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Il - A koztisztviselok allampolgarok iranyaban
tanusitott hozzaallasa, az allampolgaroktol érkezo
informaciok integralasa

FACILITATOROKNAK SZANT UTMUTATO ES
RESZLETES TANTERV
VEZETOI POZICIOKAT BETOLTO KOZTISZTVISELOK
SZAMARA

A COMPETENCE projektet Izland, Liechtenstein és Norvégia finanszirozza az EGT és Norvég Alap a
Regionalis Egyiittmitkodésért keretében.
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Dokumentum-osszefoglalé

Ez a képzési segédanyag a szinvonalasabb kozszolgéltatdsok nyujtasa érdekében az
Onkorményzati alkalmazottak kapacitasépitését célz6 COMPETENCE (Capacity building of
eMployees of municiPalities for betTEr provisioN of public sErvices) projekt keretében
késziilt.

A képzési segédanyag Facilitatoroknak szant itmutato és részletes tanterv vezetoi
célja poziciokat betolté koztisztviselok interaktiv csoportos
képzéséhez

Ez a dokumentum tartalmazza azoknak a javasolt képzési
moduloknak a leirasat, amely a vezetéi készségek ¢és az
interperszonalis készségek fejlesztését és a koztisztviselOk altal
az allampolgarok iranyaban tanusitott hozzaallds javitasat
szolgald, a vezetdi poziciokat betoltd koztisztviseloket
megcélzod interaktiv csoportos képzés megtervezését ¢és
megvalositasat segiti. Minden egyes képzési modul esetében
javaslatot tesz a konkrét megvitatandé témakra, a csoportos €s
egyéni tevékenységekre, valamint a tovabbi forrdsokra
vonatkozoan. Ismerteti tovabba a képzési modszert és a
képzéshez kapcsolodo értékelési modszereiket.

Célkozonség Elsédleges kozonség: A vezetdi poziciokat betoltd
koztisztviselok  interaktiv  kommunikdcios  készségeinek
fejlesztésére iranyuld képzést lebonyolitd belsé vagy kiilsé
szakoktatok.

Masodlagos  kozonség:  Vezetdéi  pozicidokat  betdltd
koztisztviselok, akik feleldsek az Onkorményzati vezetdk
készségfejlesztd képzéséeért.

Tervezett felhasznalas Elsodleges felhasznalas: szakoktatoknak szant forrasanyag

A részletes tanterv a tervezésben ¢és a facilitacidban segiti
azokat a szakoktatokat, akik vezetdi pozicidkat betdltd
koztisztviselok szamdara nyljtanak interaktiv csoportos képzést.

Masodlagos felhasznalas: vitaanyag szakoktatok és vezetok
szamara

Inputanyagként is szolgélhat a bels6 vagy kiilsé szakoktatok €s
a koztisztviselo-vezetdk kozotti megbeszélésekhez, valamint a
vezetdi  poziciokat  betoltd  koztisztviseloknek — szant
készségfejlesztd képzés megtervezéséhez.
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2.6. OSSZETARTOBB, PSZICHOLOGIAILAG BIZTONSAGOSABB CSAPATOK
KIALAKITASA

1. A KEPZESI PROGRAM CELJAI ES ATTEKINTESE

Ennek a képzésnek célja, hogy javitsa a koztisztviseloknek az allampolgarok iranyaban
tanusitott hozzaallasat, és segitsen nekik abban, hogy mindennapi munkajuk soran jobban
figyelembe vegy¢k az allampolgarok altal adott inputokat.

Ezt a célt tobbféle eszkdz szolgalja. Eldszor is az szandékunk, hogy a koztisztviselok
munkavégzéshez sziikséges alapvetd képességeit fejlessziik azzal, hogy oktatast nyujtunk
szdmukra a mindennapi munkavégzéshez sziikséges kompetencidk kapcsan (példaul
megismertetjiilk ket a hatékony és tiszteletteljes kommunikacié szabalyaival). Masodszor,
abban szeretnénk segiteni a koztisztvisel6knek, hogy megtanuljanak pozitivabban viszonyulni
a munkdjukhoz: segitiink a hatékonyabb feladatvégzést, a stresszkezelést és onmenedzselést
szolgald készségek -elsajatitasaban, és ezaltal a munkdajukkal kapcsolatos motivacidjuk
novelésében. Harmadszor, kiilonos figyelmet szeretnénk forditani a vezetdi munka ellatasahoz
sziikséges képességek fejlesztésére. Ennek kapcsan megjegyzendd, hogy a vezetdi tevékenység
szinvonala minden szervezet teljesitménye szempontjabol alapvetd fontossdgu, és hogy a
vezetok tobbsége nem sikeres a munkajaban. Példaul a vezetdk 50-67 szazalékarol elmondhato,
hogy szerepiiket nem tdltik be sikeresen, €s a munkavallalok 75 szazaléka nyilatkozik ugy, hogy
a munkahelyi stressz f6 forrasa kozvetlen felettesiik. Manapsag, amikor oly sokan mondanak
fel, illetve oly sokan szoritkoznak csak a minimélisan sziikséges munkahelyi feladatok
elvégzésére, meggydzddésiink, hogy egy szervezeten beliill a teljesitmény és motivacio
fokozasanak egyik leggyorsabb ¢és koltséghatékonyabb modja az, ha a fejlesztjiik a vezetdk
azon képességeit, amelyek munkajuk legfontosabb részeinek elvégzéséhez sziikségesek. Ez
kulcsfontossagu lehet a kozszféra szdmara, amely nem tud 1€pést tartani a tobb erdforrassal
rendelkezd versenyszféra béremeléseivel ¢és a human eréforrashoz  kapcsolddod
tevékenységeivel.

1. tdblazat: A javasolt tanterv képzési moduljainak attekintése

Kompetenciakategoria Kompetencia Célkitiizés
Kommunikacid 1. Vezetéi kommunikacid A koztisztviseldk vezetdi
teljesitményének javitasa a
mindennapi munka soran

2. A vezetésnek és az
emberek kezelésének a
fontossaga

— A vezetOi pozicidkat betoltod
3. Az emberek motivalasa p

Pozitiv hozzéallas | |, . koztisztviselok masok vezetésére
) L, €s a munka iranti . o o o
kialakitasa N L g ¢s fejlesztésére valod képességének
elkotelezettség novelése Vit
- - javitasa
4. Az emberek fejlesztése
5. A jobb dontéshozatal
elsajatitasa
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6. Osszetartobb,
pszicholdgiailag
biztonsagosabb csapatok
kialakitasa

7. Kapcsolatok kialakitasa
az emberekkel

8. Munkahelyek kialakitasa
a munkavallalok
elégedettségét és
produktivitasat szem elott
tartva

9. Valsag és virtualis
vezetés

Véleményiink szerint a javasolt tanterv pontosan illeszkedik az igények elemzéséhez, amelyet
a COMPETENCE csoport végzett (2022. majus 27-t61 kezdédden) és amelyet a kutatds elsd
szakaszanak eredményeit 6sszefoglalé dokumentum tartalmaz. Konkrétabban: tigy gondoljuk,
hogy a javasolt tanterv lefedi az atfogdé kommunikaciés modszereket (,.kommunikacios
készségek” kategoria), az alapvetd pszicholdgiai ismereteket (,,alapvetd készségek™ kategoria),
valamint az elemzést/problémamegoldast és a vezetést/csapatvezetést (,,periférids készségek”
kategoria).

Irodalomjegyzék:

Burke, R. J., Noblet A. J., & Cooper, C. (2013). Human Resources Management in the Public
Sector. New Horizons in Management series. Routledge

Hogan, R., & Kaiser, R. B. (2005). What we know about leadership. Review of general
psychology, 9(2), 169-180.

Hogan, R. (2017). Personality and the fate of organizations. Psychology Press.

2. KEPZESI MODULOK
2.1. VEZETOI KOMMUNIKACIO

Célkitlizések:
E képzési modul nyomén a résztvevok:

— el6 tudjédk majd adni, hogy a vezetés mennyiben jatszik fontos szerepet a munkavallaloi
jollétben, valamint ismertetni tudjak a kapcsolodo eredményeket;

— fel tudjak sorolni a j6 és a rossz vezetd tulajdonsagait;

— meg tudjak kiilonboztetni a hatalom kiilonb6zo tipusait, amelyekkel az egyének egy
szervezeten beliil élnek;

— fejleszteni tudjék a beosztottakkal valé kommunikéciojuk karizmatikus jellegét.
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Tartalom és tevékenységek:

(1) Rovid eléadas: a jo és a rossz vezetés hatdsa a munkavallalok jollétére és egészségi
allapotara

(2) Csoportos megbeszélés: McGregor X-elmélete és Y-clmélete a gyakorlatban: Az emberek
valoban lusték, és ellendrzés alatt kell tartani 0ket? Vagy felel0sséget vallalnak, mert...?

(3) Csoportos feladat: ,,A jo és a rossz vezetd tulajdonsagai”. A résztvevok azt a feladatot
kapjak, hogy idézzenek fel szakmai karrierjiikbdl egy olyan esetet, ahol kiemelkedden jo
vezetés valosult meg, és egy olyat, amikor kifejezetten rossz. Az ugynevezett ,kritikus
esemény technika” alkalmazéséaval gytjtiink példékat a jo €s rossz vezetdi magatartasra. A
leiras alapjan azonositjuk a jo és rossz vezetdk tulajdonsagait.

(4) Rovid eldadas: a hatalom forrasai egy szervezeten beliil; ezek hatasa a szervezet altal elért
eredményekre: Személyes hatalom vs. pozicios hatalom. A hatalom alapjai French és Raven
szerint (torvényes, jutalmazod, szakértdi, referencia, kényszeritd). Az iizleti helyzetekben
alkalmazand6 hatalom megfeleld tipusainak megvitatésa.

(5) Csoportos feladat: a hatalom hét kiilonboz6 tipusanak (torvényes, jutalmazo, szakértoi,
referencia, kényszeritd, személyes és pozicids hatalom) megkiilonboztetése a szervezeten
beliil hét hipotetikus {izleti helyzetben.

(6) Rovid el6adas: karizmatikus kommunikacié — a karizmatikus kommunikacio elemei;
hogyan fejleszthetd a karizmatikus kommunikacido? Verbalis taktikdk: metaforak,
hasonlatok és analogidk; torténetek és anekdotdk; ellentétek; koltdi kérdések; haromrészes
listak; az erkodlesi meggy6zddés kifejezése; a csoport érzelmeinek visszatiikrozése;
ambiciodzus célok kitlizése; a célok elérhetdségébe vetett bizalom kimutatdsa. Nem verbalis
taktikak: energikus hang, arckifejezések és gesztusok.

(7) Csoportos feladat: Hogyan novelheté a karizma a karizmatikus vezetési technikakat
vizsgalo legujabb tudomanyos kutatasok eredményeinek felhasznéalasaval? A csoport tagjai
megismernek egy lizleti Gtletet. A feladatuk az, hogy meggyd6zz€k réla beosztottaikat. Ezt
a lehetd legtobb karizmatikus kommunikacios technikat alkalmazva kell elérnitik.

Anvagok/eszkdzok:

— Power point eléadas + handout a résztvevok szdmara

— Flipchart tabla és filctollak a csoportos megbeszéléshez

— A hatalom tipusaihoz kapcsolodé feladatok anyagai

— A karizmatikus kommunikaci6 elemeit tartalmaz6 handout

Irodalomjegvyzék:

Antonakis, J., Fenley, M., & Liechti, S. (2011). Can charisma be taught? Tests of two
interventions. Academy of Management Learning & Education, 10(3), 374-396.

Antonakis, J., Fenley, M., & Liechti, S. (2012). Learning charisma. Transform yourself into the
person others want to follow. Harvard Business Review, 90(6), 127-30.

French, J. R., Raven, B., & Cartwright, D. (1959). The bases of social power. Classics of
Organization Theory, 7(311-320), 1.

Pfeffer, J. (2022). 7 rules of power: Surprising — but true — advice on how to get things done
and advance your career. Swift Press Sutton, R. I. (2010). Good boss, bad boss: How to be the
best... and learn from the worst. Business Plus.
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2.2. A VEZETESNEK ES AZ EMBEREK KEZELESENEK A FONTOSSAGA
Célkitiizések:

E képzési modulok nyoman a résztvevok:

— ismertetni tudjdk, hogy a vezetés miért jatszik fontos szerepet egy szervezet
teljesitményében;

— definialni tudjak a tényekre alapozott iranyitasi és vezetési gyakorlat (evidence-based
management) fogalmat;

— megismerik a vezetdi pozicidhoz kapcsolodo egyéni profiljukat;

— fel tudjak sorolni azokat a tarsas készségeket, amelyek minden vezetdi pozicidhoz
sziikségesek.

Tartalom és tevékenységek:

(1) Rovid elbadas: a vezetés hatasa a szervezet altal elért eredményekre — hogyan fligg a
vallalatok teljesitménye a vezetoktdl; mi a tényekre alapozott iranyitasi és vezetési
gyakorlat, ¢és hogyan lehet a gyakorlatban megvaldsitani a kozszférabeli
szervezetekben.

(2) Csoportos megbeszélés: melyek a sikeres vezetés legfobb tényez6i? A résztvevok azt
a feladatot kapjak, hogy ismertessék a legeredményesebb vezetdi gyakorlatokkal
kapcsolatos tapasztalataikat.

(3) Rovid elbadas: személyiség- és motivacios profil, vezetdi profilok. Az egyéni
tulajdonsagok, amelyek miatt valaki vezetd lesz. Az intelligencia, a személyiség és az
indittatds mint a vezetdi teljesitmény legfontosabb meghatarozé tényezdi. Az erdteljes
hatalmi indittatas, a teljesitményre valo kozepes fokt indittatas és a kapcsolodasra vald
kozepes foku indittatds mint a legfontosabb meghatarozo tényezok.

(4) Egyéni feladat és csoportos megbeszélés: a résztvevok megismerik sajat motivacios
vezetdi profiljukat (a teljesitmény, ha hatalom és a kapcsolddas iranti sziikségletek
vizsgalata; normativ mintakkal valo dsszehasonlitasuk); csoportos megbeszélés.

(5) Rovid eléadas: A Business Psychology Lab modellje a vezet6i pozicid betoltéséhez
sziikséges kulcskompetenciakrol (a beosztottak motivalasa és fejlesztése, a kapcsolatok
kezelése, dontéshozatal és csapatmunka).

(6) Csoportos feladat: az eredményes vezetdi magatartds megismerése (az Uzleti
pszichologiai modellben szerepld o6t vezetéi kompetencidhoz kapcsoloddan); a
résztvevok egyéni munka keretében kitdltik az ugynevezett ,,Good Boss Situational
Judgement Test”-et (a jo fonok helyzetmegitélését vizsgalo tesztet), majd megvitatjak a
csoport megoldasait.

Anvagok/eszkozok:

— Power point eléadas + handout a résztvevok szdmara

— Flipchart tabla és filctollak a csoportos megbeszéléshez

— Egységes indittatas-skala (Schonbrodt & Gerstenberg, 2012), amely a teljesitmény, a
hatalom és a kapcsolddas iranti igényeket értékeli.

— Példak a jo fonok helyzetmegitélését vizsgald tesztbdl

crcr
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Fiiggelék:

1. tablazat A Business Psychology Lab altal meghatarozott vezetdi kompetenciak leirasa

Kompetencia A vezet6i viselkedés definicioja
A beosztottak Eredményesen kozli a szervezet és/vagy a szervezeti egység
motivalasa vonzo jovoképét (beleértve a munkafeladatok értelmének és

céljanak magyarazatat); olyan célokat tiiz ki, amelyek
kihivast jelentenek, igy arra 0Osztonzi a beosztottakat,
tegyenek erdfeszitéseket, valamint hogy elkdtelezetten,
kreativan oldjak meg a vallalatnal felmeriilé problémakat.

A beosztottak Aktivan 0sztonzi, irdnyitja és tAmogatja beosztottai szakmai
fejlesztése kompetencidinak fejlesztését és karrierjének alakulésat. Ez
nem csak az Ujabb szakmai készségek ¢és ismeretek
elsajatitasara értendd, hanem az 6nallosag megerdsitését és
az alapvetd tarsas készségek fejlesztését is magaban

foglalja.
A csapatmunka Eredményesen miikodd csapatokat alakit ki és tart fenn a
iranyitasa szervezeten beliil. Jovoképet alkot a csapat szamara;

eredményesen iranyitja a csapatfolyamatokat.
Eredményesen koordindlja a csapattagok munkdjat és
tevékenységét. A csapatban bizalmat és jo kapcsolatokat
¢épit ki; megoldja a csapattagok kozott esetlegesen felmertiild
problémakat.

Kapcsolatkezelés Konnyen alakit ki jo kapcsolatokat a vele azonos szintli
pozicioban 1évé kollégaival, a beosztottaival ¢és
feletteseivel, mert tudatdban van a tobbiek igényeinek ¢és
érzéseinek, és megfelelden kozelit hozzajuk. A megszerzett
bizalommal, meggy6z6 érvekkel és a helyzethez jol
alkalmazkoddé kommunikacids stilussal eléri, hogy az
érintettek tdmogassak a csapat céljainak elérését szolgald
elgondolasokat.

Dontéshozatal Képes arra, hogy itéletalkotasi és dontéshozatali stilusat az
adott helyzethez igazitsa. Ha ugy itéli meg, hogy a
helyzetben gyors és hatarozott fellépésre van sziikség, képes
a rendelkezésre allo informacidokbol kiindulva megfeleld
idoben dontést hozni. Komplex dontés esetén gondosan
mérlegeli az érveket, és nyitottan fogadja azokat az
informaciokat is, amelyek ellentmondanak eredeti
allaspontjanak. Emellett azt is képes felmérni, hogy egy
ilyen helyzetben hagyatkozhat-e teljesen a maga

crcr

kell begytijtenie.
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Irodalomjegyzék:

Hogan, R. (2017). Personality and the fate of organizations. Psychology Press.

Pfeffer, J., & Sutton, R. I. (2006). Evidence-based management. Harvard Business
Review, 84(1), 62.

Shaw, K. L. (2019). Bosses matter: The effects of managers on workers’ performance. 1ZA
World of Labor.

McClelland, D. C., & Burnham, D. H. (2008). Power is the great motivator. Harvard Business
Review Press.

2.3. AZ EMBEREK MOTIVALASA ES A MUNKA IRANTI ELKOTELEZETTSEG
NOVELESE

Célkitizés:
E képzési modul nyomén a résztvevok:

— megértik, hogy az emberek miért dolgoznak ¢s/vagy miért fektetnek energiat a
munkavégzésbe;

— fel tudjak sorolni a munkavégzéssel kielégithetd legfébb pszichologiai sziikségleteket;

— megértik, hogy 6ket személyesen mi motivalja a munkdjukban.

Tartalom és tevékenységek:

1) Csoportos megbeszélés: a résztvevok kis csoportokat alkotnak, és megvitatjak azt, hogy
az emberek miért dolgoznak/miért tesznek erdfeszitést a munkavégzés soran. A
kiscsoportos megbeszélések eredményeit a résztvevok panelbeszélgetés soran
ismertetik.

2) Rovid eléadas: a pszichologiai sziikségletek fogalma a modern munkamotivacios
elméletekben. A  Maslow-piramis; Alderfer ERP-elmélete; Ryan ¢és Deci
ondetermindacios elmélete.

3) Egyéni feladat: a résztvevok megismerik sajat munkamotivacios profiljukat (annak
vizsgélata, hogy a résztvevOk milyen értékeket tulajdonitanak a munkanak; ezek
Osszehasonlitdsa normativ mintakkal).

4) Igazsagossag és méltanyossag a munkahelyen: a csuklyasmajmokrol szold video; a
munkahelyi méltdnytalansdgok forrdsainak csoportos megvitatasa.

5) Csoportos feladat: Bonusz kiosztasa. A résztvevok kis csoportokat alkotnak. A
feladatuk, hogy egy hipotetikus forgatokonyv ismeretében nagy, eltérd Osszegii
jutalmakat osszanak ki biztositasi fiokokat vezetd fiktiv személyek kozott. A jutalmak
szétosztasa mellett az elosztas kritériumait is kidolgozzak. A gyakorlat célja, hogy a
résztvevok atlassak, hogy a méltdnyossagot az emberek igen szubjektiven érzékelik.
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6) Rovid el6adas: méltanyossag a szervezetekben az elosztas, az eljarasok és interakciok
soran. A munkahelyen ad6d6 kedvezétlen eredményekre adott munkavallaloi reakciok
megértése, elérejelzése €s kontrollja.

7) Csoportos megbeszélés a méltanyossag észlelésének fontossagarol és arrol, hogy ez
hogyan javithat6 a résztvevok munkahelyén.

Anvagok/eszkdzok:

— Power point eléadas + handout a résztvevok szdmara

— Flipchart tabla és filctollak a csoportos megbeszéléshez

— A munkénak tulajdonitott értékeket vizsgald kérdéiv (Work values questionnaire,
Sverkoi sur., 1995)

— A jutalom szétosztasaval kapcsolatos feladat anyagai.

— A csuklyasmajmok elutasitjak az egyenlétlen fizetséget (video):
https://www.youtube.com/watch?v=meiU6TxysCg&t=17s

Irodalomjegyzék:

Schwartz, B. (2015). Why we work. Simon and Schuster.
Pink, D. H. (2011). Drive: The surprising truth about what motivates us. Penguin.

Cropanzano, R., Bowen, D. E., & Gilliland, S. W. (2007). The management of organizational
justice. Academy of Management Perspectives, 21(4), 34-48.

Sverko, B.& Gali¢, Z. (2014) The Perceived Quality of Working Life in Croatia and the
European Union. Drustvenaistrazivanja, 4, 557-575.

Deci, E. L., & Ryan, R. M. (2013). Intrinsic motivation and self-determination in human
behavior. Springer Science & Business Media.

2.4. AZ EMBEREK FEJLESZTESE

Célkitlizések:
E képzési modul nyomén a résztvevok:

— megértik a ndvekedésorientalt szemléletmod fogalmat, illetve hogy ez a szemléletmod
miért fontos a beosztottak fejlddése szempontjabol;

— tudni fogjak, hogyan lehet felismerni a beosztottakban a fejlodésre valo képességet;

— tudni fogjak, hogyan kell a fejlédést célzo terveket dsszedllitani a beosztottak szamara;

— képesek lesznek megfeleld fejlesztési feladatokat kijeldlni a beosztottak szamara;

— megértik a munkahelyi mentoralds fontossagat, és ismerni fogjak a jO mentor
tulajdonsagait.
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https://www.youtube.com/watch?v=meiU6TxysCg&t=17s

Tartalom és tevékenységek:

(1) Egyéni feladat: a résztvevok egyénileg kitoltik ki a jo fondk helyzetmegitélését vizsgald
tesztnek a beosztottak fejlesztésével kapcsolatos pontjait (a Business Psychology Lab
vezetdikompetencia-modellje alapjan).

(2) Csoportos gyakorlat: a résztvevok csoportokat alkotnak, megvitatjak a valaszokat,
amelyeket az egyéni feladat keretében adtak a jo fonok helyzetmegitélését vizsgalo
tesztre, majd megallapodnak abban, hogy a csoport milyen megoldasokat fogad el.

(3) Rovid eldadas: A tanulast szolgalo szervezet 1étrehozasa. Formalis és informalis tanulés
a munkahelyen.

(4) Rovid eldadas: Carol Dweck meglatasai a rogzilt szemléletmodrol és a
novekedésorientalt szemléletmodrol; ezek kapcsolata a személyes fejlodéssel. A
beosztottak képességeinek felismerése. A Yerkes—Dodson-féle térvény; a beosztottak
kompetenciaszintjének =~ meghatdrozdsa. @ A beosztottak  énhatékonysdganak
meghatarozasa; a fejlodésiiket szolgalo tervek kidolgozasa.

(5) Csoportos megbeszélés: A résztvevok hogyan fejlesztik beosztottaikat? Hogyan lehet
megallapitani, hogy a fejlodést szolgald feladatok megfeleléek-e?

(6) Csoportos gyakorlat: a résztvevok példaként kapnak egy esetet, melynek fészerepldje
egy palyakezdd beosztott. Az esethez kapcsolddd informacidk alapjan Osszeallitanak
egy fejlesztési tervet a beosztott szamara, majd ismertetik, hogyan valdsitandk meg.

(7) Rovid elbadas: A mentoralas fontossaga. A megfeleld mentorok azonositasa és a
mentorprogramok kidolgozasa. A j6 mentorok tulajdonséagai.

(8) Csoportos feladat: A résztvevok a 6. pontban szerepld feladat elvégzése céljabol
Osszedllt csoportokba rendezdédve mentoralasi tervet dolgoznak ki, amellyel a
beosztottat segitenék a fejlesztést célzo terv végrehajtasdban.

Anvagok/eszkozok:

— Power point eléadas + handout a résztvevok szdmara

— Flipchart tabla és filctollak a csoportos feladatokhoz

— A jo fonok helyzetmegitélését vizsgald teszt azon pontjai, amelyek a beosztottak
fejlodését mérik.

— Handoutok a példaként szolgald esetrdl (a fejlesztési tervvel kapcsolatos csoportos
feladathoz)

— Handout a j6 mentor tulajdonsagait felsorolo listaval

Irodalomjegvyzék:

Allen, T. D., & Eby, L. T. (Eds.). (2007). The Blackwell handbook of mentoring: A multiple
perspectives approach. Blackwell Publishing

Bock, L. (2015). Work rules!: insights from inside Google that will transform how you live and
lead. Twelve.

Duckworth, A. (2016). Grit: The power of passion and perseverance. Scribner/Simon &
Schuster.

Dweck, C. S. (2006). Mindset: The new psychology of success. Random House.
Grant, A. (2014). Give and take: Why helping others drives our success. Penguin.
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Yukl G. & Gardner W. L. (2020). Leadership in organizations (Ninth edition Global). Pearson
Education Limited.

2.5. A JOBB DONTESHOZATAL ELSAJATITASA
Célkitiizések:
E képzési modul nyomén a résztvevok:

— definialni tudjak az intuicidt, €s fel tudjak mérni, hogy mikor lehet bizni az intuicioban
¢és mikor nem;

— megismerik a vezetdi dontéshozatal soran gyakran tapasztalhato buktatokat;

— tudatositjadk a leggyakoribb kognitiv torzitdsokat, amelyek az itéletalkotas ¢és a
dontéshozatal soran kovetkeznek be, ¢s megtudjak, hogy mennyire jellemzdek rajuk
ezek;

— megtanuljadk, hogyan hasznaljanak alapvetd stratégidkat ahhoz, hogy jobban,
torzitasoktol mentesen hozzanak dontéseket;

— ismertetni tudjak az aktivan nyitott gondolkodast (Actively Open-minded Thinking,
AOT), a raciondlis gondolkodas egyik fontos elméletét, és megtanuljadk sajat
gondolkodasukban és dontéshozatalukban alkalmazni.

Tartalom és tevékenységek:

(1) Rovid eldadas: mi a racionalitas? Honnan tudjuk, hogy egy dontés racionalis volt-e vagy
sem? Mi az intuicid, és mikor lehet (és mikor nem érdemes) ra hagyatkozni? A vezetoi
dontések sikertorténete. Mely hibakat kovetik el a leggyakrabban a vezetdk a
dontéshozatal soran? Mik a kognitiv torzitdsok, hogyan hatnak a dontések mindségére?
Hajlamosak vagyunk-e rajuk?

(2) Egyéni feladat: a résztvevok olyan feladatokat oldanak meg, amelyek a kiilonb6z6
kognitiv torzitasokra valo hajlamot mérik.

(3) Csoportos megbeszélés: az eredmények megvitatasa; a leggyakoribb torzitasok és
tévedések azonositasa; hogyan mutatkoznak meg ezek a résztvevék munkahelyén valos
helyzetekben?

(4) Rovid eldadas: a dontéshozatali folyamat 1épései €s az egyes lépésekhez tartozod
lehetséges hibak; a dontéshozatal soran bekdvetkezd hibak és torzitasok mérséklésére
szolgalo technikdk (kiilsd vs. belsd nézOpont, pre-mortem modszer, az ellentétes tény
figyelembe vétele, az 6rdog ligyvédje, a preferalt opcido kizarasanak modszere
(vanishing-option technique); az aktivan nyitott gondolkodas (AOT) mint a jo
gondolkodas ¢és dontéshozatal atfogd elmélete); hogyan alkalmazhatjuk ezt a
dontéshozatal soran.

(5) Egyéni feladat: a résztvevok elvégeznek egy helyzetmegitélést vizsgalo tesztet, amely
azt méri, hogy mennyire hajlamosak aktivan nyitott gondolkodast alkalmazni a
mindennapi dontéshozasi helyzetekben; a résztvevok személyre szabott visszajelzést

kapnak.
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(6) Csoportos megbeszélés: a résztvevok megvitatjak, hogyan tudjak mindennapi
munkdjukban alkalmazni az elsajatitott technikdkat ¢és megkozelitéseket az
eredményesebb gondolkodas és a jobb dontéshozatal érdekében.

Anvagok/eszkdzok:

— Prezentéciok a rovid eléadasokhoz

— A kognitiv torzitasok tesztje. A teszt tobb olyan feladatbol all, amelyek célja annak
felmérése, hogy a résztvevok mennyire hajlamosak az itéloképesség és a dontéshozatal
kognitiv torzitasaira. Kovetkezzen egy példa egy olyan pontra, amely az ugynevezett
keretezési hatdsokra valo reakciot vizsgalja (vagyis azt, hogy a résztvevo eltérd dontést
hoz-e attdl fiiggben, hogy ugyanazt az informaciot hogyan keretezik):

,,On szeretne palyazatot benyujtani egy tenderen, melynek targya 1ij technologiak fejlesztésének
finanszirozasa. Az egyik legdragabb tanacsadé cégtél ajanlatot kap arra, hogy megirjik az On
pélyéazatat. Az On rendelkezésére allé informdaciok szerint a cég altal dsszeallitott palyazatok
negyede nem nyer (vs. a cég altal dsszedllitott palyazatok haromnegyede nyer). Ezeknek az
informécioknak az alapjan elfogadja a cég ajanlatat?”

— Az aktivan nyitott gondolkodast vizsgald helyzetmegitélési teszt. A teszt realisztikus
mindennapi dontéshelyzeteket felvazolva vizsgalja, hogy a résztvevok mennyire
hajlamosak az aktivan nyitott gondolkodasra. Egy példa:

,,Ont nemrégiben léptették elé egy nagyvallalat huménerdforras-menedzserévé. A vezetdség
azt varja Ontél, hogy a munkavallalok motivéaldsat célzé valtoztatasokat hajtson végre. Egy
1ddsebb kollégaja — aki mar régota dolgozik az osztalyon — Ggy gondolja, hogy a motivacid
legjobb eszkdze, ha az alkalmazottakat a teljesitményiik alapjan jutalmazzak. On is nagyon
jonak tartja ezt a megkdzelitést: ugy gondolja, logikus, hogy az emberek nagyobb erdfeszitést
tesznek, ha az elvégzett munkajukkal aranyos fizetséget kapnak. Ugy véli, hogy a modszernek
objektiv hatranya nincs. Mit tesz On?

a) Ugy latja, hogy e megkozelitésnek nincs komolyabb hatranya, ezért a leheté leghamarabb
alkalmazni kezdi a teljesitményalapu jutalmazas rendszerét. Ezzel noveli majd a munkavallalok
motivacidjat, és ugyanakkor a vezetdség elvarasainak is megfelel.

b) Kikéri egy vezetd poziciot betdltd kolléga véleményét, aki tamogatja ezt a rendszert, €s
alaposabban ismeri, mint On. Ha ez a kolléga eléggé jo érveket sorakoztat fel a rendszer
bevezetése mellett, akkor On a végrehajtas mellett dont.

c) Jollehet a tobbség lathatdlag tdimogatja a megkozelitést, a bevezetésével kapcsolatos dontés
meghozatala el6tt On mindent megtesz, hogy megtalalja a legfontosabb ellenérveket és
azonositsa a gyakorlattal kapcsolatos lehetséges problémakat.”
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Irodalomjegyzék:

Heath, C., & Heath, D. (2013). Decisive: How to make better choices in life and work. Random
House.

Kahneman, D., & Klein, G. (2009). Conditions for intuitive expertise: a failure to disagree.
American Psychologist, 64(6), 515.

Kahneman, D., Lovallo, D., & Sibony, O. (2011). Before you make that big decision.

Larrick, R. P. (2004). Debiasing. Blackwell handbook of judgment and decision making, 316-
338.

Sibony, O. (2020). You’re About to Make a Terrible Mistake!: How Biases Distort Decision-
Making and What You Can Do to Fight Them. Swift Press.

2.6. OSSZETARTOBB, PSZICHOLOGIAILAG BIZTONSAGOSABB CSAPATOK
KIALAKITASA

Célkithizések:
E képzési modul nyomén a résztvevok:

— képesek lesznek definialni a pszichologiai biztonsagot €s ismertetni, hogy miért fontos
a csapatok szamadra;

— tudni fogjak, hogy a vezetdk hogyan és miért jatszana kulcsszerepet a pszichologiai
biztonsag szempontjabol;

— megismerik a pszicholdgiai biztonsag javitdsanak legfontosabb lépéseit;

— képesek lesznek kritikusan értékelni sajat viselkedésiiket abbdl a szempontbol, hogy
milyen hatdssal vannak csapatuk pszichologiai biztonsagara;

— elsajatitjak azokat a konkrét, konnyen megvaldsithatdé magatartasformakat, amelyek
fokozzék a csapatokban a pszicholdgiai biztonsag érzetét;

— megtanuljak felismerni a csapatokban el6fordulo konfliktusok két lehetséges tipusat (a
személyek kozotti konfliktusokat és az elgondolasok kozotti konfliktusokat);

— megtanuljdk, hogyan lehet eldsegiteni az elgondolasok kozotti konfliktusokat és
kivédeni a személyek kozotti konfliktusokat.

Tartalom és tevékenységek:

(1) Rovid eléadas: mi a pszichologiai biztonsag €s miért fontos; Google-tanulmanyok a
pszicholdgiai biztonsagrol és arr6l, hogy miért van rd sziikség a csapatokban; a
pszichologiai biztonsadg novelésének moddszerei: harom 1épés a vezetdk szdmara;
konkrét magatartasformak és 1épések, melyeket egy vezeté a mindennapi munkéjaban
alkalmazhat annak érdekében, hogy csapataiban erdsitse a pszichologiai biztonsag
érzeését.
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(2) Csoportos megbeszélés: a résztvevok értékelik, hogy csapataikban milyen a
pszicholdgiai biztonsag ¢és kritikusan felmérik sajat viselkedésiiket; feladatuk, hogy
gondoljék at, mely teriiletek szorulnak fejlesztésre.

(3) Egyéni feladat: onértékelési ellendrzolista vezetok szamara: mi a teendd, ha szeretném
elérni, hogy a csapatomban nagyobb legyen a pszicholdgiai biztonsag?; e feladatnak
kettds célja van: a) arra 6sztonzi a vezetdket, hogy kritikusan értékeljék viselkedésiiket,
¢s felismerjék hidnyossagaikat, €s b) a vezetok kezébe egy listat ad azokrol az egyszerti,
konkrét magatartasformakrol és 1épésekrdl, melyeket a mindennapi munka soran
alkalmazhatnak, és amelyek eredményeként csapataikban nagyobb lesz a pszichologiai
biztonsag.

(4) Rovid eldadas: a csapatokban esetlegesen kialakulo konfliktusok két tipusa: a
személyek kozotti konfliktusok és az elgondolasok kozotti konfliktusok; miért jo az
utobbi és miért nem j6 az eldbbi; hogyan lehet enyhiteni személyek kozotti
konfliktusokat a csapatokban.

(5) Csoportos megbeszélés: a résztvevok azt a feladatot kapjak, hogy beszéljenek olyan
helyzetekrdl, amikor a palyafutasuk sordn konfliktusba kertiiltek egy kollégajukkal vagy
amikor munkahelyi konfliktus tanti voltak — mi volt a konfliktus tdrgya és hogyan
kezelték? A pszichologiai biztonsagrol és a konfliktusokrol szerzett ismereteiket hogyan
hasznalnék fel arra, hogy jobban kezeljék ezeket a helyzeteket?

Anvagok/eszkdzok:

— Prezentaciok a rovid eldadasokhoz

— Ellendrzdlista vezetdi onértékeléshez: mi tehetek, hogy a csapatomban nagyobb legyen
a pszicholdgiai biztonsag? A lista példaul a kovetkezd pontokat tartalmazza: ,,Gyakran
hangstlyozom, hogy Osszetett munkat végziink, és egymésra vagyunk utalva”, ,,Ugy
vélem — és ezt kommunikdlom a tobbiek felé — hogy hibak nélkiil nem lehetséges a
tanulas és a fejlodés”, ,,Gyakran kérek és koszonettel fogadok inputot, véleményt és
visszajelzést a csapattagoktol” stb.

Irodalomjegvyzék:

Edmondson, A. C. (2018). The fearless organization: Creating psychological safety in the
workplace for learning, innovation, and growth. John Wiley & Sons.

Edmondson, A. (1999). Psychological safety and learning behavior in work teams.
Administrative Science Quarterly, 44(2), 350-383.

Tannenbaum, S., & Salas, E. (2020). Teams that work: the seven drivers of team effectiveness.
Oxford University Press.
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2.7. KAPCSOLATOK KIALAKITASA AZ EMBEREKKEL

Celkitlizések:
E képzési modul nyoman a résztvevok:

— atlatjdk a beosztottaikkal és mas fontos érdekelt felekkel vald kapcsolatépités
jelentdségét;

— fel tudjak sorolni és ismertetni tudjak a befolyasolas ¢€s a kapcsolatépités kiilonb6zo
modszereit;

— atlatjak, hogyan alakithatnak ki kapcsolatokat a beosztottaikkal szerény és Oszinte
kommunikécio utjéan;

— fel tudjak sorolni a teljesitmény mérésének és nyomon kovetésének modszereit, és
alkalmazni tudjdk azokat annak érdekében, hogy hasznos informdaciokat kapjanak a
munkavallalok teljesitményérdl;

— hasznos és fejlesztd hatasu visszajelzést tudnak adni beosztottaiknak.

Tartalom és tevékenységek:

(1) Egyéni feladat: a résztvevok egyénileg kitoltik ki a jo fonok helyzetmegitélését vizsgald
tesztnek a kapcsolatkezelésre vonatkozd pontjait (a Business Psychology Lab
vezetdikompetencia-modellje alapjan).

(2) Csoportos gyakorlat: a résztvevok csoportokat alkotnak, megvitatjdk a valaszokat,
amelyeket az egyéni feladat keretében adtak a jo fondk helyzetmegitélését vizsgalod
tesztre, majd megegyeznek abban, hogy a csoport milyen megoldasokat fogad el.

(3) Rovid elbadas: az emberek iranti személyes érdeklddés kimutatasanak fontossaga a
kapcsolatok kialakitasa soran — a Cialdini-féle elvek a kolcsondsségen, az
elkotelezettségen és kovetkezetességen, a rokonszenven €s az egységen keresztiil
torténd befolyasolasrol.

(4) Rovid eldadas: A befolyasolas egyéb tipusai: a Cialdini-féle elvek a tarsadalmi
bizonyitékokon, a tekintélyen és a hidnyon keresztiil torténd befolyasolasrol.

(5) Rovid eldadas: kapcsolatok kialakitasa szerénységgel — mikor helyénvald, ha
kimutatjuk a sebezhetdségiinket; a tentativ beszéd technikdja; tanacs kérése mint a
kapcsolatépités egyik formdja.

(6) Csoportos megbeszélés: a résztvevOk megvitatjak, hogyan adnak visszajelzést
beosztottaiknak.

(7) Rovid elbadas: a teljesitmény hasznos és objektiv mérése; a munkatarsak
teljesitményének nyomon kovetése mikromenedzselés nélkiil; a fejlddésre vonatkozo
visszajelzés fontossaga; hogyan adhatunk 6szinte, objektiv, hasznos visszajelzést.

(8) Csoportos gyakorlat: a résztvevok alulteljesité és/vagy tilteljesitd beosztottakat érintd
eseteket olvasnak el, majd a rovid eldaddson elhangzott informaciok alapjan a fejlesztést
célzo visszajelzést fogalmaznak meg.

Anvagok/eszkdzok:

— Power point eléadas + handout a résztvevok szdmara
— Flipchart tabla és filctollak a csoportos feladatokhoz
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— A 6 fonok helyzetmegitélését vizsgald teszt azon pontjai, amelyek a kapcsolatkezelést
mérik.

— Handout a befolyasolas Cialdini-féle elveinek listajaval

— Handout a visszajelzéssel kapcsolatos csoportos gyakorlathoz felhasznalandé esetekkel

— Handout a fejlesztést célz6 visszajelzések megfogalmazasat segitd tippekkel

Irodalomjegyzék:

Bock, L. (2015). Work rules!: insights from inside Google that will transform how you live and
lead. Twelve.

Cialdini, R.B. (2021). Influence, New and Expanded: The Psychology of Persuasion.
HarperCollins Publishers

Grant, A. (2014). Give and take: Why helping others drives our success. Penguin.

London, M. (2014). The power of feedback: Giving, seeking, and using feedback for
performance improvement. Routledge.

Scott, K. (2019). Radical candor: fully revised & updated edition: be a kick-ass boss without
losing your humanity. St. Martin's Press.

2.8. MUNKAHELYEK KIALAKITASA A MUNKAVALLALOK ELEGEDETTSEGET
ES PRODUKTIVITASAT SZEM ELOTT TARTVA

Célkitlizések:
E képzési modul nyoman a résztvevok:

— megismerik a munkakor kialakitdsanak (job design) fogalmat, és atlatjak, hogy a
munkara valé motivaciojuk mely aspektusai fiiggnek a munkafeladatoktol és -
szervezéstol;

— fel tudjadk majd sorolni a munkakdr kialakitdsanak legfobb szempontjait, és fel tudjak
hasznalni azokat jelenlegi munkahelyi helyzetiik javitasara;

— ismertetni tudjak a j6 munkahely hat SUPERB jellemzdjét;

— ki tudjék fejteni, hogy mi motivalja ket a munkajukban, és hogy jelenlegi helyzetiik
hogyan javithaté a munkakor kialakitasat érint6 tevekenységekkel.

Tartalom és tevékenységek:

(1) Egyéni feladat: a résztvevOk felismerik, hogy mi motivalja 6ket a munkajukban (a
munkakor kialakitasat vizsgadlo Work Design Questionnaire kérdéiv felhasznalasaval
mérik jelenlegi munkahelyi motivacids potencidljukat). Megvitatjdk, hogy az egyéni
munkahelyi helyzetek hogyan javithatok.

(2) Rovid ecléadas: a munkakor kialakitasanak (job design) elméletei mint a
munkamotivacié magyarazatai. Herzberg kéttényezds elmélete, amely megkiilonbdzteti
az ugynevezett higiénids tényezOket (a munkahelyi helyzet alacsonyabb szintl
pszichologiai sziikségletek kielégitését szolgald aspektusai) a motivacids tényezoktol (a
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munkahely magasabb szintli pszichologiai sziikségletek — példaul a novekedés és az
autonomia iranti igény — kielégitését szolgalo aspektusai) kozott. A Hackman—Oldham-
féle elmélet, amely azokat a munkahelyi aspektusokat definidlja (a készségek
valtozatossaga, munkahelyi identités, a feladat jelentésége, autondmia és visszajelzés),
amelyek harom alapvetd fontossagli pszichologiai allapotot tesznek lehetdvé a
munkahelyen (jelentoségteljesség, feleldsség és az eredmények ismerete).

(3) Rovid elbadas: A Business Psychology Lab SUPERB modellje a munkahely

mindségérdl. Eszerint az emberi pszichologiai sziikségletekkel a kovetkezé munkahelyi
aspektusok allnak Osszhangban: biztonsag (security, alapvetd gazdasagi ¢és
pszichologiai biztonsag a munkahelyen), fejlédés (upgrading, a folyamatos novekedés
¢és fejlodés érzése), cél (purpose, az érzés, hogy az adott munka értelmes és célja van),
felhatalmazas (empowerment, az az érzés, hogy az ember bizonyos mértékben felelds a
munkafolyamatért és a munka eredményeiért), kapcsolatok (relationships, tartalmas
kapcsolat a munkacsoporttal és a szervezettel) és egyensuly (balance, a munka és az
¢letben betoltott egyeb szerepek kozotti egyensuly).

(4) Csoportos feladat: Az On munkaja jelenleg hol helyezhetd el a hat SUPERB aspektus

tekintetében? Hogyan lehetne ezen javitani? Melyek azok az aspektusok, amelyek
szemmel lathatolag nem valosithatok meg? A résztvevOk egyénileg atgondoljdk a
kérdéseket, majd csoportokban ismertetik a munkakoriik kialakitasaval kapcsolatos
gondolataikat.

Anvagok/eszkdzok:

Power point eldadas + handout a résztvevok szamara

Flipchart tabla és filctollak a csoportos megbeszéléshez

A munkakor kialakitasat vizsgaldo Work Design Questionnaire kérdéiv (Morgeson &
Humphrey, 2006)

A jutalom szétosztasaval kapcsolatos feladat anyagai.

A csuklyasmajom elutasitja az egyenldtlen fizetséget (video):
https://www.youtube.com/watch?v=meiU6TxysCg&t=17s

A SUPERB-bel kapcsolatos feladat anyagai

Irodalomjegyzék:

Grant, A. (2014). Give and take: Why helping others drives our success. Penguin.

Landy, F. J., & Conte, J. M. (2016). Work in the 21st century: An introduction to industrial and
organizational psychology. John Wiley & Sons.

Morgeson, F. P., & Humphrey, S. E. (2006). The Work Design Questionnaire (WDQ):
developing and validating a comprehensive measure for assessing job design and the nature of
work. Journal of Applied Psychology, 91(6), 1321.

Schwartz, B. (2015). Why we work. Simon and Schuster.
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https://www.youtube.com/watch?v=meiU6TxysCg&t=17s

2.9. VALSAG ES VIRTUALIS VEZETES

Celkitlizések:
E képzési modul nyoman a résztvevok:

— megismerik a valsag idején végzett vezetdi tevékenység sajatossagait;

— atlatjak, hogy valsag idején a vezetdk és a kovetok sziikségletei miben térnek el

— képesek lesznek ugy fellépni, hogy valsag idején maximalizalni tudjdk a csapat
eredményeit €és a beosztottak jollétét;

— szamitanak arra, hogy valsagok idején a vezetoket nagyobb stressz éri.

Tartalom és tevékenységek:

(1) Csoportos megbeszélés: a vezetéssel és a vezetok kovetésével kapcsolatos tapasztalatok a
COVID-19 vilagjarvany idején. A valsag pozitiv €s negativ hatdsai az egyének ¢és a csapatok
eredményeire nézve.

(2) Rovid eldadds: Munka ¢és élet az ugynevezett VUCA (volatile, uncertain, complex,
ambiguous, azaz valtozékony, bizonytalan, komplex, nem egyértelmii) koriilmények kozott.
Beszélgetés arrdl, hogy a belathatd jovoben milyen valsagok varhatok.

(3) Csoportos megbeszélés: a legfontosabb kiilonbségek a valsag idején erdsebb vezetést varo
kovetdk perspektivdja és a valsag hatasara lefagyd, a dontéseket a koriilmények
stabilizalodasaig elhalaszto vezetok perspektivaja kozott. Esettanulmanyok arrol, hogy politikai
vezeték hogyan 1éptek fel a Covid valsag idején (Jacinta Ardern, Uj-Zéland miniszterelnoke vs.
Javier Bolsonaro, Brazilia elnoke).

(4) Rovid eldadas: A Business Psychology Lab modellje a vezetéi pozicid betdltéséhez
sziikséges kulcskompetencidkrdl (a beosztottak motivalasa és fejlesztése, a kapcsolatok
kezelése, dontéshozatal és csapatmunka) valsag idején. Hogyan alakul a kulcsfontossag
vezetdi kompetencidk sziikségessége rendkiviili kortilmények kozott?

(5) Megbeszélés: A tavmunka €s a hibrid munka mint a jovObeli munkaszervezés egyik forméja.
Az otthoni munkavégzés eldonyei €s hatranyai az egyéni jollét, a munka és a csaladi élet
interferencidja, valamint a csapat altal elért eredmények szempontjabol.

(6) Rovid eldadés: A Covid-19 vilagjarvany idején tortént otthoni munkavégzés tanulsagai: a
Business Psychology Lab megallapitasai; tanulsagok a jovore nézve.

(7) Csoportos megbeszélés: A valsag hatdsa: a vezetdk mentalis egészségére és jollétére
gyakorolt nyomds. A vezetdk mint a valsdgok sordn a kiégés veszélyének leginkabb Kkitett
munkavallalok csoportja. A vezetdket érd stressz kezelésének modjai valsag idején.

Anvagok/eszkozok:

— Power point eléadas + handout a résztvevok szdmara
— Flipchart tabla és filctollak a csoportos megbeszéléshez
— Esettanulményok a valsag soran végzett vezetdi tevékenységekrol
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Sources:

Haslam, S. A,, Steffens, N. K., Reicher, S. D., & Bentley, S. V. (2021). Identity leadership in a
crisis: A 5R framework for learning from responses to COVID-19. Social Issues and Policy
Review, 15(1), 35-83.

Mack, O., Khare, A., Krdmer, A., & Burgartz, T. (Eds.). (2015). Managing in a VUCA World.
Springer.

https://theconversation.com/worlds-worst-pandemic-leaders-5-presidents-and-prime-
ministers-who-badly-mishandled-covid-19-159787

https://www.gallup.com/workplace/357404/manager-burnout-getting-worse.aspx

3. A KEPZES FELEPITESE

Tekintettel arra, hogy a fenti képzési program minden modulja tobbféle olyan tevékenységet
foglal magaban, melyekhez az Osszes résztvevd aktiv munkdja sziikséges, egy-egy képzési
modul a varakozasok szerint 3-4 drat vesz majd igénybe (szlinetekkel egyiitt), 1-2 oktatora lesz
hozza sziikség. A résztvevok maximalis szdma 30. Mindegyik téma esetében haromféle mdédon
végezhetd a képzés:

a) Személyes jelenléttel: a képzésre az ligyfél/megrendeld altal biztositott képzési
helyszinen (példaul konferenciateremben vagy eléaddteremben) keriil sor. A tantervben
felsorolt anyagok/eszk6zok mellett a képzési helyszinen sziikség lesz projektorra,
asztalokra, és az Gsszes résztvevo szamara megfeleld székekre.

b) Tavoktatassal: a képzésre videokonferencia-eszkoz (pl. Microsoft Teams) hasznalataval
keriil sor. Az eszkdznek lehetdvé kell tennie, hogy a csoportos feladatok elvégzéséhez
a résztvevok csoportot alkossanak. A tavoktatassal torténd képzésre sor keriilhet teljes
mértékben valos 1doben (videokonferencia-eszk6zOk alkalmazédsaval), vagy részben
valos idében. Az utdbbi esetben az egyes témakorokhoz tartozo rovid eléadasokat elére
rogzitik, és a résztvevoket arra kérik, hogy a valosidejii foglalkozast megel6zden
tekintsék meg azokat. A tesztek és kérddivek kitoltését magaban foglald egyéni
feladatok is elvégezhetdk a valosidejii foglalkozasokat megel6zden. A valdsidejii
tavoktatasi alkalmak ebben az esetben csak a csoportos megbeszéléseket és a csoportos
feladatokat foglaljak magukba, tovabba azokat az egyéni feladatokat, amelyek el6zetes
elvégzésére nincs lehetdség. Egy-egy valosidejl tavoktatasi alkalom eldrelathatolag 1-
2 6rat vesz igénybe.

€) Hibrid oktatas: a tavoktatas és a jelenléti oktatas kombinacidja. Ebben az esetben is
elére rogzitik a rovid eléadasokat, melyeket a résztvevoknek a személyes foglalkozast
megel6zéen meg kell tekinteniiik, tovabba bizonyos teszteket és kérdéiveket is ki kell
tolteniiik. A személyes jelenléttel zajlo foglalkozasok csak a csoportos megbeszéléseket
¢és a csoportos feladatokat foglaljak magukba, tovabba azokat az egyéni feladatokat,
amelyek eldzetes elvégzésére nincs lehetdség. A jelenléti foglalkozasokra az
tigyfél/megrendeld altal biztositott képzési helyszinen keriil sor. A tantervben felsorolt
anyagok/eszk6zok mellett a képzési helyszinen sziikség lesz projektorra, asztalokra, és
az Osszes résztvevod szdmara megfeleld székekre. Egy-egy jelenléti oktatasi alkalom
elérelathatolag 1-2 orat vesz igénybe.
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4. A KEPZES ERTEKELESENEK MODSZEREI
A képzési program e tanterv alapjan torténd értékelésére harom szinten kertil sor:

1. A résztvevOk reakcioja

Az értékelés legalapvetdbb szintje. Ezen a szinten azt szeretnénk megtudni, hogy a résztvevok
mit gondolnak és hogyan éreznek a képzési programmal kapcsolatban: hogy tgy vélik-e, hogy
a tanultak segitenek majd javitani munkajuk bizonyos aspektusait és hogy tudjak-e majd
alkalmazni az 4j ismereteket a munkajuk soran.

Erre a célra kétféle felmérést allitunk Ossze. Az elsd egy rovid felmérés, amelyet a résztvevok
kozvetleniil az egyes képzési modulokat kovetden kapnak kézhez. Csupan néhany kérdésbol
all, amelyek arra iranyulnak, hogy a résztvevok hogyan vélekednek az adott képzési modulrél
¢s az annak soran targyalt témakorokrol. Példaul arra kérjiik dket, hogy reagaljanak bizonyos
kijelentésekre:

,Keérjik, egy otfokozata skalan adja meg, mennyire ért egyet az alabbi allitasokkal (1 =
egyaltalan nem értek egyet, 5 = teljesen egyetértek):

e Szerintem a képzés szorakoztatd volt, lekototte a figyelmemet.

e Ugy gondolom, hogy olyasmiket tanultam, amik segitenek a munkakoriilményeim vagy
munkamodszereim javitasaban.

o Ugy vélem, ezen a képzésen hasznos ismereteket szereztem, amelyeket alkalmazni
tudok majd a mindennapi munkam soran.”

A masodik tipust felmérés ennél kissé hosszabb, és a teljes képzési program értékelését
célozza. Ezt a képzési program lezarasakor kapjak meg a résztvevok, €s azt probalja feltarni,
hogy a résztvevok mit gondolnak ¢és éreznek az egész képzési programmal €és az Osszes
tevékenységgel kapcsolatban. Azt szeretnénk megtudni, hogy a résztvevOk szerint mi a
legfontosabb vagy leghasznosabb dolog, amit tanultak, melyek azok az ismeretek, amelyeket
elsajatitottak és azonnal alkalmazni is kezdik munkéjuk soran, altaldban mit gondolnak a
képzési program hasznossagarol és szinvonaldrdl stb.

2. A résztvevOk ismeretei és hozzaallasa

Az értékelésnek ezen a szintjén azt szeretnénk megtudni, hogy a képzés hataséara a targyalt
témakorok kapcesan valtoztak-e résztvevok ismeretei és attitlidjei. Ehhez egy viszonylag
egyszerll kérddivet/tesztet allitunk Ossze, amely azt méri fel, hogy a résztvevok mennyire
ismernek bizonyos, a képzési program soran targyalt fogalmakat, illetve milyen hozzaallassal
kozelitik meg azokat. Példaul megkérdezhetjiik a résztvevoket, hogy egyetértenek-e azzal a
kijelentéssel, hogy ,,egy csapatban semmilyen konfliktus nem j6”, vagy hogy ,,végsd soron egy
dolog van, ami az embereket valoban motivélja: a pénz.”

Felkérhetjiik 6ket arra, hogy ezt a tesztet kétszer toltsék ki: eldszor azeldtt, hogy megkezdddne
a képzési program, masodszor pedig a program legvégén, miutan minden foglalkozasra sor
keriilt. Varakozéasaink szerint a résztvevok magasabb pontszdmot érnek majd el a masodik
teszten, mint az elsdn, ami annak a jele, hogy a képzési program pozitivan hatott ismereteikre
¢és hozzaallasukra. Arra szamithatnank példaul, hogy a képzést megel6zden tobb résztvevo ért
egyet azzal, hogy a konfliktus soha nem jo, mint a képzés utan, mivel megtanuljak, hogy a
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konfliktusoknak két tipusa van, és hogy az elgondolasokkal kapcsolatos konfliktusok valojaban
lehetnek hasznosak is. Ugyanigy, miutdn a képzésen megismerik a kiilonb6z0 munkahelyi
motivacios tényezoket, varhatolag kevesebben értenek majd egyet azzal az allitassal, hogy az
embereket valdjaban csak a pénz motivalja.

3. A résztvevok viselkedése

A képzési tevékenységiink sikerének értékelését szolgald harmadik mddszer annak vizsgalata,
hogy az 1j ismeretek elsajatitdsa hatassal volt-e a résztvevok tényleges munkahelyi
viselkedésére. Erre az értékelésre nem kdzvetleniil a képzési program utan, hanem legaldbb
néhany hoénappal késobb keriil sor. Felkérhetjilk a résztvevoket oOnértékelés végzésére.
Megkérdezhetjiik, hogy mennyire értenek egyet bizonyos allitdsokkal, példaul: ,,A képzést
kovetben valtoztattam azon, ahogy dolgozom és ahogy a munkamat latom” (ez arra engedne
kovetkeztetni, hogy példaul a munkakor-atalakitassal kapcsolatos képzés valoban motivalta a
résztvevoket arra, hogy alakitsak at feladataikat), vagy: ,,Fontos dontések meghozatala elott
gyakrabban kérem ki a tobbiek véleményét és ellenérveit, mint a képzést megel6zden” (ez azt
mutatnd, hogy a szoban forgd résztvevo elsajatitotta a dontéshozatallal kapcsolatos képzés
egyik f0 gondolatat).
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Uj Anikd, Business Coach Kft.
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A szerkesztés lezarva:
2023. julius

Szakforditast készitette:

Orszagos Fordito és Forditashitelesitd Iroda Zrt.

A képzési anyag tartalmaért a szerzok, valamint a szakmai tamogatdst nyujto
szakemberek a feleldsek.

A képzési anyag a COMPETENCE cimiti projekt keretében, nemzetkdzi partnerségi
egyiittmiikddés keretében késziilt.
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A COMPETENCE projekt 1zland, Liechtenstein és Norvégia tamogatdasaval valosult meg az
Europai Gazdasagi Terség és a Norvégia Regionalis Egyiittmiikédési Alapon (EEA and
Norway Grants Fund for Regional Cooperation) keresztiil.

Iceland [PEH-‘ @ui

Liechtenstein Norway

Norway grants grants
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