenlegi munkahelyen

- Kedvenc hely a vilagban

- Legnagyobb tévedésem...

- 10 év mulva

- Ha nem az lenne a munkam, ami...

- Amilegbosszantébb szamomra...

- Amit most masképp latok...

- Mirdl adnék interjut?

- Amire kivancsi lennék...

- Haénlennék a vilag ura...

A gvyakorlat |épései:

A tréner Kkialakita a parokat és elmondja az 5 perc

instrukciokat a csoport tagjainak, 6sszegydijtik

k6zbdsen az aktiv meghallgatas elemeit.

A paros beszélgetések lezajlanak. paronként 2 perc + a
témakra 3 perc

A csoport tagjai beszamolnak a személyes 20 perc

élményeikrél, majd a teljes csoport 6sszegyiijti a
tanulsagokat és az alternativakat.
Gyiijtsétek 6ssze a levezetést segit6 TRENERI INFORMACIOKAT!

Gylijtsétek Ossze a gyakorlat feldolgozasat segit6 KERDESEKET és a
megbeszélés SZEMPONTJAIT!
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Melléklet
Gyakorlat leiras 2. csoport — A mentoralt beszamoldja

Hatarozzatok meg a gyakorlat CELJAIT!

ALAPINFORMACIOK

Gyiijtsétek 6ssze a gyakorlat ALKALMAZASI TERULETEIT!

[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
Résztvevok
A tréner és a teljes csoport parokban

Id6igény
40 perc

Eszko6zok

MENTOR_palyakezd6 forgatokonyv_vazlat
MENTOR_palyakezdd gyakorlatok_leirasa
Forras

A szerzbk sajat gyakorlata

FELADAT

Altalanos leiras

A trénerek felolvassak egy fiktiv mentoralt 6nértékelését. A résztvevok feladata, hogy
csoportokban a mentoraltak szold 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 kulonbdzé
kérdéstipusok hasznalatanak lehetdségeit.

A gvyakorlat |épései:
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Gyiijtsétek 6ssze a levezetést segité6 TRENERI INFORMACIOKAT!

Gyilijtsétek Ossze a gyakorlat feldolgozasat segit6 KERDESEKET és

STRATEGIAI TAMOGATASA

A trénerek felvezetik a gyakorlatot azzal, hogy a
kovetkezdkben a kérdezéstechnikaval fog a csoport
foglalkozni.

A trénerek csoportokat alakitanak ki, majd
felolvassak egy fiktiv. mentoralt folyamatbeli
onértékelését.

A csoportok azt a feladatot kapjak, hogy kérdéseket
fogalmazzanak meg a fiktiv mentoralthoz. A cél az,
hogy mentorként minél jobban megismerjék az
Onértékelés hatterében zajl6 folyamatokat. A
kérdéseket egy-egy post-it lapra kell felirniuk.

A kérdéseket a csoportok egyesével felolvassak,
majd a trénerek rendszerezve (pl.: kiegészitendé,
valaszto, elddntendd) felteszik a post-it lapokat a FC
tablara.

A trénerek megkérdezik a csoportot, hogy szerintik
milyen szempontok szerint rendszerezte a
kérdéseket, majd beszélgetést kezdeményez az
egyes kérdéstipusok alkalmazhatésagaraol.

megbeszélés SZEMPONTJAIT!

Itt [athatd Molnar Viktéria beszamoloja.

Szerintem teljesen jol belerazédtam a munkaba, az elmult hénapokban.

Az utdbbi hetekben mar szinte mindig a hataridé elétt készen voltam a feladatokkal.
Oriilék, hogy hasznositani tudtam az iskolaban tanultakat is, és ennek készonhetéen
volt, hogy gyorsabban készen lettem, mint az id6sebb kollégak, akik mar évek ota itt
dolgoznak. Szerintem ez nagyon fontos, hogy haladjanak, pérogjenek az tigyek. Ezért
nem is értettem, hogy a kollégak miért akadnak ki egy-két formai aprésagon, ami
elkerulte a figyelmem. Azt sem tudom, hogy te, mint mentor miért kifogasolod ezeket.
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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 megkoénnyitené a munkajukat.

De ezek nem olyan fontos dolgok, tetszik nekem ez a hely, meg jol is fog mutatni az
onéletrajzomban. Baratsagosak, j6 fejek a munkatarsak, az idésebbek is, nincs velik
semmi problémam. A mentoromat kulonosen kedvelem, tényleg mindenben probal
segiteni.

141



NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM ’

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

Mentori beszélgetés a folyamat harom szakaszaban

CE

-

e A tréningelem célja a mentori tréningre tervezett kommunikacios
helyzetgyakorlatok megjelenitése, kiprobalasa, a résztvevék felkészitése a
gyakorlat levezetésére és feldolgozasara.

ALAPINFORMACIOK
Alkalmazasi teriilet

Masok megismerése
Kommunikacio

Motivacio

Tréneri kompetenciabdvités

Résztvevok
Teljes csoport, kiscsoportokban dolgozva, majd akvariumgyakorlat

Idéigény
90 perc

Eszk6zok
FC papirok, filctollak, instrukcids lapok, megfigyelélapok

Forras
A szerzbk sajat gyakorlata

FELADAT

Altalanos leiras

A tréner felvezetik a gyakorlatot azzal a csoportnak egy olyan feladatot kell
megoldania, amely kifejezetten a mentori kommunikaciés helyzetek (orientald
beszélgetés, fejlesztdé beszélgetés, értékel6 beszélgetés) feldolgozasat célozza. A
tréner hat part alakit ki. Minden par megkap egy szereplapot és felkészul az adott —
vagy mentori vagy mentoralti — szerepre. A szerepet az par egyik tagjanak kell majd
eljatszani. A helyzetgyakorlatok koézul idé fuggvényében egyet vagy kett6t
akvariumban lejatsszanak, majd csoport médszertani szempontbdl feldolgozza azt.
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A gyakorlat |épései:

A tréner felvezeti a gyakorlatot azzal, hogy bemutatja azt a
harom kommunikacios helyzetet (orientald beszélgetés,
fejlesztd beszélgetés, értékel6 beszélgetés), amellyel a
gyakorlat foglalkozik.

A tréner kialakitia a parokat, majd elmondja, hogy egy
szerepjatékban kell majd a parok egy-egy tagjanak részt
vennie.

A tréner kiosztja a szereplapokat. Harom par mentori, mig
harom par mentoralti szerepet kap. A parok feladata, hogy
egyikuket felkészitsék egy mentori kommunikacios helyzetben
(orientdldo  beszélgetés, fejleszt6 beszélgetés, eértékeld
beszélgetés) valo részvételre.

A résztvevok felkészilnek a feladatra.

Az els6 beszélgetés elbtt a tréner kiosztja a megfigyelési
szempontokat a korben Uul6knek. Minden megfigyel6 mas
szempontbdl értékeli az eseményeket. A medfigyeldk
els6sorban a mentor viselkedésére és kommunikacidjara
fékuszalnak.

Akvariumhelyzetben lezajlik a kapcsolatfelvevé és orientacios
beszélgetés.

A tobbi szereplap és szituacié tartalmat a parok csak szoban
prezentaljak.

A csoport médszertani szempontbdl feldolgozza a gyakorlatot.
A tréner harom kiscsoportot alakit ki, és a kiscsoportok egy-egy
modszertani szempont szerint értékeik a feladatot. A
szempontok a kovetkezdk:

e a gyakorlat célja, szerepe és helye a tréningen (mit
Uzenhet a gyakorlat a résztvevdknek; milyen
tanulsagokat lehet levonni beldle, hol helyezkedhet el
a tematikaban)

e a gyakorlathoz kapcsol6dd kérdések és instrukciok
(hogyan instrualnad a gyakorlatot, milyen
kérdésekkel lehetne feldolgoztatni, mire kell figyelni
a gyakorlat levezetésekor)

e alternativ gyakorlatok gyljtése (ugyanezt a témat
mivel lehetne még feldolgozni)

Tréneri informaciok:

Variacié a gyakorlat megvaldsitasara:

143

A VERSENYKEPES KOZSZOLGALAT SZEMELYZETI UTANPOTLASANAK

1 perc

10 perc

1 perc

10 perc

A helyzetgyakorlat elétt tisztazni kell a harom kommunikacids szituacié lényeqi
elemeit.



NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM ’

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

Ha aktiv és érdekl6d6 a csoport minden tagja, a mentor — mentoralt beszélgetéseket
haromfés csoportokban is meg lehet tartani. Ebben az esetben:
e A harom f6s csoportbol mindenki lesz mentor, mentoralt és medfigyeld is a
harom szituacioban.
e Az egyes szituacidkra a szerepldk egyedul készilnek fel.
¢ A medfigyel6k megkapjak az 6sszes szempontot, ami alapjan visszajelzést kell
adniuk. Erdemes ezért a megfigyelési lapbdl szempontonként kiilénvalasztott
és egyben hagyott példanyokkal is készulni.
e Ebben a variaciéban az idétartamok igy valtoznak:
Felkészulés 3x6 perc
Beszélgetés 3x15 perc
Visszajelzés 3x6 perc
Mindharom beszélgetés utan a haromfés csoportok nagycsoportos
elménymegosztasa 1x12 perc

o O O O

A megbeszélés szempontjai:

Mi okozott nehézséget az adott feladatnal?

Mire kell kilondsen odafigyelni?

Hogyan vezetnétek végig a gyakorlat feldolgozasat?
Milyen tanulsagokra lehet a feladatot kifuttatni?
Milyen feladatokat hasznalnatok e helyett?
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Mellékletek

Kapcsolatfelvevo és orientaciés beszélgetés
Instrukciés lap a MENTORNAK

C::)nt mentorkent jeloltek ki egy palyakezdé fiatal mellé, akit vezetdje mar be is mutatott
Onnek. A fiatal kollégaval egyeztetve, hamarosan sor kertl Onok kozott a folyamat
els6 beszeélgetésére, amit kapcsolatfelvevd és orientacios beszélgetésnek nevezunk.

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

o A felkészllés elején egyeztetheti a mentoralt kollégaval, hogy mely szervezet
mely munkakorében jelenitik meg a mentori helyzetet.

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

e Hasznalja a tréningen megismert technikakat a beszélgetés tipusanak
megfeleléen.

Ont sajat szervezeti egységében Kkijelolték a palyakezdék beilleszkedését segitd
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 beszélgetés
Instrukcioés lap a MENTORALTNAK

On fiatal palyakezdd és egyben Uj belépd egy szervezetnél, ahol vezettje mentort jelolt
ki Onnek. A mentoraval mar talalkozott, bemutatkoztak egymasnak, és a mentor
kérésére hamarosan letlnek a mentori folyamat els6é beszélgetésére.

Képzelje magat egy palyakezd®6 fiatal helyzetébe, és készulljon fel a beszélgetésre.
A felkésziléshez és a beszélgetés soran az alabbiakat vegye figyelembe:

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

e Gylijtse dssze azokat kérdéseket, gondolatokat, amelyekkel az On tapasztalatai
| elképzelései szerint egy palyakezddé érkezhet a szervezethez, illetve a
mentoraval val6 elsé talalkozoéra.

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, palyakezd6 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 lathatdéan egyaltalan nem ért, ezért
ebben rendszeresen alapveté hibakat vét. On szerint egy ide érkezé kolléganak ezt
mar eleve tudnia kellene.

Mindemellett két id6sebb kollégaja is kifogasolta a fiatal viselkedését velik szemben.
Allitasuk szerint tiszteletleniil beszélt veliik mar tébb alkalommal.

Most egy beszélgetést kezdeményez mentoraltjaval, hogy a fent vazolt dolgokban
el6re tudjon lépni.

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

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

e Magyarazza el a mentoraltjanak, hogyan kell jol 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.

147



NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM

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

Ismeretatado és fejleszté beszélgetés
Instrukcioés lap a MENTORALTNAK

On masfél honapja 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 mindségl elkészitésére meég jobban
odafigyel, mint mas feladatokra. Igyekszik mindent gyorsan megtanulni, és
beilleszkedni az osztalyra. Ugy érzi, a fiatalabb kollégak elfogadtak Ont, csak két
idésebb munkatarsaval jon ki nehezebben, akik On szerint nem tekintik partnernek.
Tobb alkalommal olyan dolgot akartak Onnek elmagyarazni, amelyet tokéletesen
ismer, sét talan jobban is naluk (pl. a szamitdgép 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 apro 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 késziljon fel a
beszélgetésre.
A felkésziléshez és a beszélgetés soran az alabbiakat vegye figyelembe:

e Gyljtse 0Ossze 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, palyakezdé kollégajat. A mentori folyamatnak az
elsé jelentésebb mérfoldkovéhez értek, és On Osszefoglald visszajelzést fog adni a
kolléganak eddigi tapasztalatairol.

Eddigi tapasztalatai a kollégaval kapcsolatban:

Negativumok Pozitivumok

e Vannak hianyossagok a e Lathatoan igyekszik megfelelni a
felkészlltségében feladatoknak

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

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

e Konfliktushelyzetben hajlamos e Jol beilleszkedett a kozosségbe, bar
megseértédni és udvariatlanul 0 az egyetlen palyakezdé az
viselkedni osztalyon

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

o A felkészllés elején egyeztetheti a mentoralt kollégaval, hogy mely szervezet
mely munkakorében 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
Instrukcioés lap a MENTORALTNAK

On harom honapja van a szervezetnél, palyakezddként ez az els6 munkahelye.
Belépése Ota egy mentor segiti az On szakmai betanulasat és szervezeti
beilleszkedését. A mentori folyamatnak az elsé jelentésebb meérfoldkovéhez értek, és
az On mentora 6sszefoglalo visszajelzést fog adni Onnek az eddigi tapasztalatairol.
Erre a beszélgetésre hamarosan sor kerll, ezért On is végiggondolja az eltelt harom
honap 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.

o Ugy véli, néhany munkafolyamatot nagyon elavult médon oldanak meg, ,szokas
alapjan”, pedig egy kis kreativitassal és informatikai ismeretekkel le lehetne
ezeket egyszerUsiteni. Probalta ezt tobb alkalommal jelezni, de nem valtott ki
nagy sikert az oOtleteivel. Nem érti, miért, hiszen tanulmanyai soran mindig
kiemelkedett kreativitasaval, amit tanarai 0sztonodztek is az iskolaban.

e A kozvetlen kollégak baratsagosak Onnel, ennek ellenére még nem talalja a
helyét kozottik. On a ledfiatalabb 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:

e Gyljtse 0Ossze 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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9.

STRATEGIAI TAMOGATASA

MEGFIGYELESI SZEMPONTOK

Kbvette-e a mentor a beszélgetés tipusanak megfelel6 strukturat? Ha nem,
miben tért el attol?

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

Minden lényeges tartalmi részre kitért-e a mentor a beszélgetés soran? Vagy
id6 hianyaban jelezte-e ezeknek késébbi megbeszélését?

JOl osztotta-e be a mentor a rendelkezésére allo idékeretet? Mivel toltott tul
sok, vagy tul kevés id6ét? (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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Kérdések és javaslatok fala - Osszefoglalas
CEL

e A tréning soran 0sszegydjtott kérdések és dtletek rendszerzett feldolgozasa.

ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi terulet
e A koncepci6 és a program kialakitasa
o Képzéstervezeés

Résztvevok
A teljes csoport

Idéigény
20 perc

Eszko6zok
FC papiron 6sszegyllt kérdések és javaslatok

Forras
A szerzd sajat feladat.

FELADAT

Altalanos leiras

A tréner iranyitasaval a csoport végigmegy a felmerilt kérdéseken és javaslatokon. A
csoport altal legrelevansabbnak itélt felvetéseket a tréner kdzvetiti a program
kidolgozoi felé, és ezeket beépitik a mentori képzés forgatokdnyvebe.

A gvyakorlat |épései:

A tréner harom kiscsoportot alakit ki, €s minden kiscsoport 2 perc
aranyosan kap a tréning soran 0Osszegyllt kérdésekbdl és
javaslatokbdl.

A csoportok kivalogatjak azokat a kérdéseket, amelyeket 10 perc
fontosnak tartanak, de nem kaptak rajuk valaszt illetve azokat a
javaslatokat, amelyeket mindenképpen beépitenének a
programba.

A csoportok ismertetik a k6z6s munka eredményét, és a 8 perc
nagycsoport megegyezik a tovabb gondolandd kérdésekben

illetve javaslatokban.
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Tréneri informaciok:

e Fontos kiemelni, hogy a mentori program modszertani koncepciéja még nem
lezart. A trénerek kérdései és véleménye is formalhatja azt, ezért minél toébb
konstruktiv kérdést és otletet varunk a résztvevoktél.

A megbeszélés szempontjai
o Ertékeljetek az Osszegyllt kérdéseket és javaslatokat, és valogassatok ki a
legrelevansabbakat!
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Tréningzaras
CEL
e A tréning lezarasa

e A tréner és a résztvevok visszajelzése a tréninggel kapcsolatban

ALAPINFORMACIOK

Alkalmazasi teriilet
o Visszajelzés

Résztvevok
A teljes csoport

Id6igény
20 perc

Eszko6zok
FC tabla, FC papir, filctollak

Forras
A szerz6 sajat gyakorlata

FELADAT

Altalanos leiras

A tréning végén a tréner megkéri a résztvevdket, hogy mondjak el, hogyan érezték
magukat, milyen ismereteket, tapasztalatokat, tanulsagokat visznek magukkal.

A gyakorlat |épései:

A tréner felkéri a résztvevbket az érzések és tanulsagok 1 perc
megfogalmazasara.

A résztvevé egyesével megfogalmazzak a tréninggel 19 perc
kapcsolatos érzéseiket, gondolataikat. A kort tréner
visszajelzése zarja.

Tréneri informaciok:
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e A lezarashoz hasznalhatd barmilyen erre alkalmas feladat, az id6
fuggvényében.
e 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

e Milyen érzések vannak bennetek a tréninggel kapcsolatban?
e Milyen tanulsagokat tudtok levonni a tréningb61?
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Diasor

KOFOP-2.1.5-VEKOP-16-2016-00001
A versenyképes kozszolgalat
szemeélyzeti utanpoétlasanak stratégiai
tamogatasa

Kozszolgalati mentorok felkeszitesenek treneri feladatai
(tréningcsomag)

Srakacs Edua, Krepelka Agnes, Svelta Erzsébet, Kopornyik Zoltdn

SZECHENYI @
Emrtpal Unsd -
Fursgu Srocsis
Alap

MRS = -
KLHRAA YA EEFEKTETES & JOWOBE

2017, 10. 19=20.

A FELKESZITES CELJA

TRENING ES SZAKMAI MUHELY TRENEREK SZAMARA

A mentori koncepcié bemutatasa
« Celok és alapelvek
« A mentori program keretei
« A mentori program folyamata

A mentori tréning workshopja
+ Tematika atheszélése
« Gyakorlatok atbeszeélése, kiprobalasa, gyljtese
« Mdadszertani eszkoztar bivitése
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A két nap programja

2017.10.19.
9-9:15 Megnyito
9:15-13:00 Tréning
* Ismerkedés, keretek

* A mentori program és a
tréning atfogd bemutatasa

13:00 — 14:00 Ebédsziinet
14:00-16:30 Tréning

* Beillesztés

+ DISC

2017.10.20.
8:00-12:30 Trening
= DISC
* Kommunikacio
12:30-13:30 Ebédsziinet
13:30-15:00 Tréning
* Asszertivitas

» Mentori kommunikacios
helyzetek

15:00-15:30 Zaras

Bemutatkozas

Néy

Srerverat

Srakmai Ot
Tréningtapasztalat
Mentori tapasztalat
Sikerek, eredmények

Csalad
Szabadidd

+ Amit még megosztanék
magamral
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Egyuttmikodési szabalyok

| Kérdések |

— —
|

| Javaslatok ]

KOFOP 2.1.5 — A projektrél...

Alapvetd célkitlizések:

* A pdlyakezdd bevonzésa és
megtartasa a kozszolgalatban

* A kozszolgalati életpalya és
karrier tamogatasa

* Atudastranszfererdsitése

Alprojektek:
+ Tehetségmenedzsment

* Vezetdi utdnpotlas és
kivalasztas

* Palyaorientacios képzés
* Mentori program
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A mentori program megalapozasa -

igényfelmérd kutatas

Temakorok:

-

Mar mikdds beillesztési
rendszerek

Palyakezddkkel kapcsolatos
elvarasok

A mentori rendszerre|
kapcsolatos elvarasok

A mentorokkal kaposolatos
elvardsok

Tudas-dtadas a szervezetekben

Modszerel:

L]

Félig strukturalt interju — 41 db,
vezetikkel, rendvédelem és
kbzigazgatds

Kérddiv — 1500 befejezett
kitdltés

N>

Az igényfelmérd kutatas tapasztalatai

Munkahelyi beillesztés:

-

-

-

Jellemzden orientacidt jelent;
mentoralds: searvanyas;

ha wan: szakmai tamogatas, integracid mellékes

Mentori rendsier:
poritiv horzddllds, varakozds — a mentori rendszer srilkségessége;

-

-

-

-

-

nehér egységessé tenni: legyen rugalmas;

felmerlild kérdések: lesz-e eldg mentor; birjak-e a tébllet terhelést?; mivel & hogyan lehet a

mentenekat motivalni?
tradicionalis rendszer igenye;
3-9 hdnap idGtartam;

decentralizalt megoldds — szervek mikddtetik egy kdzponti szakmai és koordinald szenveret

segitségével

egyszernd dokumentdlas — nem legyen ol bilrokratikus!

Mentorok:

-

Belsd kivdlasztds igdnye

kKempetenciaalapld gyakorati képzés — nem a s2akmal feladatokra fdkuszalval
Kompetencidk: egyittmikidés, kommunikacid, pedagogiai késrségek — tudds tadas
kepessége, motivdld erd, szakmai ismeretek és tapasztalat, szervezeti lojalitas,

feleldssdgviallalis
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Mentori program — célok

Utanpotlas
menedzs-

tudasatadas

Tehetség-
gondozas

Visszatérd

16 gyakorlatok
bedpitése

Adrminisztrativ egf embert
terhek a I
minimalizdlsa £
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Mentorok kompetenciai

= jo kommunikacios képesség,

= egyiittmiikddes,

* hatdrozottsig, magabiztossag,
*  motivald erd,

+ problémamegoldd képesség,

+ szervezeti lojalitas,

= érzelmi intelligencia,

+  konfliktuskezelési képesség,

+ felelGsségvallalas,

= pedagogiai készségek, tudasatadas képessége
+ SZAKMAI TUDAS és TAPASZTALAT

Mentorok szerepei

Fejlesztd

Ertékeld

Integralo
Koordinalo

Adminisztrativ

Karriertamogato
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A mentori program pilot

« 300 f5 kivdlasztott mentor— 150 f5 kizigazgatas; 150 i rendvédelem

«  BM kivdlasmtas falyamat— teszt, kérdGiv, interjd
«  Mentori felkészités — 2+1 nap

* Wezetdk és HR vezetdk tajekortatasa = 1 napos work-shop, tajekortato
anyag

= 808 pilot program— 40 & kézigazgatds; 40 i rendvédelem
* 3 haonap

+ Tréneri tamogatasa mentoroknak

«  Mentorokworkshopja—tapasztalatok feldolgozasa

+  Médsrertani koncepeld véglegesitése

« logl ésinformatikai megvalédsithatdsag

A mentori program folyamata

= A felvétel szakasza [ajanlott)
* & kapcsalatfelwitel szakasza (kitelezd)

Eldkészitd W Az orienticio szakasza [kitelezd)
madul

* A célkijelilés srakasza (kbtelezd) h
* A7 aktiv beillesztés s2akasza (kitelezd)

* 1. értékelés [kitelezd)

* A tamogatd beillesztés szakasza [kitelezd) J

» 2 értékelés [kitelend)
* A karrier-tamogatis s2akasza (ajdnlott)

162



NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM

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

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?

Elokészitdo modul — felvételi szakasz

A felvétel szakasza

Célja: A mentor bevonasa mar a toborzas és a kivalasztas folyamataba

Résrtvevdk:

v felsd verstd

+  kbzvetlen vezetd

*  HR szakember

+  asrerverst mentoral

+  jelentkezdik és jeldltek

Id&tartam: 1-3 honap (a toborzds és a kivdlasztasidStartamanak megfelelGen)
Kapcsolédas mas HR funkcidkhoz:

+  Toborzas, palyazrtatas
*  Kivalasztds
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El6készité modul — A kapcsolatfelvétel

szakasza

A kapcsolatfelvétel szakasza
Célja:
« A mentor és a mentoraltismerkedésének segitése
*  Abizalmi kapcsolatkialakulasanak megalapozdsa
+ A mentoralt pozitiv fogadasanak tamogatasa

Résztvewvdk:

+*  Mentor

«  Mentordlt

+  Kozvetlen vezetd
+  Munkacsoport

Idétartarm: 1 dra (a munkakezdést megelGzd egy-két héten belil)

Kapcsolddds mas HR funkcidkhoz:
Emberl erdforras dramlds és fejlesztés, azon belll beillesztés (onboarding)

L

Elokészitd modul — az orientacio

szakasza
Az orientacio szakasza

Céljaz

* A mentoralt alapvetd hely- és személyismereténck kialakulisa
* Az alapvetd szervereti ismeretek megszerzase

*  Aszervezeti artékak megismerase

* A mentoralt bemutatasaa munkacsoportnak

*  Alegfontosabb munkafolyamatok megismerdsa

*  Raszvétel munkabaillesztGképzasakan

Résztvewik:

] Wentor
Mentoralt
Kozvetlen vazetd
Munkacsoport
HR szakértd

Idétartam: 1-3 hét

Kapcsolodds mas MR funkcidkhoz: Emberi eréforrds dramlis és fejlesstés, azon belil beillasztés
|onboarding)
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Beillesztési modul — A célkijelolés

szakasza

A célkijelolés szakasza
Célja:
« Az arlentdcids iddszak tapasztalatainak dssregrése, kilcstinds visszajelzés
« A mentoralasi folyamat céljainak pontositisa— a fejlestési célok teszedllitisa
+ A mentordlasiiddszak itemezése

Résztvewdk:

+  Mentor

+  Mentordlt

+  Komvetlen vezetd

Iddtartam: 1-2 ara (az orientaciosidszak végen)
Kapcsolédas mas HR funkcidkhoz:
¢ Teljesitménymenedzsment

Beillesztési modul — Az aktiv beillesztées

szakasza

Az aktiv beillesztés szakasza
Célja:
« A mentoralt tamogatasa a legjellemzdbb szakmai feladatok gyakarlati
elsajatitisaban
«  Amentordlt tAmogatdsa a spervenati kultira értékeinak integrildsaban
«  Amentordlt tAmogatasa abban, hogy a esoport befagad)a &t

Résztvewdk: mentar, mentoralt, kizvetlen vezetd, munkacsoport
Id&tartam: 2-5 honap (2 mentaralt fejddésétdl figeden)
Kapcsolédas mas HR funkcidkhoz:

+  Munkavégrési rendszerek humanfolyamata
+  Tuddsmenedzsment
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Beillesztési modul — Az 1. értékelés

szakasza

Az 1. értékelés szakasza
Célja:
»  \isszajelzés az aktiv beillesztési id&szak tapasztalatairdl
+  Atovabbifejlesztesi célok kijeldlése

Résrtvevdk: mentor, mentoralt, kdzvetlen vezets, HR szakember
Iddtartam: 1 hét [felkészilléssel és lerdrdssal egyiitt)
Kapecsolédds mas HR funkcidkhoz:

+  Teljesitmenyértékelés

*  Emberi erdforrds dramlas és fejlesztés
+  Munkavégrési rendszerek

Beillesztési modul — A tamogato

beillesztés szakasza

A tamogato beillesztés szakasza
Célja:
A mentoralt tamogatasa a szakmai fejlédesben, a komplex feladatok elsajatitasa
*  Munkakérirotacid

+  Amentoralt szervezetl megtartadsanak tdmogatasa
Résztvevik: mentor, mentoralt, kizvetlen vezetd, munkacsoport
Iddtartam: 2-5 honap (igény szerint)

Kapecsolédds mas HR funkcidkhoz:

+ Emberl eréforras fejlesztése
+  Tudasmenedzsment

166



NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM

PROJEKT SZAMA: KOFOP-2.1.5-VEKOP-16-2016-00001

PROJEKT CIME: A VERSENYKEPES KOZSZOLGALAT SZEMELYZETI UTANPOTLASANAK
STRATEGIAI TAMOGATASA

Lezaro modul — A 2. értékelés szakasza

A 2. értékelés szakasza
Célja:
«  \isszajelzés a tAmogatd belllesztési idGszak tapasrtalatairdl
«  Amentori program &s az elért célok értékelése
+  Dintés a karriertdmogatas szilkségességerdl

Résrtvevdk: mentor, mentoralt, kbzvetlen vezets, HR szakember
Idétartam: 1 hét [felkésziléssel és lerdrdssal egylitt)

Kapcsolddas mas HR funkciokhoz:
v Teljesitményértékelés

Lezard modul — A karriertamogatas

szakasza

A karriertamogatas szakasza
Célja: A mentordlt karriertdmogatasanak megalapozasa

Résztvewdk: mentar, mentaralt, kizvetlen vezetd, felsd vezetd, munkacsoport
Id&tartam: 1-3 éy
Kapcsolddas mas HR funkcidkhoz:

+  Tehetség-menedzsment
«  Wemetdl utdnpdtlas
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A mentorok tréningje

- Célok

« A mentori program megismerése

« A mentori szerepre valo
felkészités

« A mentori kompetenciak
fejlesztése

« A mentorokkal kapcsolatos
elvarasok tisztazasa

HOGY EPITENED FEL A TEMATIKAT A FENTI CELOK
ELERESE ERDEKEBEN?

A mentorok tréningje — Atfogo tematika

l. MAP

1. Atréning megnyitasa: tréneri bemutatkozds, a tematika ismertetése, bemutatkozd feladat,

elvardsok tisztdzrdsa, egylttmikidési szabdlyok

2. Aspervereti beillesrtés srerepe. A mentori tevékenység helye a beillesrtésben. A kizszolgdlati
mentori program atfogd bemutatasa, Célok, folyamat, elvarasok

3. A mentor sperep tisztdzdsa, A szerephe szikséges kompetencidak &5 feladatok Gsszegylijteése
illetve rendszererdse,

4, A mentor Gnismerste, Masok (a mentordltak) megismerésének lehetséges technikaja: a DISC
tipolagia.

5. A DISC tipusok: viselkedés, erdsségek, fejlesztendd teriletek, kommunikacid és motivdcic.

6. A nap 2ardsa: dsszefoglalds, visszajelrds a naprdl,

Il NAP

1. A nap nyitisa. légtdrés és rdhangolddds a napi munkdra.

2. A kommunikacid alapjai

3. Asszertiv kemmunikacit és viselkedés a mentarl felyamatban — kemmunikacids eszkdzrir-
bediwités

4. Kommunikacids helyzetgyakorlatok.

5. Atréningzardsa. A tanulsagok dsszegzése, wisszajelzes &5 drdkelds,
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A mentorok tréningje — részletes program

A tréning megnyitasa (90 perc)

s Atrener bemutatkozik

» Strukturalt bemutatkozas

+ Atematika és a médszertan bemutatasa

« Elvarasok megfogalmazasa

+ Az egyuttmikodesi szabalyok kialakitasa es
elfogadasa

A mentorok tréningje — részletes program

A mentori szerep tisztazdsa (30 perc)

s Kjia mentor? Mit jelent mentornak lenni? Milyen feladatai
vannak a mentornak? Mi kell ahhoz, hogy valaki mentor
legyen? Milyen kompetencidk (tulajdonsagok, készségek,
képességek, attit(id) sziikségesekehhez?

» A mentorfeladatainak attekintése
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A mentorok tréningje — részletes program

Az Bnismeret és masok megismerése, mint a mentori

tevékenység pillérei (140 perc)

A DISC kérddiv kitoltése, egyéni értékelése, névtabla

szinezeés tréneri Utmutatassal
* Haz-fa-kutya

* A DISCrendszer dimenzidinak és tipusainak

attekintése

* Pénztarca gyakorlat

+ Motivacios lehetéségek a tipusok mentén

A mentorok tréningje — részletes program

Az elsé nap zarasa (10 perc)
e Osszefoglalds— Mit tanultam ma?

e Szobelivisszajelzés
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A mentorok tréningje — részletes program

A masodik nap nyitasa (10 perc)

s Hogy erkeztem ma?

Mi maradt meg bennem a tegnapi

naprol?

Mit varok a mai naptol?

A mentorok tréningje — részletes program

Tematika ismertetése

A kommunikacio alapjai (75 perc)

e Tegla - a kommunikacio szerepenek

tudatositasa
¢ A kommunikacioelmélet alapjai

e Elsé benyomas — a visszajelzés és a

tiikrozés gyakorlasa
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A mentorok tréningje — részletes program

Asszertiv viselkedés és kommunikacio —

kommunikaciés eszkéztar-bovités (170 perc)
e Az asszertiv kommunikacio és viselkedeés

e Az asszertivitas helye a mentori

folyamatban

A mentorok tréningje — részletes program

Kommunikacids helyzetgyakorlatok (90 perc)

Kommunikacios helyzetek a mentori folyamatban
* Felkeszules a helyzetgyakorlatokra

* Kapcsolatfelvevd és orientalo beszelgetes

s |smeretatadoes fejleszto beszelgetes

e Ertékeld beszélgetés

* Visszajelzés és dnértékelés a helyzetgyakorlatokrdl
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A mentorok tréningje — részletes program

Tréningzaras (15 perc)

* Atrening tanulsagainak osszegzese
* Visszajelzés a tréningrdl

* A mindsegbiztositasi kerdoivek

kitoltése

DISC teszt

Ismerd meg sajat viselkedési
stilusodat!

Ismerd fel a masik stilusat!

Igazitsd sajat stilusodata
helyzethez!
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DISC teszt

D - piros

- & P
—t
/’ -

S - z0ld
C - keék

DISC teszt

Feladatorientalt
AN

J.,

» Extrovertalt

Introvertalt <

Sarga

W
Kapcsolatorientalt
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Mit tudok a DISC

tipusokrol?

Jellemz6 tulajdonsagok

Mentorként erGsségei

Mentorként fejlesztendd
teruletei

DISC - Piros

« Onbizalom *Nem figyel oda

e A kihivasokat masokra
imadja e Arrogans lehet

 Osszeszedett « Tul gyorsan

» Mozgosit akar mindent
masokat * Nem fogadja el

a visszajelzést
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DISC - Sarga

Er6sségek: Fejlesztenddk:
e Konnyen teremt * Nem kitarté
kapcsolatokat e Feliiletes
* Tarsasagkedvel6 * Kénnyen elvesziti
» Alkalmazkodé az érdeklodését
* Kreativ

DISC - Zold

Erdsségek: ‘ ‘ Fejlesztenddk:
* Hosszantartd ¢ Lassan valtozik
baratsagok e Hatarozatlan, lassan
* Meghallgat masokat dont
e Oszinte és ¢ Konfliktuskerild
melegszivii * Sértédékeny

* Kitarto
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DISC - Kek

* Precizitas,
rengeteg ismeret

* Pontos
végrehajtas

* Ellenérzés
* Megbizhatdsag

e Szérszalhasogato

* Nem veszi
figyelembe
masok érzéseit

* Kritikusnak tiinik

DISC teszt

+ preciz, clemzé

+ pontos

+ megbizhatd
+feladatorientilt

= clveszik a részletckben

- sok inféra van sziksége

- nem szamol az érzclmekkel

Introvertalt

+ |6 csapatjarékos

+ nyugodt, harmonikus

+ stabil

+megfontolt

= lassi

- konflikwskerila

- nem mutatja Ki az érzéscit

Feladatok

+ eredményorientilt
+ hatirozon

+ magabiztos

+ gyorsan dont

+ kockdzarvillald

- versengd

= diktatorikus

- indulatos

Extrovertilt

+ optimista

+ nyitort

+ kreatly, expressziv

+ gyors

- feliletes

- szétszon

- probléma az iddbeosztissal

Kapesolatok
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DISC teszt

VISSZAJELZES A MENTORNAK

Szakirodalom

Nagybanyai Nagy Olivér-Pongor Orsolya-Hadarics Marton: DISC, a
mindennapi kommunikdcio 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 naprol?

Hogy érkeztél?
Hogy vagy?
Mi van benned?

Mit varsz a mai naptol?
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DISC feladatok

- A feladat célja és szerepe

A feladat instrukcidi és kérdései

A feladat lehetséges alternativai

A KOMMUNIKACIOS FOLYAMAT

LSasem fagrak elffogadnl o koldgar.”

lLIzEﬂEftetkuld-aJ Kodolasi U | Dekadolasi II Lizengtet fogado

sremely fobyamat folyamat | | seemély

Visszacsatolas

Ly tiinik, nagyon elhizanytalanadtal”
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NONVERBALIS JELEK

Mimika
Vokalitas
Gesztusnyelv
Testbeszéd
Térkoz
Szimbolumok

KOMMUNIKACIOS SIKOK ES IRANYOK
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A VERSENYKEPES KOZSZOLGALAT SZEMELYZETI UTANPOTLASANAK

A KOMMUNIKACIO KORLATAI

»A PISZKOS 12"

ITELKEZES

-

”

-

»

KRIMZALAS
CIMKEZES
DIAGNOSZTIZALAS
ERDEK-DICSERET

MEGOLDASKOZLES

UTASITAS
FENYEGETOZES
MORALIZALAS
FAGGATOZAS
TANACSADAS

AMASIK AGGODALMANAK

MEGKERULESE
ELTERELES
LOGIKUS ERVELES
MEGHYUGTATAS

ZAJOK:

-

”

-

FIZIKAI

PSZICHOLOGIAI

NYELWVI
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tapasztalat
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» Személyiség
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ASSZERTIV KOMMUNIKACIO

AJTONNTOGATOK"

ELFOGADO VISSZAJELZESEK
AKTIV MEGHALLGATAS

» SZEMKONTAKTUS
ERDEXLODO FIGYELEM
ERZELMEK AZONOSITASA

AHALLOTTAK ERTELMEZO
ATFOGALMAZASA

TISZTAZO KERDESEK
BELSO HANG
ALLASPONTOK TISZTAZASA
OSSZEFOGLALAS

V. Y%

Y ¥ ¥ ¥%

KOSZONOM
A FIGYELMET!

SZECHENY] e

Emedipal Laid
Evripai Stenkfuriia
i Barshdoaw Alapch

MAGYARDRST A
FEHMARTA
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NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM

-

SZECHENYI @
Eurépai Unié ot
Eurdpai Szocialis g *
Alap hkok

MAGYARORSZAG 2 —
KORMANYA BEFEKTETES A JOVOBE
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