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

FACILITATOROKNAK SZANT UTMUTATO ES
A KOZTISZTVISELOI KEPZES
RESZLETES TANTERVE

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

Ez a képzési segédanyag a kozszolgaltataisok megfelelobb biztositasa 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 utmutaté és részletes tanterv
célja koztisztviselok interaktiv csoportos képzéséhez

Ez a dokumentum a javasolt képzési moduloknak a leirasat
tartalmazza, segitve az interperszonalis készségek fejlesztését
¢s a koztisztviselOk altal az allampolgarok irdnyaban tanusitott
hozzaallas javitasat szolgédld interaktiv csoportos képzés
megtervezését €s megvalositasat. Minden egyes képzési modul
esetében javaslatot tesz a konkrét megvitatand6d témakra, a
csoportos ¢és egyéni tevékenységekre, valamint a tovabbi
forrasokra vonatkozoan. Ismerteti tovabba a képzési modszert
¢s a képzéshez kapcsolodo értékelési modszereiket.

Célkozonség Elsédleges kozonség: Koztisztvisel 0k interaktiv
kommunikécids készségeinek fejlesztésére iranyuld képzést
lebonyolito belsd vagy kiilsé szakoktatok.

Masodlagos  kozonség:  Vezetéi  pozicidkat  betdltd

koztisztviselok,  akik  feleldsek az  Onkormanyzati
alkalmazottak készségfejlesztd képzéséért.

Tervezett felhasznalas Elsédleges felhasznalas: szakoktatoknak szant forrasanyag

A részletes tanterv a tervezés ¢€s a facilitacié kapcsan ad
utmutatast azoknak a szakoktatoknak, akik koztisztviselok
szamara nyUjtanak interaktiv csoportos képzést.

Masodlagos felhasznalas: vitaanyag szakoktatok és
vezetok szamara

Inputanyagként is szolgalhat a belsd vagy kiilsé szakoktatok és
a koztisztvisel6-vezetdk kozotti megbeszélésekhez, valamint a
koztisztviseloknek széant készségtejlesztd képzés
megtervezéséhez.
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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 sordn jobban
figyelembe vegy¢k az allampolgarok altal adott inputokat.

Ezt a célt tobbféle eszkdz szolgalja. Eldszor is az szdndékunk, hogy a koztisztviselok
munkavégzéshez sziikséges alapvetd képességeit fejlessziik azzal, hogy oktatast nyudjtunk
szamukra a mindennapi munkavégzéshez sziikséges kompetencidk kapcsan (példaul
megismertetjiik Oket a hatékony és tiszteletteljes kommunikacié szabalyaival). Masodszor,
abban szeretnénk segiteni a koztisztviseloknek, hogy megtanuljanak pozitivabban viszonyulni
a munkdjukhoz: segitiink a hatékonyabb feladatvégzést, a stresszkezelést és dGnmenedzselést
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 fontossagu, 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 forrdsa kozvetlen felettesiik. Manapsag, amikor oly sokan mondanak
fel, illetve oly sokan szoritkoznak csak a minimadlisan sziikséges munkahelyi feladatok
elvégzésére, meggy6zddésiink, hogy egy szervezeten beliil a teljesitmény és motivacid
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
rendelkez6 versenyszféra béremeléseivel €és a human eréforrashoz  kapcsolodo
tevékenységeivel.

1. tdblazat: A javasolt tanterv képzési moduljainak attekintése

Kompetenciakategoria Kompetencia Célkitiizés
Kommunikacio 1. Alapvetd kommunikacidos | A koztisztviselok
készségek teljesitményének javitasa a

mindennapi munka soran

2. Onmotivacio és
1dégazdalkodas

3. Proaktiv viselkedés és
munkakor-atalakitas (job
crafting)

Pozitiv hozzaallas 4. Stresszkezelés

kialakitasa 5. Csoportmunka €s csoportos
dontéshozatali folyamatok

A koztisztviselok munkaval
kapcsolatos motivacidjanak és a
jollétének javitasa

6. Uj hasznos szokasok
kialakitasa

7. Karrierépités a
kozszféraban
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Véleménylink szerint a javasolt tanterv pontosan illeszkedik az igények elemzéséhez, amelyet
a COMPETENCE csoport végzett (2022. méjus 27-t6] kezdédden) és amelyet a kutatds elsd
szakaszanak eredményeit 0sszefoglalo dokumentum tartalmaz. Konkrétabban: ugy gondoljuk,
hogy a javasolt tanterv lefedi az atfogdé kommunikaciés modszereket (,,kommunikacios
készségek” kategoria), az alapvetd pszichologiai ismereteket (,,alapvetd készségek™ kategoria),
valamint az elemzést/problémamegoldast és a vezetést/csapatvezetést (,,periférias készségek”
kategoria).

Forrasok:

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. ALAPVETO KOMMUNIKACIOS KESZSEGEK
Célkitiizések:

E képzési modul nyoman a résztvevok:

— megértik, hogy az emberekben hogyan alakulnak ki benyomasok a tobbiekrdl, tovabba
hogy melyek a benyomdsok kialakuldsa kozben beallo tipikus hibak;

— fel tudjak majd sorolni a kommunikacié kiilonbozé tipusait és csatornait, valamint
megismerik a nem verbalis kommunikacio értelmezésére valo képességiiket;

— megértik az (aktiv) figyelem fontossagat €s alkalmazni tudjak majd az aktiv figyelem
technikait;

— megértik, hogyan kell asszertivan, de ugyanakkor nem agresszivan kommunikalni.

Tartalom és tevékenységek:

(1) Rovid elbadas: hogyan alakulnak ki az emberekben benyomasok a tobbiekrdl? Az
attribicios folyamat. A benyomasok kialakuldsanak folyamataval és az attriblcios
folyamattal kapcsolatos hibak és torzitasok.

(2) Csoportos feladat: a résztvevok azt a feladatot kapjak, hogy idézzenek fel egy olyan
munkaval kapcsolatos helyzetet, amikor 0j kollégaval ismerkedtek meg, és probaljak
azonositani, hogy az els6 benyomasok kialakulasa sordan milyen hibdk és torzitasok
adddhattak. A gyakorlat célja, hogy a résztvevok tudatositsak: a benyoméasok kialakitasakor
hajlamosak hibdzni és torzitani.

(3) Rovid eléadas: a kommunikaciéo alapjai. Kommunikacios csatornak. Verbalis
kommunikéacié. A nem verbdlis kommunikacié kiilonb6zé forméi (pl. arckifejezések,
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paraverbalis kommunikacid, gesztusok, testbeszéd és testtartds, tavolsag). Az online
kommunikéci6é nehézségei.

(4) Egyéni feladat: a résztvevok (online) felmérik, hogy mennyire képesek értelmezni a nem
verbalis kommunikaciot, és személyre szabott értékelést kapnak a pontszamuk alapjan.

(5) Rovid eléadas: a figyelem fontossaga. Az aktiv figyelem (atfogalmazas; annak jelzése, hogy
érti a masikat; kérdések).

(6) Paros feladat: a résztvevok parokba rendezOdnek. A par egyik tagja elmesél egy stresszes
munkahelyi helyzetet; a masik ekdzben az aktiv figyelem technikdit gyakorolja. Ezutan
szerepet cserélnek, és megismétlik a gyakorlatot.

(7) Rovid eléadas: asszertiv kommunikacio. Az asszertivitas és az agresszivitas kozotti
kiilonbség.

(8) Egyéni feladat: a résztvevok eclolvasnak egy kellemetlen e-mailt, amelyet
felettestiiktl/kollégajuktol kaptak. Ezt kovetéen az eléadason emlitett technikikat
alkalmazva asszertiv valaszt adnak az e-mailre. Ezutan csoportos megbesz¢lés keretében
megvitatjdk a példaként szolgald e-mailre adhat6 helyes valaszt.

Anvagok/eszkdzok:

— Power point eléadas + handout a résztvevok szamara

— Flipchart tabla és filctollak a csoportos feladatokhoz

- A testbeszéddel kapcsolatos teszt; forrasa: psychtests.com
(https://testyourself.psychtests.com/testid/3764) a nem verbalis kommunikacio
értelmezésére valo képesség méréséhez)

— Példa a kellemetlen e-mailre (az asszertiv kommunikacio gyakorlasahoz)
Forrésok:

Aronson E. Wilson T. D. Sommers S. R. & Page-Gould E. (2022). Social psychology (11.
kiadés). Pearson.

DeVito, J. (2014). The Interpersonal Communication Book. 13. kiadas. Pearson Education
Limited

Greene, J. O., & Burleson, B. R. (szerk.). (2003). Handbook of communication and social
interaction skills. Lawrence Erlbaum Associates Publishers

Hargie, O. (szerk.). (2018). The Handbook of Communication Skills (4. kiadas). Routledge.

2.2. ONMOTIVACIO ES IDOGAZDALKODAS
Célkitiizések:

E képzési modul nyoman a résztvevok:
— atlatjak, hogyan lehet kezelhetd, motivalo célokat kitlizni;
— atlatjak, hogyan lehet megvalosithato terveket kidolgozni és a potencialis akadalyok
ellenére is megvalositani;

3P23601BUD-01-01#5j._Topic2_Civil servants A L 6
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https://testyourself.psychtests.com/testid/3764

— pontosabban fel tudjdk mérni a munkahelyi feladatok elvégzéséhez sziikséges 1d6t és
erofeszitést;

— megértik, hogyan priorizalhatjak eredményesen feladataikat és idejiiket;

— meg tudjak hatarozni az énhatékonysag fogalmat és megismerik sajat énhatékonysaguk
mértékét;

— atlatjak, hogyan kezelheti munkahelyi motivaciojukat.

Tartalom és tevékenységek:

(1) Rovid eldadas: A motivacid elmélete: a célok meghatarozasa. Motivald célok kitlizése és
tervek megalkotasa a SMART keretrendszer haszndlataval. A tervek megvalositasa: az
akadalyok azonositasa és lekilizdése; a megvaldsitasra iranyuld szdndékok kihasznalasa.

(2) Csoportos feladat: Mindegyik résztvevo azt a feladatot kapja, hogy a SMART keretrendszer
hasznélataval tlizzon ki egyéni célt a munkéjdban. A résztvevOk ezutdn csoportokat
alkotnak, megvitatjak a célokat, és hogy megfelel6ek-e. Azonositjak a célok elérésének
lehetséges akadalyait, és ,,ha-akkor” szerkezetli mondatokat fogalmaznak meg, amelyek
titkkrozik az akadalyok lekiizdésének szandékat.

(3) Rovid eléadas: miért elényos a jo idégazdalkodas a jollét és a produktivitas szempontjabol?
Id6beosztéas, prioritasok meghatdrozasa, hataridok kittizése. Az iddrabld jelenségek
kezelése (pl. mobiltelefonok, nem fontos e-mailek, varatlan latogatok).

(4) Egyéni feladat: Mindegyik résztvevo azt a feladatot kapja, hogy allitson 0ssze egy listat a
kovetkezd héten elvégzendd feladatairol. Ha kész a lista, az idégazdalkodasi matrix (Covey
et al., 1994) hasznalataval fontossag alapjan rendezik a feladatokat.

(5) Csoportos megbeszélés: A résztvevok megyvitatjak a teenddik fontossag szerint rangsorolt
listajat, valamint azt, hogy milyen nehézségeket okozott nekik a priorizalas.

(6) Rovid el6adas: énhatékonysag, cselekvéselmélet és személyes kezdeményezés.

(7) Egyéni feladat: a résztvevok énhatékonysaganak tesztelése altalanos énhatékonysagi
kérdoivvel.

(8) Csoportos megbeszélés: hogyan hasznalhatok fel a cselekvéselmélet elgondolasai az
énhatékonysag €és a személyes kezdeményezes fejlesztésére?

Anvagok/eszkdzok:

— Power point eléadas + handout a résztvevok szdmara

— Flipchart tabla és filctollak a csoportos megbeszéléshez

— Handout: iires id6gazdalkodasi matrix (a résztvevok toltik ki)

— Altalanos énhatékonysagi kérdéiv (Chen et al., 2001). A résztvevok egy skala
hasznalataval jelzik, hogy mennyire értenek egyet a kérddiv allitasaival (1 = egyaltalan
nem értek egyet, 5 = teljesen egyetértek). Példa: ,,Ha nehéz feladatot kell elvégeznem,
biztos vagyok abban, hogy sikeriilni fog.”

Forrasok:

Bandura, A. (1997). Self-efficacy: The exercise of control. W H Freeman/Times Books/ Henry
Holt & Co.
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Chen, G., Gully, S. M., & Eden, D. (2001). Validation of a new general self-efficacy scale.
Organizational Research Methods, 4(1), 62-83.

Covey, S. R., Merrill, A. R., & Merrill, R. R. (1994). First Things First: To Live, to Love, to
Learn, to Leave a Legacy. Simon & Schuster.

Frese, M., & Fay, D. (2001). Personal initiative: An active performance concept for work in the
21st century. Research in Organizational Behavior, 23, 133-187.

Gollwitzer, P. M. (1999). Implementation intentions: strong effects of simple plans. American
Psychologist, 54(7), 493-503.

Locke E.A., Latham G.P. (1990). A theory of goal setting and task performance. Englewood
Cliffs, NJ: Prentice-Hall.

Locke, E. A., & Latham, G. P. (2006). New Directions in Goal-Setting Theory. Current
Directions in Psychological Science, 15(5), 265-268.

MacKenzie, A. (1990). The Time Trap (3rd ed.). New York: American Management
Association.

2.3. PROAKTIV VISELKEDES ES MUNKAKOR-ATALAKITAS (JOB
CRAFTING)
Célkitizések:

E képzési modul nyoman a résztvevok:

— megismerkednek a munkakor-atalakitas fogalmaval és pozitiv hatasaival;

— ismertetni tudjak a munkakor-atalakitas fobb megkdozelitéseit;

— atlayak, hogy tarsaikhoz képest mennyire hajlamosak proaktivan alakitani
munkakornyezetiiket;

— elvégzik munkakoriik atalakitasat: modositanak feladataik korén, megvaltoztatjak a
munkahelyi tarsas kapcsolataikat, ¢és elvégzik munkafeladataik kognitiv
atstrukturalasat;

— képesek lesznek jo mindségli munkakor-atalakitasi terveket kidolgozni és végrehajtani,
amelyeknek koszonhetéen nagyobb esélyekkel valdsitjdk meg munkakdr-atalakitasi
szandékaikat.

Tartalom és tevékenységek:

(1) Rovid eldadas: a munkakor-atalakitas fogalma; hogyan segithet abban, hogy a munkahelyen
kielégitsiik alapvetd pszicholdgiai sziikségleteinket (pl. a kompetencia és a sikerélmény, az
autonomia, a kapcsolodas €s a cél sziikséglete); tanulhat6 és fejleszthet6-e a munkakor-
atalakitds; milyen tipusii emberek hajlamosabbak proaktiv megkozelitéssel javitani
munkakornyezetiikon, szemben azokkal, akik passzivan elfogadjdk az adott helyzetet; a
sikeres munkakdr-atalakitas eredményei.
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(2) Csoportos megbesz€lés: az autondmia €s a hatéer6nkbe vetett hit észlelése a jelenlegi
munkahelyen; a munkakdr-modositas €s -atalakitas lehetOségei a jelenlegi koriilmények
kozott.

(3) 1. egyéni gyakorlat: a résztvevok id6t szannak arra, hogy atgondoljak jelenlegi munkajukat,
¢és azt, hogy ez a munka mennyiben teszi (vagy nem teszi) lehetévé szamukra, hogy
kielégitsék alapvetd pszichologiai sziikségleteiket és elérjenek szamukra fontos dolgokat.
A feladat eredményeit a tényleges munkakor-atalakitasi gyakorlat soran kiindulopontként
hasznaljak majd fel.

(4) 2. egyéni feladat: Munkakor-atalakitas. A résztvevok végigmennek a munkakdor-atalakitasi
beavatkozas harom 1épésén. Ennek az a célja, hogy feltarjak, hogyan javithatjak jelenlegi
munkajukat Ggy, hogy az jobban megfeleljen sziikségleteiknek, értékeiknek és céljaiknak.
A feladat eredményeként egy elképzelés sziiletik meg munkakdriikkel kapcsolatban, amely
jobb, de ugyanakkor reélis és elérhetd.

(5) 3. egyéni feladat: a résztvevok egy konkrét, részletes tervet dolgoznak ki. A terv konkrét
Iépéseket foglal magaban, amelyeket az érintettek végre fognak hajtani azért, hogy
munkdjuk kozelitsen az elképzelésiikhoz. Feltdrjdk a lehetséges akadalyokat és hogy
hogyan kezelhetdk, valamint azonositjak a lehetséges szovetségeseket, akik adott esetben
megkdnnyithetik e tervek végrehajtasat.

Anvagok/eszkdzok:

— Prezentaci6 a rovid eldadashoz

— Fiizet a munkakdr-atalakitasi feladathoz. A fiizet segitségével a résztvevok végigjarjak
a munkakor-atalakitas 1épéseit: a) a feladatok korének megvaltoztatdsa, b) a tarsas
kapcsolatok megvaltoztatdsa, c) a munka jelentésének kognitiv atstrukturaldsa, d)
konkrét tervek kidolgozésa olyan valtozasok végrehajtasara, amelyek azt célozzak,
hogy a munka jobban megfeleljen az érintett sziikségleteinek, értékeinek és céljainak.

Forrasok:

Berg, J. M., Dutton, J. E., & Wrzesniewski, A. (2008). What is job crafting and why does it
matter. Retrieved form the website of Positive Organizational Scholarship on April, 15, 2011.

Berg, J. M., Dutton, J. E., & Wrzesniewski, A. (2013). Job crafting and meaningful work. In B.
J. Dik, Z. S. Byrne & M. F. Steger (Eds.), Purpose and meaning in the workplace (pp. 81-104).
Washington, DC: American Psychological Association.

Berg, J. M., Dutton, J. E., Wrzesniewski, A., & Baker, W. E. (2013). Job crafting exercise. Ann
Arbor, MI, USA: University of Michigan.

Tims, M., Bakker, A. B., & Derks, D. (2012). Development and validation of the job crafting
scale. Journal of VVocational Behavior, 80(1), 173-186.
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Tims, M., Twemlow, M., & Fong, C. Y. M. (2022). A state-of-the-art overview of job-crafting
research: current trends and future research directions. Career Development International,
27(1), 54-78.

Wrzesniewski, A., LoBuglio, N., Dutton, J. E., & Berg, J. M. (2013). Job crafting and
cultivating positive meaning and identity in work. In Advances in positive organizational
psychology (Vol. 1, pp. 281-302). Emerald Group Publishing Limited.

2.4. STRESSZKEZELES
Célkitiizések:

E képzési modul nyomén a résztvevok:

meg tudjak hatdrozni a stresszt €s azt, hogy a stressz mely helyzetekben artalmas;

fel tudjak sorolni a munkahelyi stressz fobb forrasait, valamint atlatjdk a munkahelyi
kovetelmény—erdforrads modell alapijait;

képesek lesznek definidlni és felismerni a munkahelyi elkdtelezettséget, a munkamaniat
¢és a kiégést;

megismerik a ,,munkabdl valo felépiilés” technikait és a kognitiv atkeretezési
technikakat, melyek célja a stressz és a kiégés kezelése, valamint a munka ¢és a
maganélet egyensulyanak a megteremtése.

Tartalom és tevékenységek:

(1) Rovid eldadas: a stressz meghatarozasa; alapvetd tények a stresszrol.
(2) Csoportos feladat: a résztvevok azt a feladatot kapjak, hogy az tgynevezett , kritikus

esemény technika” alkalmazéasaval idézzenek fel egy stresszes munkahelyi élményt. A
résztvevOk ezutdn csoportokat alkotnak, és listat Aallitanak Ossze a tipikus
stresszfaktorokrol és érzelmekr6l, valamint a munkahelyi stresszhez kapcsolodd egyéb
reakcidkrol.

(3) Rovid eléadas: munkahelyi stresszforrasok. A munkahelyi kovetelmény—er6forras

modell.

crer

kiégésének felmérése; ezek szintjének Gsszevetése a normativ példakkal.

(5) Rovid eléadas: munkahelyi elkotelezettség, munkamania és kiégés — meghatarozasok

¢s kiilonbségek. Hogyan ismerheto fel a kiégés?

(6) Rovid eldadas: a munkahelyi stressz és a kiégés kezelése; a munka és a maganélet

kozotti egyensuly kialakitdsa. A ,,munkabol valo felépiilés” technikéi. Kognitiv
atkeretezési technikak.

(7) Egyéni feladat: Kognitiv atkeretezési technikdk alkalmazadsa a munkahelyi

tapasztalatokra.

Anvagok/eszkdzok:

Power point eldadas + handout a résztvevok szamara
Flipchart tabla és filctollak a csoportos feladatokhoz
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— A munkahelyi elkotelezettség utrechti skaldja (Utrecht work engagement scale,
Schaufeli et al., 2006). A résztvevok egy skala hasznalataval jelzik, hogy mennyire
értenek egyet a kérddiv kilenc pontjaval (0 = soha, 6 = mindig). Példa: , Lelkesit a
munkam.”

— Holland munkafiiggéségi skala (Dutch Workaholism Scale, Schaufeli et al., 2009). A
résztvevok egy skala hasznalataval jelzik, hogy mennyire értenek egyet a kérddiv tiz
allitasaval (1 = szinte soha, 4 = szinte mindig). Példa: ,,Sokszor fordul eld, hogy még
mindig dolgozom, amikor a tobbieck mar abbahagytak.”

— A kiégés értékelését szolgalo eszkoz (Burnout Assessment Tool, Schaufeli et al., 2002).
A résztvevok egy skala haszndlataval jelzik, hogy mennyire értenek egyet a kérddiv 12
pontjaval (1 = soha, 5 = mindig). Példa: ,,Munka kdzben mentélisan kimeriilt vagyok.”

— Handout a kognitiv atkeretezési technikakat tartalmazoé listaval.

Forrasok:

Bakker, A. B., Demerouti, E., & Sanz-Vergel, A. I. (2014). Burnout and work engagement: The
JD-R approach. Annual Review of Organizational Psychology and Organizational Behavior,
1(1), 389-411.

Bakker, A. B., & Leiter, M. P. (2010). Work engagement: A handbook of essential theory and
research. Psychology Press.

Greenberger, D., & Padesky, C. A. (2015). Mind over mood: Change how you feel by changing
the way you think. Guilford Publications.

Maslach, C., Schaufeli, W.B. & Leiter, M.P. (2001). Job burnout. Annual Review of
Psychology, 52, 397-422.

Ng, T.W.H., Sorensen, K.L., & Feldman, D.C. (2007). Dimensions, antecedents, and
consequences of workaholism: A conceptual integration and extension. Journal of
Organizational Behavior, 28, 111-136.

Schaufeli, W. B., Bakker, A. B., &Salanova, M. (2006). Utrecht Work Engagement Scale-9
(UWES-9) [Database record]. APA PsycTests.

Schaufeli, W.B., De Witte, H. &Desart, S. (2020). Manual Burnout Assessment Tool (BAT) —
Version 2.0. KULeuven, Belgium: Unpublished internal report.

Sonnentag, S., Cheng, B. H., & Parker, S. L. (2022). Recovery from work: Advancing the field
toward the future. Annual Review of Organizational Psychology and Organizational Behavior,
9, 33-60.

Tetrick, L. E., & Winslow, C. J. (2015). Workplace stress management interventions and health
promotion. Annual Review of Organizational Psychology and Organizational Behavior, 2(1),
583-603.
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2.5. CSOPORTMUNKA ES CSOPORTOS DONTESHOZAS
Célkituizések:
E képzési modul nyomdn a résztvevok:

— definialni tudjak a munkacsoportokat és azok céljait;

— tudatdban lesznek a sikeres ¢és a sikertelen csoportok kozotti alapvetd kiillonbségeknek;

— atlatjak a csoportfolyamatokat, amelyek nagyban meghatarozzak a csoport miikodését
¢s a csoportos dontéshozast, ¢s megtanuljak, hogyan 1éphetnek fel ezek ellen;

— megismerkednek a pszichologiai biztonsag fogalmaval és hogy miért fontos a csoportok
szamara;

— képesek lesznek azonositani felismerni azokat a viselkedésformakat, amelyekkel jobb
csapattagokka valhatnak;

— megismerkednek a jo mindségli Gtletborze alapelveivel és 1épéseivel;

— meg tudjak hatdrozni a kollektiv intelligencia fogalmat és az azt meghatarozé
tényezoket.

Tartalom és tevékenységek:

(1) Rovid eléadas: a munkacsoportok definialasa és célja; a sikeres csoportok f6 jellemzdi;
pszichologiai biztonsdg a csoportokban (definicid €s jelentdség); a csoportdinamika
negativ aspektusai: konformizmus, csoportgondolkodas és tarsas lazsalas; hogyan lehet
az ember jobb csapattag?

(2) Egyéni feladat: Az 6nértékelést szolgalo kviz (,,Tiz 1épés, hogy az ember jobb csapattag
legyen”: a résztvevok a jO csapattagok altal felmutatott tiz viselkedésforma
szempontjabol értékelik magukat, hogy feltarjak erdsségeiket és a fejlesztésre szoruld
teriileteket).

(3) Csoportos megbeszélés: plenaris megbeszélés arrol, hogy az elvégzett 6nértékelés
alapjan megfogalmazott bizonyos javaslatok hogyan épithetdk be a mindennapi
munkéba.

(4) Egyéni feladat: A csapat pszichologiai biztonsaganak értékelése. A résztvevok
kitoltenek egy rovid kérddivet a pszichologiai biztonsagrol, és visszajelzést kapnak
arrol, hogy munkacsoportjukra milyen szintli pszichologiai biztonsag jellemzo.

(5) Csoportos megbeszélés: mit jelent a pszichologiai biztonsag a csapat mikodése és
eredményessége szempontjabol? Milyen kovetkezményei vannak, ha egy csapatban
alacsony a pszicholdgiai biztonsag szintje?

(6) Rovid eldadas: a kollektiv intelligencia és megvalositasanak/novelésének modja; a
csoportos dontéshozatal alapelvei; milyen feltételek sziikségesek ahhoz, hogy egy
csoport jobb dontéseket hozzon, mint az egyének; az Gtletek megosztasanak és az
Otletborzének a fontossaga és helyes modszerei.

(7) Csoportos feladat: annak szemléltetése, hogy a csoportos dontéshozatal jobb, mint az
egyéneké.
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Anvagok/eszkdzok:

— Prezentaciok a rovid el6adasokhoz

— Az onértékelést szolgald kviz (,,Tiz 1€pés, hogy az ember jobb csapattag legyen”) A
résztvevOok kitoltenek egy ellendrzdlistat, melyen a jO csapattagokra jellemzo
viselkedésformak szerepelnek (pl. ,,Mindig probalok figyelni és tudatdban lenni annak,
hogy mi zajlik a csapatomban és hogyan segithetek”, ,,Jellemzden akkor is felajanlok
segitséget és tamogatast, ha a tobbiek nem kérnek erre”, ,,A tobbiek szamithatnak ram,
mert mindig megbizhatdéan, idében teljesitem a kotelezettségeimet és végzem el a
feladataimat™ stb.).

— A csapat pszichologiai biztonsaganak értékelése. A résztvevok kitdltenek egy rovid,
hétpontos kérddivet, amely a csapatukra jellemzdé pszichologiai biztonsdg szintjét
értékeli (pl. ,,Ha ebben a csapatban hibat kovetsz el, azt gyakran felhasznaljak ellened”,
»Ennek a csapatnak a tagjai képesek szdba tudjak hozni a problémakat és a nehéz
kérdéseket”, ,,Nehéz segitséget kérni a csapat tobbi tagjatol” stb.).

— Anyagok a csoportos feladathoz: A résztvevok eldszor egyediil, majd csoportokban
jatszanak egyszerl jatékokat (pl. a kreativitési jatékot, melynek cime ,,0tletborze egy
tégla felhasznalasanak lehetséges modjair6l”). A cél annak bizonyitdsa, hogy a csapatok
sok esetben eredményesebben miikddnek, mint az atlagos csapattag.

Forrasok:

Duhigg, C. (2016). What Google learned from its quest to build the perfect team. The New
York Times Magazine, 26(2016), 2016.

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

Kerr, N. L., & Tindale, R. S. (2004). Group performance and decision making. Annual Review
of Psychology, 55, 623-655.

Riedl, C., Kim, Y. J., Gupta, P., Malone, T. W., & Woolley, A. W. (2021). Quantifying
collective intelligence in human groups. Proceedings of the National Academy of Sciences,
118(21), e2005737118.

Sundstrom, E., De Meuse, K. P., & Futrell, D. (1990). Work teams: Applications and
effectiveness. American Psychologist, 45(2), 120.

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

Tindale, R. S., & Winget, J. R. (2019). Group decision-making. In Oxford Research
Encyclopaedia of Psychology.
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Woolley, A. W., Chabris, C. F., Pentland, A., Hashmi, N., & Malone, T. W. (2010). Evidence
for a collective intelligence factor in the performance of human groups. Science, 330(6004),
686-688.

Woolley, A. W., Aggarwal, I., & Malone, T. W. (2015). Collective intelligence in teams and
organizations. Handbook of collective intelligence, 143-168.

Woolley, A., Malone, T. W., & Chabris, C. F. (2015). Why some teams are smarter than others.
New York Times, 16.

2.6. UJ HASZNOS SZOKASOK KIALAKITASA
Celkitlizések:
E képzési modul nyomén a résztvevok:

— atlatjak, hogy mi az 6nkontroll és milyen kapcsolatban all a pozitiv szokéasokkal €s a jo
eredményekkel,;

— meg tudjak hatdrozni a szokasok kialakitdsanak alapelveit és 1épéseit;

— tervet dolgoznak ki arra, hogy a munka kapcsan 11j, pozitiv szokasokat dolgozzanak ki
¢és alkalmazzanak;

— megismerik a mar meglévo rossz szokasok levetkdzésének alapelveit.

Tartalom és tevékenységek:

(1) Rovid eléadas: mi az onkontroll, és miért fligg Gssze a valds életben elérhetd pozitiv
eredményekkel; mi a szandek és a cselekvés kozotti szakadek, és hogyan lehet 4thidalni;
mik a szokéasok; a (jo és rossz) szokasok kialakulasanak alapjai: kontextus, ismétlés,
jutalom, stabilitas és kovetkezetesség; a motivacio és a képesség kozotti osszefiiggés.

(2) Csoportos megbeszélés: a munkahelyi produktivitast akadalyozod személyes rossz
szokasok azonositdsa; azoknak a személyes jo szokasoknak az azonositisa, amelyek
segitenek abban, hogy munkakat jobban és produktivabban végezziik ¢és elégedettebbek
legylink vele.

(3) Egyéni feladat: a szokasok kialakitasahoz kapcsolodo alapelvek és 1épések gyakorlati
megvaldsitasa; terv kidolgozasa az Uj pozitiv munkahelyi szokéasok kialakitasara
(hogyan csokkenthetd az ellenallas; hogyan alakithat6 Gigy a kontextus és a kornyezet,
hogy megkonnyitse az uj viselkedésformat; hogyan konnyitheté meg az adott
viselkedésforma; hogyan biztosithatok olyan jelzések/triggerek, amelyek az Uj
viselkedésformat valtjak ki; hogyan jutalmazzuk magunkat helyesen).

(4) Egyéni feladat: a szokasok kialakitasahoz kapcsolodo alapelvek és 1épések gyakorlati
megvaldsitasa; a rossz szokasok elhagyasanak modja; hogyan névelhetd az ellenallas és
hogyan érhetd el, hogy a nemkivanatos viselkedésforma nehezebb legyen; hogyan
alakithato at a kornyezet tigy, hogy mentes legyen a nemkivéanatos viselkedésformara
emlékeztetd triggerektol.

attitude_Facilitator guide_Training for All_0717_HU_BB.

3P23601BUD-01-01#5]. Topic2_Civil servants A a\ o 14
G-,' )

Orszagos Fordito és Forditashitelesité Iroda Zrt AHITELES FORDITAS KULCSA Hungarian Office for Translation and Attestation Ltd.



Anvagok/eszkdzok:

— Prezentaci6 a rovid eléadashoz

— Anyagok az egyéni feladatokhoz: fiizet a szokasok kialakitasarol és elhagydsardl. A
résztvevok kapnak egy munkafiizetet, amely pontrdl pontra tartalmazza az uj szokasok
kialakitasanak és a régi (rossz) szokasok elhagyasanak dsszes 1épését.

Forrasok:

De Ridder, D. T., Lensvelt-Mulders, G., Finkenauer, C., Stok, F. M., & Baumeister, R. F.
(2012). Taking stock of self-control: A meta-analysis of how trait self-control relates to a wide
range of behaviors. Personality and Social Psychology Review, 16(1), 76-99.

Fogg, B. J. (2019). Tiny habits: The small changes that change everything. Eamon Dolan
Books.

Galla, B. M., & Duckworth, A. L. (2015). More than resisting temptation: Beneficial habits
mediate the relationship between self-control and positive life outcomes. Journal of Personality
and Social Psychology, 109(3), 508.

Wood, W. (2019). Good habits, bad habits: The science of making positive changes that stick.
Pan Macmillan.

Zena, M. (2022). How to form a new habit: our study finds this free tool can help!
https://www.clearerthinking.org/post/want-to-form-a-new-habit-our-new-study-finds-our-
free-tool-can-help

2.7. KARRIEREPITES A KOZSZFERABAN
Célkitiizések:

E képzési modul nyomén a résztvevok:

— ismertetni tudjak, hogy mi motivalja 6ket arra, hogy a kozszféraban dolgozzanak;

— megértik a munka, a karrier és a hivatas kozotti kiilonbséget;

— fel tudjak sorolni a kozszféraban végzett munka eldnyeit és hatranyait;

— felismerik a karriertervezéshez kapcsolodd személyes erdsségeiket és gyengeségeiket;
— azonositjak a karriertervezéshez kapcsolodo lehetdségeket és akadalyokat.

Tartalom és tevékenységek:

(1) Rovid elbadas: a munka, a karrier és a hivatds mint a munkavégzés megkozelitése. A
munka az, amikor az ember meghatarozott dijazas ellenében bizonyos feladatokat lat el.
A karrier a szakmai ¢élet sordn szerzett és egymassal 0sszefiiggd munkatapasztalatok
sorozata, amely sok esetben egy bizonyos cél eléréséhez vezet. A hivatas a belsd
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szenvedély, amely az embert egy tevékenység elvégzésére vagy egy bizonyos cél
elérésére motivalja.

(2) Egyéni feladat és csoportos megbeszélés: hogyan latjak a résztvevok a munkajukat a
munka/karrier/hivatas szempontjabol?

(3) Csoportos megbeszélés: a versenyszféraban és a kozsszféraban valdé munkavallalas
elényei és hatranyai.

(4) Rovid el6adas: a SUPERB modell horvat munkavallalok reprezentativ mintajan torténd
tesztelésének eredményei. A cél és az egyensuly mint a kozszféraban vallalt munka
egyik legfontosabb elonye.

(5) Rovid eldadas: Karriertervezés. A karriermenedzsment elemei.

(6) Egyéni feladat: egyéni karrierfejlesztési terv. A résztvevok azonositjak erdsségeiket és
gyengeségeiket, valamint a kornyezetiikben rejlo lehetoségeket és akadalyokat. Célokat
tliznek ki karrierjiik alakitasa kapcsan, tovabba azon tevékenységek kapcsan, amelyeket
a terveik szerint elvégeznek a jovObeni sikeres karrierépités érdekében.

Anvagok/eszkdzok:

— Power point eldadas + handout a résztvevok szamara
— Flipchart tabla és filctollak a csoportos megbeszéléshez
— A karriertervezéshez kapcsolddo feladatok anyagai

Forrésok:
Schein, E. H. (1985). Career anchors. San Diego: University Associates.

Wrzesniewski, A., McCauley, C., Rozin, P., & Schwartz, B. (1997). Jobs, careers, and callings:
People's relations to their work. Journal of Research in Personality, 31(1), 21-33.

Wright, B. E. (2001). Public-sector work motivation: A review of the current literature and a
revised conceptual model. Journal of Public Administration Research and Theory, 11(4), 559-
586.

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 varakozéasok szerint 3-4 orat vesz majd igénybe (szlinetekkel egyiitt), 1-2 oktatéra lesz
hozza sziikség. A résztvevok maximalis szama 30. Mindegyik téma esetében haromféle médon
végezhet6 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 résztvevé szamara megfelel6 székekre.

b) Tavoktatassal: a képzésre videokonferencia-eszk6z (pl. Microsoft Teams) hasznalataval
keriil sor. Az eszkdznek lehetdvé kell tennie, hogy a csoportos feladatok elvégzéséhez a
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résztvevok csoportot alkossanak. A tavoktatdssal torténd képzésre sor keriilhet teljes
mértékben valos idében (videokonferencia-eszkdzok alkalmazasaval), vagy részben valds
id6ben. Az utdbbi esetben az egyes témakorokhoz tartozo rovid eldadasokat eldre rogzitik,
¢és a résztvevoket arra kérik, hogy a valosidejii foglalkozast megel6zden tekintsék meg
azokat. A tesztek ¢s kérdoivek kitoltését magaban foglalo egyéni feladatok is elvégezhetok
a valosidejii foglalkozasokat megel6z6en. A valosidejii tavoktatasi alkalmak ebben az
esetben csak a csoportos megbeszéléseket és a csoportos feladatokat foglaljadk magukba,
tovabba azokat az egyéni feladatokat, amelyek eldzetes elvégzésére nincs lehetdség. Egy-
egy valosidejii tavoktatasi alkalom eldrelathatolag 1-2 orat vesz igénybe.

c) Hibrid oktatas: a tavoktatas és a jelenléti oktatas kombinacioja. 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
toltenitik. A személyes jelenléttel zajlo foglalkozasok csak a csoportos megbeszéléseket
¢s a csoportos feladatokat foglaljak magukba, tovabbéd 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/eszkozok mellett a képzési helyszinen sziikség lesz projektorra, asztalokra, és
az Osszes résztvevo szamara megfeleld székekre. Egy-egy jelenléti oktatasi alkalom
elérelathatolag 1-2 orat vesz igénybe.

4. A KEPZES ERTEKELESENEK MODSZEREI
A képzési program e tanterv alapjan torténo értekelésére harom szinten kertiil sor:

1. A résztvevOk reakcioja

Az értekelés 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 01j ismereteket a munkéjuk soran.

Erre a célra kétféle felmérést allitunk 0ssze. Az elsé egy rovid felmérés, amelyet a résztvevok
kozvetleniil az egyes képzési modulokat kdvetden kapnak kézhez. Csupan néhany kérdésbdl
all, amelyek arra irdnyulnak, hogy a résztvevok hogyan vélekednek az adott képzési modulrol
¢és az annak soran targyalt témakorokrdl. Példaul arra kérjiik dket, hogy reagéljanak bizonyos
kijelentésekre:

»Keérjik, egy otfokozatl skalan adja meg, mennyire ért egyet az aldbbi 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 munkakériilményeim vagy
munkamodszereim javitdsaban.

e Ugy vélem, ezen a képzésen hasznos ismereteket szereztem, amelyeket alkalmazni
tudok majd a mindennapi munkém soran.”
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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 munkajuk soran, altalaban mit gondolnak a
képzési program hasznossagarol és szinvonalarol stb.

2. A résztvevOk ismeretei és hozzaallasa

Az értékelésnek ezen a szintjén azt szeretnénk megtudni, hogy a képzés hatasara a targyalt
témakorok kapcsan valtoztak-e résztvevOk ismeretei és attitlidjei. Ehhez egy viszonylag
egyszerli kérdoivet/tesztet allitunk O6ssze, 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 ,,végs0 soron egy
dolog van, ami az embereket valoban motivalja: 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. Véarakozasaink szerint a résztvevok magasabb pontszamot 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 megeldzden tobb résztvevo ért
egyet azzal, hogy a konfliktus soha nem jo, mint a képzés utan, mivel megtanuljak, hogy a
konfliktusoknak két tipusa van, és hogy az elgondolasokkal kapcsolatos konfliktusok valéjaban
lehetnek hasznosak is. Ugyanigy, miutdn a képzésen megismerik a kiilonb6z6 munkahelyi
motivacios tényezoket, varhatdlag kevesebben értenek majd egyet azzal az allitassal, hogy az
embereket valojaban csak a pénz motivalja.

3. A résztvevok viselkedése

A képzési tevékenységiink sikerének értékelését szolgald harmadik modszer annak vizsgélata, hogy
az 1) ismeretek elsajatitasa hatassal volt-e a résztvevok tényleges munkahelyi viselkedésére. Erre
az értékelésre nem kozvetleniil a képzési program utan, hanem legalabb néhany honappal késobb
keriil sor. Felkérhetjiik a résztvevOket onértekelés végzésére. Megkérdezhetjiik, hogy mennyire
értenek egyet bizonyos allitasokkal, példaul: ,,A képzést kovetden valtoztattam azon, ahogy
dolgozom és ahogy a munkdmat latom” (ez arra engedne kovetkeztetni, hogy példaul a munkakor-
atalakitassal kapcsolatos képzés valdban motivalta a résztvevoket arra, hogy alakitsak &t
feladataikat), vagy: ,,Fontos dontések meghozatala el6tt gyakrabban kérem ki a tobbiek véleményét
¢s ellenérveit, mint a képzést megel6zden” (ez azt mutatnd, hogy a széban forgd résztvevod
elsajatitotta a dontéshozatallal kapcsolatos képzés egyik f6 gondolatat).
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Szakforditast készitette:
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A képzési anyag tartalmaért a szerzok, valamint a szakmai tamogatdst nyujto
szakemberek a feleldsek.

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

Norway grants grants
3P23601BUD-01-01#5j._Topic2_Civil servants A @ 19
attitude_Facilitator guide_Training for All_0717_HU_BB. G

Orszagos Fordito és Forditashitelesité Iroda Zrt AHITELES FORDITAS KULCSA Hungarian Office for Translation and Attestation Ltd.



