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Bevezetés

A szervezetek arra torekednek, hogy — a valtozd gazdasagi koriilmények kozott is —
vagyonukat szinten tartsak, gyarapitsak. Ennek az egyik mddja a munkatarsak fejlesztése,
amely nem pusztan oktatast jelent, hanem egy szemlélet érvényesiilését, amely Eurdpaban
globalis szinten érvényesiil. Az Eurdpai Bizottsag nyilatkozatban emelte k6zos logikai keretté
az oktatas- és képzési politikat. A Memorandum elsd része kifejti az egész €leten at tartd
tanulds megvalositasanak problematikdjat. A mdsodik fejezet érveket sorakoztat fel annak
bizonyitasara, hogy az egész életen at tartd tanulas két egyforman fontos és egymadssal
kolcsonhatasban allo célja a cselekvd allampolgari magatartds és a foglalkoztathatosag
elémozditasa. A harmadik fejezet amellett érvel, hogy az Eurdpaban jelenleg tapasztalhatod
gazdasagi ¢s tarsadalmi valtozasok 1éptéke alapvetden 1j megkozelitéseket igényel az oktatas
¢és képzés teriiletén. Az egész ¢életen at tartd tanulds lehet az a kozos ernyd, amely alatt
mindennem tanitast €s tanulast egyesiteni lehet. Az egész ¢€leten at tart6 tanulas gyakorlatba
valod atiiltetése mindenki részérdl hatékony egyiittmiikodést igényel egyéni €s szervezeti
szinten egyarant. Ennek megfelelden a negyedik fejezet hat kulcsfontossagu tizenetet emel ki.
Az tlizenetek strukturalt kereteket kindlnak az egész életen at tartd tanulas gyakorlatba valo
atiiltetésérol szolo nyitott vita szamara. A kulcsfontossagl lizenetek azt sugalmazzak, hogy az
egész ¢leten at tartd tanulds atfogo, €s koherens stratégidjanak Eurdpaban az alabbi célokat
kell szolgalnia:

— a tanulashoz valo egyetemes és folyamatos hozzaférés biztositdsa a tudas tdrsadalmaban
valé mindenkori részvételhez sziikséges ismeretek €s készségek elsajatitdsa vagy felfrissitése
érdekében;

— az ember, Europa legfobb tOkéje szamara elsobbség biztositasa a human erdforrasokba
torténo befektetések érzékelheté mértékii novelése révén;

— hatékony oktatési és tanulasi modszerek ¢€s keretek kifejlesztése az egész ¢életen at tartd €s az
¢let teljes korére kiterjedo tanulés teljes folyamataban;

— a tanulasban valo részvétel €s a tanulas eredményeinek értelmezését és értekelését szolgalo
modszerek jelentds mértékii fejlesztése, kiilonds tekintettel a nem formalis és az informalis
tanulasra;

— annak biztositasa, hogy Eurdpa-szerte egész életén at mindenki konnyen hozzaférhetd
modon, jO mindségli informaciokhoz jusson és tandcsadasban részesiilhessen a tanulési

lehetéségekrol;



— az egész ¢leten at tart6 tanulasi lehetdségeknek a tanulokhoz lehetd legkdzelebb allo mdédon
sajat kozosségeiken beliil, s ahol ez célszerii, Informacios ¢s Kommunikacidés Technologidk

y ror v e ror 1
alkalmazasa révén torténo biztositasa.

A szakértelem és a munkahelyi tapasztalatok egyéni és kollektiv tanuldsi folyamatok soran
fejlédnek. Ezek alapjat az elméleti és gyakorlati tudds, az értékrendszer és a gondolkodasi
mod folyamatos Ujrastrukturalasa és Gjradefinialasa képezi. Mindez egy specialis — szocialis,
torténelmi és gazdasagi — kornyezetben valosul meg, melyet a nem, a kor, a tarsadalmi
statusz, a beszélt nyelv és az etnikai szarmazas egyarant befolyasol. Ismereteink
megprobalunk kapcsolatot teremteni az 0j és a mar ismert kozott. A fent emlitett kdrnyezet
komoly szerepet tolt be ebben a folyamatban, mivel hatdssal van arra, hogy milyen
fontossagot tulajdonitunk az egyes 1) informécidknak. A tény, hogy napjainkban az egyének
egyre tobbféle kornyezetben Iétesitenek kapcsolatokat, rdmutat arra, hogy a tudas
megszerzeése, illetve az ismeretek frissitése is egyre tobb csatorndn keresztiil torténhet.
Osszességében a kognitiv fejlédést a kultira altal meghatarozott fogalmak ,,belsévé tétele”
eredményezi. A tanuldas soran a gyakorlati ismeretekhez ¢és készségekhez értékiik és
fontossaguk mellé az egyén etikai értékitélete is tarsul, melynek alapjat az illet6 vilagnézete, a
valosagrol alkotott egyéni felfogasa képezi.

A tanulasi végeredmény vagy kimenet értéke elsddlegesen az eléréséhez sziikséges
eszkozoktol, a tanulasi tevékenységtol és az ez irant valo elkdtelezettségtdl, a tanulds soran
szerzett tapasztalatok mindségétdl fiigg, masodlagosan pedig attol, hogy milyen jovébeni
tapasztalatszerzést tesz lehetdvé, illetve milyen funkcidt tolthet be a tanuld életében
megszerzése utan. E megkozelités legfontosabb megéllapitasa, hogy a tanulds soran
megvaldsitott, elért cél egyrészt kapacitdsokat szabadit fel, tovabbd részt vesz a
tevékenységek iranyitasaban €s erét ad a kezdeményezésekhez.

Tanulasi képességeink, ismeretszerzési modszereink eltéréek. Vannak, akik nem tudnak aktiv
¢és folyamatos oktatoi jelenlét és segitség nélkiil hatékonyan tanulni, és vannak, akik képesek a
rendelkezésiikre bocsatott tananyagok, segédletek segitségével a hatékony ismeretszerzésre. A
tanulasra, fejlodésre fordithato sziikiilé idOkeret és foldrajzi meghatdrozottsag miatt, tobbek
szamara jelent megoldast a nem szervezett tantermi keretek kozott torténd Onképzés, az
Onszabalyozé tanulés. Jelen jegyzet HR funkcioként, a szervezet oldaldrol kozeliti meg a

kompetencia alapu munkakortervezést, a csoportos kivdlasztdist (AC) és fejlesztést (DC).

! http://www.okm.gov.hu/doc/upload/200506/memorandum_tanulas.pdf
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1. Fogalmi alapozas

A Weber nevéhez fiiz6dé tarsadalmi cselekvés fogalma sok kortars gondolkodéra volt
hatdssal a tudomény kiilénb6z0 teriiletein, akik maguk is hozzajarultak az eredeti fogalom
tovabbfejlesztéséhez. A tarsadalmi cselekvés egy szandékolt tevékenységsorozat, melyet a
cselekvo (egyén vagy csoport) meghatarozott céllal visz végbe ugy, hogy a kiilonbozo
megoldasi alternativak koziil az eldzetesen atgondolt tervek alapjan valaszt. Ez a terv a
cselekvés sordn is alakulhat annak érdekében, hogy egy meglévd allapotrol egy kedvezdbb
helyzet felé mozduljunk el. Egy konkrét helyzetet tekintve rajtunk kiviil allo targyi eszk6zok
¢s cselekvdk is a folyamat részeseivé valhatnak, akik maguk is akciok €s reakciok végrehajtoi,
normdk és értékek hordozoi, illetve gyakorlati eszkozok és technikdk birtokosai és
felhasznalhatok az Aaltalunk elérni kivan cél megvalositasahoz. A tarsadalmi cselekvd
mindezeket a lehetdségeket folyamatosan szamitasba veszi, amennyiben tudéassal és
informaciokkal rendelkezik veliik kapcsolatban. A tarsadalmi cselekvés tedridja ily mdédon
kibdviti az un. tarsadalmi viselkedés (social behaviour) felfogasat és némileg ellentétben is all
azzal, mivel ez utobbi a viselkedést az alany és a kornyezet a fentiekben bemutatott
kontextusanal joval szlikebb, lehataroltabb Osszefliggések kozott vizsgalja. Weber alapvetden
a tarsadalmi cselekvés négy fajtajat kiilonbozteti meg:

— Tarsadalmi cselekvés, mely egy meghatarozott célra irdnyul és folyamatosan keresi a
leginkabb célravezetd megoldasi utat;

— Ertékalapii, 0n. raciondlis cselekvés, melyet egy bizonyos viselkedés és kovetkezményeinek
pozitiv természetébe vetett feltétlen hit jellemez;

— Erzelmi cselekvés, melyben a viselkedést és a valasztasokat az érzelmek hatarozzak meg;

— A hagyomanyos cselekvés, melyet szokasok, felvett mintak hatdroznak meg, illetve az a
csoport, melyhez az egyén tartozik, és amelyet referencidnak elfogad.

E cselekvési tipusok koziil egyik sem jelenik meg a maga tiszta formajaban. Elegyedésiik
hatterében az all, hogy a cselekvéseket meghatarozd tényezdk maguk is Osszefiiggenek. A
tarsadalmi cselekvés raciondlis eleme mindig csak részleges, sohasem lehet teljes, abszolut.
Az altipusok koziil Weber a legnagyobb hangsulyt az elsére helyezi, amelynek sajatossaga,
hogy erdsen kapcsolddik a munka dimenzidjahoz, mely a tarsadalom egyik épitdeleme.

Az ismeretek fejlesztése — mely minden esetben objektiv tényezdk és szubjektiv érzékenység
altal meghatdrozott kontextusban zajlik, legyen kozvetlen vagy attételes, azonosithatdo vagy
latens, egyéni vagy a csoport altal reprezentalt, melyhez az egyén tartozik — valdoban ktédik

az egyéni, kollektiv és tarsadalmi cselekvéshez.



Ebben az elméleti keretben az interakciok, melyekbdl az értékelések, itéletek és dontések
sziiletnek, kiemelt fontossaggal birnak. Kiilondsen igy van ez a munkahelyi kérnyezetekben,
ahol a tarsadalmi és munkahelyi (szakmai) identitds alakul, a készségek és képességek
fejlédnek és lehetség van a tovabbképzésre. 4 tudas létrehozdsa a korabbi tapasztalatok és
az 0j ismeretek Osszehangolasat igényli, a multbéli ismeretek atdolgozasat és ujraépitését,
mely soran az egyéni €s a kollektiv emlékezet szolgal viszonyitasi alapul. Ez az alap nemcsak
Osszehasonlitds, hanem bizonyos esetekben konfliktusok forrasa is lehet a tarsadalmi tervezés
¢s programalkotéas soran. A fenti 6sszefiiggések alapjan lathatjuk, hogy nehéz elkiiloniteni a
képzések kiilonbozd iddszakait egymastol (a kotelezd alapozd képzést a kés6bbi szakmai

tovabbtanulas kiilonb6zd 1épcsditdl, illetve azokat egymastol).

1.1 A készségek felmérésének és elismerésének europai iranyzatai

A fentebb kifejtett okok alapjan, a képzés és a foglalkoztatas viszonyanak meghatarozasa igen

komplex folyamat. Europaban a készségek felmérésének és elismerésének 3 jol elkiilonithetd

iranyzatarol beszélhetiink:

1. Az eurodpai egylittmiikodésre leginkabb az angolszdasz megkézelités van hatassal. Az ehhez
kapcsolddd modszereket némileg eltéré moédon féként Anglidban, frorszdgban és a
skandindv allamokban alkalmazzdk. Ez a megkozelités nem foglalkozik a tudés
megszerzésének modjaval, ehelyett annak azonositdsidra és értékelésére (assessing)
fokuszal. Ehhez szakmai standardokat és jol definialt tudasszinteket alkalmaznak. Az
oklevelek kiallitasa a viszonylag nagy autondomidval rendelkezd oktatasi és tudomanyos
intézmények feladata és jogkore. Ez a modell meglehetdsen funkcionalis, majdhogynem
redukcionista (,,mutasd meg, hogy valdjaban mire vagy képes”) megkdzelitést alkalmaz a
tudds felmérésekor. Szoros kapcsolatban 4all a munkahelyi kornyezetekkel
(kontextusokkal) és alapvetden nyitott a non-formalis és informalis mddon szerzett tudas
azonositasa iranyaban. Tovabbi fontos jellemzd, hogy a hagyomanyos képzési rendszertdl
elkiilonitetten miikodik.

2. A masodik modell a francia, amit Eurdpaban széles korben tanulmanyoznak annak
ellenére, hogy a nemzeti sajatossagokon alapul és nem egykdnnyen adaptalhatd. Ez a
modell a tudds megszerzésének modjatol fiiggetleniil mindenfajta ismeretbdvitést
tanulasnak tekint. Az alternativ felmérési modszerek végkimenete kiilonbozoé képesitések
¢s oklevelek megszerzése lehet, melyeket az adott szakma elismeréssel fogad. Ez a
szocio-konstruktivista iranyzat a készségeket adott szituaciokban hasznalhatd cselekvési

keépességnek tekinti.



A készségek fejlesztéséhez a személyes €s szakmai tapasztalatok, a képzési kurzusok és maga

a felmérési eljaras is hozzdjarul. F6 modszere a sajat ismeretek és know-how verbalis

kifejtése, elmondasa. Tehat e megkozelitésben a tudas azonositdsa nemcsak felmérés, hanem

tanulas is egyben.

3. A német megkozelitést foleg azon kdzép-eurdpai orszagok hasznaljak, melyek kozos
torténelmi hattérrel, kultiraval és nyelvvel rendelkeznek. Ez a meglehetdsen formalizalt
¢s jol strukturalt rendszer féleg a munkahelyen torténd tanulésra koncentral, és alapvetden
nem tamogatja az egyéni képzési palya soran szerzett tudaselemek elismer(tet)ését. A
német (s jorészt a svajci) modell a megszerzett készségek osztalyozasara és ezeknek jol
definialt, Gin. szakmai profiloknak vald megfeleltetésére fokuszal. A vizsgak (Priifung)
eredményét megdrzik, és ezt tekintik a tudas objektiv bizonyitékanak. A német
felfogasban az elismerhetd tudasnak biztos elméleti és kognitiv alapokon kell nyugodnia,
melyet csak az oktatas, illetve képzés biztosithat (tehat elsésorban a formalis tanulasi

lehetdségek).

1.2 A felfogasok kozos fokuszai

Mindhérom irdnyzat esetében folyamatos, nyilt egyeztetésre van sziikség az allami
intézményrendszer, a szakszervezetek ¢és a munkaadok érdekképviseleti szervei kozott,
lehetdvé téve:

— Az egyénekre valo fokuszalast, tfigyelembe véve egyéni sziikségleteiket a képzésre, illetve
oktatasra valamint meglévo tudasuk elismertetésére;

— A kompetencidkra torténd fokuszalast olyan eszkdzok kialakitdsaval és elterjesztésével,
melyek képesek ezek azonositasara és tanusitdsara, és amelyek a munkahelyen és azon kiviil
elsajatitott készségeket is figyelembe veszik;

— A magas mindségi képzések irdnti igényekre valo fokuszalast, kompetencia-standardok,
képzési egységek definidlasaval, melyek a kreditrendszeren keresztiil lehetévé teszik a
rugalmassagot €s az egyéni helyzetekhez torténd alkalmazkodast.

Egy olyan képzési rendszerben, amely a mdr megszerzett készségek azonositasara épiil, a
munkahelyi tanuldsi folyamatok a legfontosabbak.

Ahhoz, hogy ez utobbi hatékonyan folyhasson, a kovetkezdket kell szamitasba venni:

— Mindségi jellegli szakmai standardok gylijteményének (kézikdnyv) Osszeallitasa,
kiegészitve a vonatkozo jogi szabalyozassal;

— A munkahelyeket illetden:

— A termelés €s szolgaltatds mindségi oldaldra valo koncentralas;
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— A mindség-ellenérzés bevezetése a munkahelyeken annak érdekében, hogy a készségek
fejlesztése egyre magasabb szinvonalat célozhasson meg.

— Az egyes munkahelyeken megfelel6 személyek (oktatok) kijel6lése, illetve a tapasztaltabb
munkaerd és az ujonnan felvettek kdzotti ismeretatadas lehetdségének biztositasa, elésegitése.
Az azonositas (recognition), illetve a tanusitas (certification) kozotti 6sszekotd kapocs a
kiértékelés (validation), melynek soran a megszerzett tapasztalatokhoz formalisan értéket
rendelnek. Ennek sokféle modjat alkalmazzak: pl. irdsbeli és szobeli vizsgdk, a munka
megfigyelése ,.élesben” vagy szimuldcié sordn, onfelmérés és a tudast igazold kiilonbozo
dokumentumok bemutatasa stb.?

Az azonositas olyan szereplok bevonasat igényli, akik az egyéneket abban akarjdk segiteni,
hogy bemutathassdk megszerzett tudasukat. Ehhez kiilonb6z6 mddszertanokat és eszkdzoket
hivnak segitségiil. Az egyes esetekben eltér6 mdédon mindez kotddik vagy egy képzési
folyamathoz, vagy fliggetlen ettdl. Ez az 4llomas mind a harom alapmodellben megtalalhato:
— Az angolszaszban a ,,Gyakorlati ismeretek portfolidja” (Portfolio of evidence);

— A franciaban a ,,Kompetenciak mérlege” (Bilan de compétences);

— Végiil a németben ,,Dokumentaciok” néven Osszegzik az ismereteket.

Ezt az allomast potencidlisan 6ssze lehet kapcsolni a tanulési palya tervezésével, illetve a
megcélzott értékelésekre vald felkésziiléssel.

Az értekelées kulcsfontossagu allomas, hiszen ez koti Ossze az azonositdsi fazist a
tanusitasival. Ez a tobbitdl elkiilonitheté fazis Eurdpa szerte szdmos gyakorlati format 6lt, de
a non-formalis és informalis tudas értekelésének minimum o6tféle altaldnosan hasznalt
modszerét kell megemliteniink. Ezek: vizsgak, megfigyelés, szimulacid, a munkatapasztalatok
,bizonyitékainak bemutatdsa és végiil az onértékelés.

A tanusitas egy még ennél is Osszetettebb folyamat. A kezeléséhez eldszor is kiilonbséget kell
tenniink az olyan esetek kozott, ahol a tanusitas végkimenete egyfajta ,,atvaltasi érték”, melyet
az egyén az adott szakman beliill hasznosithat, illetve ahol a tanusitas eredménye egy
kibocsatott oklevél vagy diploma. Tovabba kiilonbséget kell tenniink abban is, hogy a
»végeredményt” egyoldalian az adott munkaltatd adja (példaul a Siemens Kompetencia
Rendszer svijci esettanulmanya az ICT szektorban) — ekkor a tanusitas feltételeit sokszor a

munkaszerzOdésben rogzitik; vagy ellenkezdleg, az értékelést rogzitett standardok alapjan egy

2 1) ,,A tudas lathatova tétele” (Making Learning Visibile). J. Bjornavold, in: European Journal of Vocational
Training, N. 22. 2) Az értékelési eljarasok gylijteménye (The inventory on validation experiences). Colardyn &
Bjornavold, CEDEFOP, 2004. 3) A non-formalis és informalis tanulas eurdpai gyiijteménye (vazlat) (A
European inventory on validation of non-formal and informal learning), ECOTEC Research and Consulting,
2005. januar. (CEDEFOP)
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kiilsd szervezet végzi. Ez utobbi altaldban nem az oktatdsi intézményrendszerrel all
kapcsolatban. Abban az esetben, amikor a tanusitds kimenete egy, a formalis oktatdsban
megszerezhetd oklevél, a folyamat soran biztositani kell:

— Egy felel6s hatosag (kijelolt bizottsag vagy fliggetlen testiilet is lehet) jelenlétét, amelyik
ellendrzi és feliigyeli a folyamatot;

— A jelolt teljes felmérését, hogy az oklevél megszerzéséhez sziikséges valamennyi elméleti és
gyakorlati ismerettel rendelkezik-e. Tovabbi vizsgalando teriilet, hogy a vizsgazo birtokaban
van-e az adott végzettséghez elvart — tarsadalmi konszenzuson alapul6 — altalanos kultiranak.
Ezek a feltételek jelenleg meglehetdsen behataroljak az értékelések kimeneteit. Az
alkalmazott eljarasok altalaban arr6l adnak bizonysagot, hogy a jeldlt rendelkezik bizonyos
szamu ,készségponttal” a vizsgalt terlileten, de az oklevél kidllitdsat késdbb leteendd
vizsgakhoz kotik. Ennek megfeleléen a megszerzett kreditekkel altalaban teljesiteni kell
bizonyos oktatasi kurzusokat, melyeket mar kovethet az oklevelek kiallitasa. A tudésrol
alkotott nézetek, illetve a készségek felhaszndldsi modjanak valtozasai arra késztették az
Eurodpai Uniot, hogy egy olyan hivatkozasi keretet alkosson, melyben az egyes szakmékhoz
kotédo standardok ¢€s bizonyos feladatok elldtdsahoz sziikséges készségek ¢€s ismeretek

rogzitésre kertilnek.

1.3 Tanulasi formak

Az élethosszig tartd tanulds az egyén egész ¢életén at tartd tanulast jelenti, amely a tudas,
képzettség €s készségek fejlesztésére iranyul €és személyes, civil kozdsségi, tarsadalmi vagy
foglalkoztatassal kapcsolatos célbol torténik. Ez a meghatarozds a tanulasi koriilmények,
modszerek és célok széles skaldjat foglalja magaba. Az élethosszig tartd tanulds ativel az
egyén egész életén az 6vodas kortdl egészen a nyugdijas évekig. Mind elméleti, mind
gyakorlati tudast jelent és feldleli a kiilonb6z0 készségek megszerzését, fejlesztését, illetve
kiszelesitését. Ezek a tevékenységek harom nagy kategoriaba sorolhatok:

Intézményes keretek kozott tortéend (formalis) tanulas: iskoldkban, egyetemeken és mas
oktatasi intézményben torténd képzés, amelyet meghatarozott tanuldsi célok, idétartam, és
modszerek jellemeznek, és ami allamilag elfogadott bizonyitvanyhoz vagy diplomahoz vezet.
Intézményen kiviili (non-formdlis) tanulds: oktatasi intézményeken kiviil torténd, bizonyos
célok elérése érdekében torténd tanulds, mely bizonyitvanyt nem biztosit. Példaul

nyelvtanulds, hangszeres zenei képzés, sport, tovabbképzések, stb.
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Kotetlen (informalis) tanulas: hétkdznapi tapasztalatok €s élmények altal megszerzett tudas,
mint példaul generaciok kozotti tudasatadas (sziilok gyermekeiktdl tanuljak a szdmitogép
hasznalatat) vagy szervezési stratégidk gyakorlasa Osszejovetelek szervezése soran, stb.

Az élethosszig tartd tanulds csaknem minden tipusu tudast felolel. Ennek megfelelen, a
tanulds életen 4t tartd folyamata mindenkinél személyre szabott, egyéni sziikségletek,
érdeklddés és élethelyzet alapjan. Az élethosszig tartd tanulds lehetdvé teszi, hogy az
allampolgarok tevékenyen részt vegyenek a tarsadalmi és gazdasagi életben, igy pedig
Iényeges hatast gyakorolnak arra a kozosségre, ahol €élnek. A képzett munkaerd gazdasagi
elényei mellett, az élethosszig tartd tanulds elsésorban a tarsadalmi beilleszkedést segiti eld,
ami pozitivan befolyasolja a tarsadalmi 6sszefogast, valamint az egyén mentélis egészségét is.
A WHO szerint a mentalis egészség olyan egészséges allapot, amelyben az egyén
maximalisan ki tudja akndzni képességeit, kezelni tudja az atlagos szintli stresszt ¢&s
fesziiltséget, eredményesen ¢s hatékonyan tud dolgozni, €s kézremiikodik a helyi kdzosség
¢letében. A tanulas, az egyén kdrnyezetével vald aktiv kapcsolata és az a készség, hogy az
ember a sajat kezébe vegye Onképzésének iranyitdsat, mind fontos jelei a pszichés
egészségnek. Ebben az értelemben 0sszefonddik az egészséges €letmod tamogatasa illetve a

tanulasra vald 0sztonzés.

1.4 Az alapveto készségek és az élethosszig tarto tanulas sordan betoltott szerepiik

Hogyan lehet megvaldsitani az €lethosszig tartd tanuldst? A tanulonak fontos és realis célokat
kell kitliznie maga elé, a lehetdségeknek €s ajanlatoknak utana kell jarnia, ki kell valasztania a
legmegfeleldbbet, esetleg intézményekkel, oktatokkal is fel kell vennie a kapcsolatot,
sikeresen meg kell allnia a helyét a tanulds soran, fenn kell tartania a motivacigjat, valamint
meg kell birkéznia a felmeriil6 nehézségekkel és akadalyokkal. Alapvetd készségek és
megfeleld eszkozok nélkiill nagyon nehéz, s6t, csaknem lehetetlen megszervezni ¢€s
megvalositani ezeket a folyamatokat.

Az altalanos alapkészségek, mint példaul a személyes és szocidlis készségek és az
onmenedzselés készsége mar azeldtt fontos szerepet kapnak, mieldtt akar a hallott és irott
szOveg megértésére vagy a szamitdogép kezelésre sziikség lesz. Ezek a készségek képezik az
alapjat mindenféle tanuldsi folyamatnak ¢€s egyéni fejlodésnek. Egy konkrét, bizonyos
targyhoz kot6d6 tovabbtanulas elengedhetetlen feltételei a szakmahoz kapcsolodo
kulcsfontossag készségek, ugyanakkor az alapvetd készségek is rendkiviil nagy szerepet

jatszanak a folyamatban.
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1.4.1 Alapveto, kulcsfontossagu és szakmai készségek
A személyes, tarsadalmi és dnmenedzseld készségek a tanuldssal, illetve a kozdsségbe valo
beilleszkedéssel kapcsolatos motivaciora is kihatnak. A motivacio érzelmi és kognitiv
folyamatok bonyolult kolcsonhatasa. Uj helyzetek Gj érzéseket kelthetnek, példaul a
kivancsisagot vagy a szorongast. Az ember a vélhetd elvardsoknak megfeleléen méri fel a
készségeit és képességeit, valamint mérlegeli az alternativ megoldasok sikerességének
lehetdségeit is (Onhatékonysdg). A sikeres megvaldsitas értékelése szintén megtorténik:
Megéri-e befektetni a sziikséges 1dot és energiat? Fontos-e szamomra a végeredmény? Milyen
jelentdsége van ennek az egyén onmegvalositdsa szempontjabol? Amint megsziiletett a dontés
egy bizonyos cél elérése érdekében, készségekre van sziikség, hogy a szandékot konkrét
tettekre valtsuk, és hogy a folyamat soran végig fenn tudjuk tartani a motivaciot.
Az onhatékonysag azt a meggy6zOdést €s elvarast jelenti, amely az egyén képességeire és
talalékonysagara alapul, arra a tudatra, hogy sikeresen képes feladatokat elvégezni és terveket
megvaldsitani.
A motivacio nem csak az egyetlen olyan kognitiv folyamat, amely magaban foglalja a
szandékot €s a stratégidkat, hanem az érzésekkel is szorosan Osszefiigg. Minden 1 helyzetet
annak alapjan értékeliink, hogy hogyan tudunk megbirkdzni vele. Egy képzésen valo részvétel
vagy mas tanulasi helyzet sok ember szamdra 10j és ismeretlen. Helyzetértékelésiinket
befolyasoljak a hatékonysagunkkal kapcsolatos elvarasaink, a kihivassal vald sikeres
szembenézés lehetdsége. A helyzetértékelés készségeink, a rendelkezésre allo eszkozok ¢és a
tarsadalmi erdforrdsok felmérésén, hasonld helyzetekbdl adodd élményeinken alapul. Ezt az
értékelési folyamatot kiilonb6zo érzések kisérhetik.
Minél kevésbé tartja magat alkalmasnak valaki az elvarasok teljesitésére, annal
bizonytalanabb és fesziiltebb lesz. Ezzel ellentétben, az, aki meg van réla gy6zddve, hogy
meg tud oldani egy 0j feladatot, pozitiv kihivasként értékeli a helyzetet, €s ez Osztonzoleg hat
rd. Az egyén érzelmi allapota mindkét esetben logikailag érthetd szerepet jatszik, testileg és
lelkileg is felkésziti az illetét, hogy sajat helyzetértékelésének megfelelden reagaljon. Ha az
egyén pozitivan értékeli készségeit és talalékonysagat, vagyis erdsen hisz a hatékonysagaban,
az ehhez kapcsolddo érzelmei — fokozott éberséggel, dsszpontositassal, az agy €s az izmok
megfeleld vérellatasaval egyiitt — hozzajarulnak a probléma megoldasahoz. Ellenben, az, aki
nem tartja megfelelonek a képességeit, a helyzettel kapcsolatos negativ érzelmei
(bizonytalansag, szorongéds, a megfutamodésra vald hajlam, stb.) miatt el fogja keriilni a
szituaciodt. Ezek az asszocidciok olyan 6si folyamatokon alapulnak, amelyek annak idején az

embert menekiild magatartdsra vagy harcra késztették. Emellett, sok helyzetnek tarsadalmi
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Osszefiiggésben van jelentdsége. Ha masokkal egyiitt vagyunk egy helyzetben, példaul egy
képzésen vesziink részt, masok is megfigyelik ¢és értékelik a viselkedésiinket. Ez
vérmérseklettol és onértékeléstdl fliggben Osztondzheti vagy elriaszthatja az embereket.
Ugyanakkor masok segithetnek a feladatok és helyzetek megoldasaban. Igy az, hogy
milyennek latunk egyes tarsadalmi helyzeteket, szubjektiv értékelési folyamatoktol fiigg.
Mindezt figyelembe véve, nemcsak sziikséges, hanem hasznos is, hogy felismerjik és
megértsiik sajat érzéseinket, valamint, hogy feldolgozzuk Oket az adott (tarsadalmi)

szituacidban.

1.4.2 A motivacio fontos elemei
A motivacio6 egy tovabbi eleme az egyén értékrendjére és onérzetére vonatkozik. Ha a tanulas
¢€s oktatds semmit sem jelent szdmunkra, aligha lesziink arra 6sztonozve, hogy idot és energiat
fektessiink bele. Az értékrend altalaban kulturalis és tarsadalmi csoportokban alakul ki, ami
azt jelenti, hogy nagy tarsadalmakban és sziik szubkultirdkban egyarant gyokerezhetnek. Ha a
tevékenységiink Osszhangban van az értékrendiinkkel, akkor ez egyfajta onkifejezés is. Ha
viszont sajat értékrendiinkkel szemben kell cselekedniink — és igy sajat személyiségiink

ellenében -, a cselekvésre 6sztonzd motivacid meglehetdsen csekély lesz.

1.5 A felnottkeépzés jellegzetességei
Nagyon fontos felmérni, mennyi valtozasra van sziikségiik az egyes embereknek, hogyan
éreznek ez irant, hogyan lehet tAmogatni az Ujfajta gondolkodasmodot €s érzéseket, milyen
széles korti és mélységli legyen a képzés tananyaga, és hogy milyen mas beavatkozasokra
illetve forrasokra és eszkozokre lesz sziikség. Egy tudéasalapu szervezetben fontos, hogy az
altalanos filoz6fidhoz hasonléan, az oktatasi, fejlesztési alapelveket is rogzitse, ¢és
kinyilvanitsa a vallalat. Példaul azt, hogy milyen didaktikai alapelvek érvényesiilnek a
képzésekben:

1. A4 motivacio elve
A motivacié fontossdga a felndttkori tanuldsban elengedhetetlen. A vallalat célja, hogy a
Mmunkatarsait tanuldsra motivalo tényezok koziil a hangsulyosak: a szakmai érdeklodés, a
fejlodés igénye, a megszerezhetd végzettség, a tanulni akaras vagya legyenek.

2. A rendszeresség elve
A vallalat oktatasai soran arra torekszik, hogy az attekinthetd formaban ismertetett
tananyagok konnyitsék meg az elsajatitast. A rendszerezett ismeretek nemcsak a megjegyzést

konnyitik meg, hanem a felidézést is, ami az alkalmazasképes tudas alapja.
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3. A tudomanyossag elve
A vallalat a tananyagok alapjat képezd tudoméanyok eredményeinek kdzérthetd modon torténd
ismertetését kiemelten fontosnak tartja.

4. A koncentrdcio elve
A vallalat képzési rendszere egymasra épiilden, koncentraltan tartalmazza a tananyagot. A
kiilon all6 képzési modulok az 0j tudaskészlet atadasa mellett, frissitik a mar meglévd, de
megkopott, vagy hidnyosan rogziilt ismereteket.

5. A szemléletesség elve
A vallalat a szemléletesség elvének megvaldsitasara (foként a kompetenciafejlesztd képzések
esetén) olyan oktatasi modszereket hasznal, amelyek minél tobb érzékszervet vesznek igénybe
az informacid befogadasakor, gyakorlaskor.

6. A tudatossag elve
A képzések hatékonysagat befolydsolja a tudatossag megléte vagy hidnya. Minden vallalati
képzési  egységnek, modulnak meghatarozott a célja, fejlesztd jellege. A
kompetenciafejlesztésben a fejlesztés folyamat jellegli, amelyben a munkatarsak tudatos
onfejlesztd szandékanak kiemelt szerepe van.

1. Az elmélet- és gyakorlat egységének elve
A vallalat altal oktatott elmélet szoros kapcsolatban all a gyakorlati megvalosithatdsaggal, ez
biztositja az ismeretek konnyebb rogziilését, a mindennapi munkaban térténd alkalmazast.

8. Az aktivitas elve
A hatékonysag céljanak érvényesiilése érdekében a vallalati oktatdsokat haromoldalu
(tripolaris) folyamatként kezeljiik, amelyben a szervezet-oktatott-oktatd kapcsolat minden fél
részeérol feltételezi az aktivitast. Az aktivitds mértéke befolyasolja az eredményeket, €s a
hatékonysagot. A tanulds soran a hallgat6i aktivitas elonye abban rejlik, hogy sokkal tartosabb
lesz a megszerzett ismeret, tudas. A jartassagok és készségek fejlesztése nem képzelhetd el
magas foku hallgatéi befogadoi szandék és aktivitas nélkiil.

9. Avisszajelzés elve
A tudas elsajatitdsdnak mindsitése alapvetden a vizsga eredményekben nyilvanul meg.
Ugyanakkor a vallalat a szamszerti mindsités mellett, a rendszeres visszajelzés modszerét is
alkalmazza, amely fOként a kompetenciafejlesztésben jatszik szerepet. Az j mddszerek és
magatartdsmintak tudatos beépitése a mindennapi munkavégzésbe a munkatarsak részérdl
hosszabb 1d6t igényel. Az Onfejlesztést segitendd, mind a képzés alatt, mind az azt kdvetd

,Kisérd” folyamatban a munkatarsak mentori timogatast kérhetnek.
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10. 4 tartossag elve
A véllalat a magas szintli képzési mindség tartds fenntartdsara torekszik. Ennek érdekében

érvényesiti a didaktikai és andragogiai alapelveket oktatasai soran.

A képzésnek figyelembe kell vennie a résztvevok sziikségleteit és eltérd tulajdonsagait.

A képzés elején lehetdséget kell adni a résztvevoknek, hogy kifejezhessék igényeiket és
elvardsaikat. A résztvevoket aktivan be kell vonni a képzés megtervezésébe. A képzés alatt
pedig segiteni kell nekik, hogy meghatarozhassak tanuldsi céljaikat. A képzés tervének és
modszereinek egységet kell képeznie a célcsoport kulturdlis és tdrsadalmi hatterével. A
résztvevOknek képesnek kell lennitik kulturélis identitasuk kifejezésére. A képzés tartalmanak
¢s modszereinek kapcsolddnia kell a célcsoport korabban megszerzett ismereteihez és
mindennapi ¢letéhez. A résztvevoket motivalni kell és batoritani, hogy ujonnan tanult
ismereteiket a mindennapi ¢letbe is atvigyék, és hogy valos helyzetekben is kiprobaljak dket.
A képzés 1épéseit tigy kell megtervezni, hogy az ismerdstdl az ismeretlen, az egyszeriitol a
tobb kihivast jelenté anyagig haladjon. Az oktatdé feladata, hogy a résztvevok képesek
legyenek kovetni a kurzust. A résztvevok kérdéseit mindig meg kell valaszolni. Ha Iehetséges,
a résztvevok a képzés utan is folytathassdk a tanulasi folyamatot. Ez lehet példaul egy
kovetkezo képzés, vagy csoporttaldlkozok, ahol informaciokat lehet cserélni.

A képzés alatt sziiletett eredményekbdl és elért sikerekbdl mindig le kell vonni a megfeleld
tanulsagot. El6szor is tiszteletben kell tartani a résztvevok eredményeit, masodsorban kapniuk
kell valamilyen bizonyitvanyt vagy mads irott tanusitvanyt, amit fel tudnak hasznilni a
késdbbiekben (pl. allaskeresésben).

A felnétt tanulok konkrét elvarasokat fogalmaznak meg a felnéttoktatoval szemben is:

— elmélyiilt ismeretekkel rendelkezzen az oktatott targykorrol,

— biztos felndttképzési modszertani ismeretekkel rendelkezzen,

— olyan légkort teremtsen, amely fenntartja a tanul6 érdeklddését,

— tAmogassa az Onirdnyito tevékenységet,

— vegye figyelembe és hasznélja ki az oktatds soran az egyén tapasztalatait és eldismereteit,
—ne kezelje a feln6tt tanulokat gyerekként,

— a tanuldk aktiv szerepldi legyenek a képzési folyamatnak.

1.6 Képzési formak, modszerek, mérések, tesztek
A felnéttek tanuldsénak, tanitdsanak sikerességét alapvetden befolydsolja a felndttoktatisra

jellemzé modszerek és eljarasok megfeleld alkalmazasa. Tudomanyos értelemben modszeren
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altalaban a célhoz vezetd utat, eljarasokat értjiik. A tanitdsi modszer a tanitas céljahoz vezetd
utat, a tudas elsajatitdsdhoz vezetd eljarasokat jelenti, a tananyag kozvetitésének, a tanitasi
folyamatnak a ,,hogyanjara” ad valaszt. Meghatarozza a motivalasnak, az eldzetes ismeretek
felidézésének, az 0j ismeretek nyujtasanak, feldolgozasanak, a tanultak alkalmazasanak, a
teljesitmény értékelésének ,,mikéntjét”, folyamatait.

A felndttképzés szemléletének és gyakorlatanak alapvetden kiilonboznie kell az iskolai
rendszerli oktatdsétol. Tobb oktatdsi irdnyzat kindl olyan értékes moddszereket, amelyek
illeszkednek képzési stratégiankhoz. Ezek a kiilonféle iranyzatok a kovetkezdk: onszabalyozo

tanulas, produktiv tanulds, kooperativ tanulas, tapasztalat alapu tanulas

1.6.1 Az onszabalyozo tanulds
Az ¢lethosszig tartd tanulds sikerének alapvetd elofeltétele az Onszabalyozo tanulds
képessége. A tanulo csak akkor tudja a valtozo koriilményekhez és fejleményekhez igazitani
terveit és eréfeszitéseit, ha képes onalloan, oktatoktol és szakeértoktol fiiggetleniil megtenni a
tanulasi folyamat altal kijelolt lépéseket.
Mi indokolja az 6nszabalyozo tanulas képességének fejlesztését és a tanulas segitését?
Az ismeretek mennyiségének robbandsszerii névekedése: Az elmult évtizedek technologiai,
tudomanyos ¢és tarsadalmi fejlédése az ismeretanyag rendkiviili boviilését és bizonyos
ismeretek gyors elavuldsat eredményezte. Ebbdl a helyzetbdl adodik az igény a folyamatos
tanulasra, amellyel a hagyomanyos oktatasi modszerek és rendszerek képtelenek megbirkozni.
Uj informdciés és kommunikdciés technolégidk: Kiilondsen az internetnek és a multimédias
eszk6zok elterjedésének koszonhetéen a tanuldk oOridsi ismeretanyaghoz és tudashoz
juthatnak, és lehetdvé teszik, hogy a tanulas id6tdl és tértdl fliggetlenné valjon. Annak
érdekében, hogy a tanul6 hatékonyan ki tudja hasznélni ezeket a lehetdségeket, megfelelden
kell megszerveznie és iranyitania a tanulasi folyamatot.
Az onszabalyozo tanulas megfelel a felnott tanulok igényeinek: A felnbttek nem szeretik, ha
kiviilallo ellendrzi 6ket. Sajat maguk szeretik megszervezni és megtervezni a tanuldst.
Az onszabalyozott tanulas tehat azt jelenti, hogy a tanulo maga tervezi és ellenérzi az egész
tanulasi folyamatot és sajat maga felelosségére cselekszik, amikor a kovetkezd tanulési
kérdésekben meghozza a sziikséges dontéseket.
— A tanulas céljai (Mi okbdl és mi célbol?)
— A tanulas tartalma (Mit? Milyen tartalommal?)
— Eszk6z0k és anyagok (Mivel?)

— Tanulasi mddszerek és stratégiak (Hogyan?)
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—1d6 (Mikor és mennyi ideig?)

— Attekintés (A cél elérése és a tanulasi stratégia esetleges modositasa)

Mit kell figyelembe venni ennél a tanuldsi formanadl? Azt, hogy alkalmas-e ra a tanulni vagyo.
Van-e kell6 motivacio (belsé motivacio, 6nhatékonysaggal kapcsolatos elvarasok, akarat)?

A tanulasi stratégia, tudas alkalmazasa ¢és ataddsa, a tanuldsi folyamat attekintése é&s
modositasa milyen meglévd eszkdzok, forrasok hasznéalataval segithetd el6? Az 6nszabalyozo
tanulds az onmegvalositas fontos eleme. A tanul6t arra 6sztdnzi, hogy sajat maga szervezze

meg a tennivaloit €s alljon ki a jogaiért és érdekeiért.

1.6.2 Produktiv tanulds
Az eredményes tanulds a tanulds egy uj formdja, amely egyre inkabb atveszi a hagyomanyos
gyakorlat szerepét. Ennek 1ényege, hogy az ember valodi élethelyzetek tapasztalataibol tanul.
Ez kozvetlen kapcsolatot létesit a tanuladsi folyamat €s a tanuld élete kozott, illetve
hangsulyozza a tanuld élettapasztalatainak jelentdségét. A tanuldt korabban megszerzett
gyakorlati tapasztalatainak elemzése hozzasegiti, hogy késébb ezekre a tapasztalatokra
tamaszkodjon, és hogy késobbi tetteit tokéletesitse.
Ez a fajta tanulas tobb tanuldtipusnak is lényegesen konnyebben megy mint az absztrakt,
elméleti tanulds. Ugyanakkor a tanuld raébred, hogy képességeit hasznos cél szolgalatiba
allithatja és el is érheti azt. [ly mddon megtapasztalja sajat erdsségeit €s leleményességét. Ez a
tanulashoz bels6 motivaciot nyujt, és megerdsiti az dnhatékonysagot is. Ugyanakkor az ember
sajat gyengeségeivel is szembesiil €s foglalkozik veliik.
Az eredményes tanulds harom fontos kapcsolattipust hoz létre:
Személyes kapcsolat magaval a tanuldval: Hangstlyozni kell a tanulds, illetve a tananyag
fontossagat a tanuld személyisége ¢és fejlodése érdekében, valamint az erdsségei és
sziikségletei vonatkozasaban. Igy a tanulobol a tanulasi folyamat aktiv résztvevéje valik, aki
maga alakitja a tanuldsi folyamatot. A tanulds ezen formdja nagyon személyes jellegd,
gyakorlatorientalt, és éppen ezért nagyon sikeres.
Gyakorlati kapcsolat: A tanulas alkoto, termeld tevékenységbdl adodik, és igy a két folyamat
kolcsondsen erdsiti egymast. Ennek kovetkeztében a tanulds mindennapi folyamatokhoz,
struktarakhoz ¢és bizonyos tevékenységekhez kotddik, ami igazan megkiilonbozteti az
eredményes tanulast a hagyomanyos tanulasi koriilményektol, hiszen ott tobbnyire elméleti
tudast nygjtanak a tanuloknak, amit nem kapcsolnak dssze a gyakorlattal.
Kulturalis kapcsolat: Az egyes témakra jellemzd folyamatok mellett mindegyik tanuldsi

helyzet olyan tdrsadalmi és kulturalis kézegben fordul eld, amelybdl a tanuld szintén
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profitdlhat. Ezeknek a kulturalis kapcsolatoknak a kialakitdsa hozzajarulhat az egyén

tarsadalmi beilleszkedéséhez.

1.6.3 Kooperativ tanulds
A kooperativ tanulds olyan tanuldsi helyzetekre vonatkozik, amelyekben a pdros vagy
csoportmunka folyik. Altalaban véve a kooperativ tanulas egy idében vagy iddeltolodéassal
torténd, Osszehangolt ¢és kozos erdfeszitést igényld tevékenységeken alapul, valamint
sziikséges hozzd a résztvevok kozos munkdra és egyiittmiikddésre vald hajlanddsaga. A
kooperativ tanulas alapvetd célja az, hogy k6zos megoldast talaljon egy bizonyos problémara,
vagy pedig mindenki altal elfogadott véleményt alakitson ki egy helyzetrél. A kooperativ
tanulas soran a feladatok kozdsek, minden résztvevd — vagy helyzettdl fiiggden kis csoport —
egy részfeladatot végez, és ezeknek a részeredményeknek az egyiittesébdl all Gssze végil a
megoldas.
A kooperativ tanulas természetébdl adodik, hogy minden csapattag felel6s mind a sajat, mind
az egész csoport tanulasaért. A feleldsségnek két szintje jelenik meg a kooperativ tanulds
soran: Az egyik az egész csoport felelossége, hogy eljussanak a kitlizott célhoz, a masodik
pedig minden egyes csapattag személyes feleldssége a munka raeso részéért.
A kooperativ tanulas sordn a résztvevok kiilonféle kommunikacios készségekre tesznek szert,
mint példaul kérdésfeltevés, szovegértés, magyarazat, valamint 0 Otletek €s megoldasok
megvitatasa. Emellett azonban az egyiittmiikodéshez elengedhetetlen készségeket 1is
elsajatitanak azaltal, hogy megtanuljak tisztelni a masikat illetve mas véleményét, €s hogy a
tanulasi folyamat k6zos élménnyé valik. A kognitiv és a szocidlis tanulas igy 6sszefonodik. A
kooperativ tanulds lehetévé teszi a résztvevok szdmara, hogy tudasukkal és oOtleteikkel
tevékenyen hozzéjaruljanak a munka eredményességéhez, ami ndveli a motivaciojukat, és
pozitiv hatast gyakorol az egész tanulési folyamatra.
A kooperativ tanulas soran mindenféle koru résztvevé megtapasztalja, hogy a tanuléas aktiv,
fontos és hosszan tart6 folyamat. Ez a fajta tanulds elsésorban a tanulas modjara koncentral,
és a tananyag csak madsodlagos szerepet tolt be. Célja a kivancsisdg felkeltése és az
Oromszerzes a tanulas €s tanitas soran. A tanul6 felismeri, hogy ¢ maga is meg tudja hatarozni
tanulasi céljait €s befolyasolhatja a tanulds menetét.
Az ,,oktat6” feladata a kooperativ tanulds légkorének megteremtése, melynek legfontosabb
jellemzdi:
Pozitiv fiiggoségeket alakit ki: k6z6s a csoport célja vagy kozdsen alkotnak, valamint az

anyagok, eszkdzok €s informaciok igazsagos elosztasa jellemzi.
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Hangsulyozza az egyéni felelosséget: az egyén feleldsséget vallal az egész csoport tanulasaért.
Elésegiti a kozvetlen egyiittmiikodest: a résztvevok szorosan €s kozvetleniil egyiitt dolgoznak
azért, hogy tanulhassanak egymastol. Fejleszti a szocidlis készségeket. a csoport tagjai
beszélgetnek, informacidkat cserélnek, és egyiitt hoznak dontéseket. A résztvevok értékelik a

csoportmunkat: a csoport tagjai megbeszélik, mit tanultak és min lehetne javitani.

1.6.4 Tapasztalat alapu tanulas
A tanulds mindig is konkrét tapasztalatokkal fliggdtt Ossze, és kiilondsen a felndtt tanulok
hasonlitjak 0ssze az uj helyzeteket korabbi tapasztalataikkal, meglévo tudasukkal és kognitiv
sémakkal. David A. Kolb és Roger Fry (1975) kifejlesztett egy olyan, tapasztalatokra épiild
tanulasi modellt, amely még ma is alapvetden hozzajarul a felnéttkori tanulas megértéséhez.
A modell négy tanulasi szakaszra épiil.
Konkrét tapasztalat: A tanulési folyamat elején a tanulo altalaban elvégez egy cselekvést, €s
egy konkrét helyzetben megtapasztalja annak kovetkezményeit.
Megfigyelés és atgondolas: A tanuld megfigyeli, visszamendleg atgondolja a helyzetet, és
kozben felismeri az okozati Osszefiiggéseket. A tanulasnak ebben a szakaszdban a tanulo
képes megjosolni mi fog térténni, ha hasonld helyzetekben ugyanazt teszi.
Absztrakt fogalmak kialakitasa: Ha tobb hasonld tapasztalat Osszegyiilik, a tanulo
parhuzamok alapjan altaldnositani kezd, majd az igy megszerzett tudast mas szituacidkban is
alkalmazza.
A fogalmak feliilvizsgalata és atvitele: Amint a tanulé megértette az alapelveket, elkezd veliik
kisérletezni, varidlja Oket, valamint 0j helyzetekben és mas feltételek mellett is megprobalja
Oket alkalmazni. Ha valoban megtortént a tanuldsi folyamat, a tanuld képes kiilonbozd
helyzetekben is megjosolni az egyes tevékenységek kovetkezményeit. A tanuld igy sajat

céljainak ¢s érdeklodésének megfelelden alakitja a helyzetet.

1.6.5 Kompetencidk
A kompetencia alap emberi eréforrds menedzsment, értelmezésében nemcsak a megszerzett
iskolai bizonyitvanyok mérvadoak az egyén képességét, teljesitményét és hatékonysagat
illetéen, hanem, az is, hogy adott személy mennyire kompetens a meghatarozott feladat
elvégzésében. A kompetencidk a kdvetkezOképpen csoportosithatok:
— Alapkompetenciak (bazis): azok a személyiség-jellemzdk, melyeket altalanosan keriilnek
alkalmazasra. Ezek teremtik meg az alapot a kulcskompetencidk, a generikus és a

funkcionalis kompetenciak kialakitdsdhoz (irds, olvasas, szdmolas, szovegértés).
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— Kulcskompetenciak: azok melyek a szervezet stratégiai céljait timogatjak, nem egyetlen
szakma tartozékai. Az Europai Unio az alabbi kulcskompetenciak meglétét, illetve folyamatos
fejlesztését preferalja: anyanyelven valo kommunikacid, idegen nyelven valé kommunikécio,
matematikai készségek, alapkészségek a tudomanyban és a technologidban, informatikai
készségek, a tanulds tanuldsa, interperszondlis és allampolgari készségek, vallalkozoi
készségek, kulturalis tudatossag (altalanos miiveltség).
— Generikus kompetencidk: egy szervezet valamennyi munkakorére, vagy egy-egy munkakor
csaladjara vonatkozé viselkedések Osszessége. A munka vildgaban legfontosabbnak tartott
kompetencidk a kovetkezok:

— egy munkafolyamat racionalis megszervezése, az id6vel, energiaval, az anyaggal

valo takarékossag;

— a problémacérzékenység ¢és problémamegoldas, az alternativ megoldasi lehetdségek

0sszehasonlitasa;

— a lényeglatas, a dontésképesség;

— az egyiittmiikddés, a kommunikacios készség;

— az innovacio és a kreativitas.
— Specialis vagy funkcionalis kompetencidk: az egyes munkakorok sikeres betdltéséhez
szilkséges viselkedés — egylittes, a megfeleld teljesitményhez sziikséges szakmai tudast
foglaljak magukba. Ilyen szakmai kompetencia a vezetdi munkahoz tartozo specifikus és rutin

feladatok elvégzéséhez sziikséges képesség, tudas, ismeret.

A kompetencidk hozzaértést, alkalmazhatd tuddst és értékes magatartast biztositanak az
egyénnek a cselekvéshez, a szakmai, alkotoi, miivészeti stb. tevékenység gyakorlasdhoz. A
kompetencia nemcsak az ismeretek alkalmazasat, hanem személyiségbeli sajatossagok
cselekvés kdzbeni hasznalatat is magaban foglalj a.’

A kompetencia a tanulas (tapasztalas, gyakorlds) eredményeként kialakulo személyes
eroforras képzodmények strukturdlt és egyiittes rendszere, mely az egyén szamdra — egy
konkrét szellemi és/vagy fizikai (szak)teriileten — lehetévé teszi a megszerzett ismeretek és
szemelyiségbeli komponensek konstruktiv és sikeres alkalmazdsat”.*

A kompetencia alapu emberier6forras-rendszerek nem tekinthetdk jszeriinek a hazai vallalati

gyakorlatban. A problémat a fogalmak és a rendszerek eltérd értelmezése jelenti:

® Henczi Lajos-Zbllei Katalin: Kompetenciamenedzsment, Perfekt, Bp. 2007. 53. o.
* Henczi Lajos-Zollei Katalin: Kompetenciamenedzsment, Perfekt, Bp. 2007. 16. o.
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1) A hazai lélektani alapt kozelités a mérhetOségre helyezi a hangsulyt.

2) A publikaciok jelentds része szinonim fogalomként kezeli a készség és a
kompetencia fogalmat, illetve a definiciot €s a mérhetOséget a készség szintig tartja
elfogadhatonak.

3) A kompetencia, kiilonb6z6 készségekbdl épiil fel, tehat az analitikus és
redukcionista felfogasnak megfelelden ilyen egységekre sziikséges visszavezetni.

4) Az EU gyakorlatot reprezentald kutatdsok a fogalmat a kiilonbozé statisztikai
validacioju kompetencia leltarakra (szotarakra) tdmaszkodva olyan, a gyakorlatban
megnyilvanul6 tulajdonsag — képesség egyiittesként kezeli, amely nem kéri a
részekre bontast. A munkavallald személyisége egységes egész, amely a
munkakdrnyezet elvarasainak megfeleléen megszerez és birtokol kompetenciakat.

Tovabb arnyalja a képet a képzo intézmények és a vallalatok kompetencia felfogasa kézotti
kiilonbség. Amig a képz0 intézmény valamilyen értékelhetd, meghatarozott szakmai
referenciakeretbe illeszkedd tudast ért kompetencia alatt, addig a véllalatok inkabb miiveleti,
cselekvd, tevékenységben ¢és eredményben megjelend tudast szeretnének kompetenciaként
elfogadni.

A kompetencia alapi emberi eréforrds gazdalkodas a rendkiviili eredményesség lehetdségeit
hordja magaban. Lényege, hogy az egyén (aki a munkakort betdlti) kompetencidi és a
munkakor betoltéséhez sziikséges kompetencidk megfeleljenek egymasnak. Ezaltal valik
lehetové hogy: munkakori leirdsokhoz tartozod specifikaciok, toborzas, belso- kiilsd
kivalasztds, karriertervezés, menedzser/vezetd utdnpodtlas, teljesitménymenedzsment

rendszerek véaljanak miikodtetové az alkalmazok részére.

1.6.6 Vezetoi kompetenciak

En tudatossdg

— Erzelmi tudatossdg: Magas szintli érzelmi tudatossaggal rendelkezd vezetSkre jellemzd,
hogy figyelnek a megérzéseikre. Tisztdban vannak azzal, hogy viselkedésiiket ¢&s
teljesitményliiket befolyasoljak az érzelmeik. Bonyolult helyzetekben is képesek altalanositani
a dolgokat, ebben gyakran intuiciojuk segitik. Ezzel a tulajdonsaggal rendelkez6 vezet6k
Oszinték, megbizhatok. Meggy6zden tudnak beszélni, nyiltan tudnak beszélni érzelmeikrol.
Tisztaban vannak azzal, hogy milyen értékrend szerint élnek.

— Pontos dnértékelés: Azok a vezetok, akik jozan onértékeléssel rendelkeznek, tudjak hogy
mik az erésségeik és hidnyaik. Onironidra is képesek. Kritikakat jol viselik, szinte még meg is

szivlelik azokat. A jo szandéku kritikdknak még oOriilnek is. Tudja, mikor kell segitséget
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kérnie. Azt is felismeri, hogy milyen hidnyossagait kell potolnia és milyen tulajdonsagain kell
javitania.

— Onbizalom: Ismeri onmagat és teljes mértékben kihasznalja adottsagait. Mivel bizik
Oonmagaban, szereti a nehéz feladatokat, kihivasnak érzi dket. Nagyon jo tulajdonsaguk, hogy

jo a lélekjelenlétiik, és ezzel is kiemelkednek a csoportbol.

Onszabdlyozds

— Erzelmi énkontroll: Ezzel a tulajdonsdggal rendelkezd vezeték képesek uralni kéros
indulataikat, akar kordaban is tudjak tartani. S6t arra is képesek, hogy hasznot kovacsoljanak
ebbdl. Erzelmi onkontrollal rendelkezé vezeték nehéz helyzetben is nyugodtan tudnak
viselkedni. Nem veszitik el a fejiiket és rezzenéstelen arccal viselik a megprobaltatasokat.

— Kongruencia: A kongruencia az érzelmek, értékek, cselekedetek egyértelmiisége és
attekinthetdsége. Mindez az érett személyiség ismérve. Az ilyen vezetdk sajat értekrendjeik
szerint ¢élnek. Beismerik tévedéseiket és vallaljak a konfliktusokat.

— Rugalmassag: Az ilyen vezetdk nagyon kitartdak, nem veszitik el szem eldl a céljukat.
Sokréti és sokféle kovetelményeknek is meg tudnak felelni, anélkiil, hogy kimeriilnének.
Konnyen alkalmazkodnak az 10j elvarasokhoz, jol boldogulnak az utvesztokon. Hamar
feltalaljdk magukat és képesek gyorsan megvaltoztatni, igazitani gondolkodasukat az uj
feladatokhoz.

— Sikervagy: Azok a vezetdk, akik képesek erdsen 0Osszpontositani, nagyon igényesek
onmagukkal szemben. Igyekeznek jobb teljesitményt elérni és ezzel egyidejiileg erre
sarkalljak alkalmazottaikat is. Olyan kihivast jelentd célokat tliznek ki maguk elé, amit el is
érhetnek. Ezek a célok tehdt nem is olyan elérhetetlenek és igy aztdn van értelme értiik
harcolni. A sikervagy allanddan sarkallja 6ket, hogy 11j, jobb modszert tanuljanak meg, mit
alkalmazottaiknak is atadhatnak.

— Kezdeményezokészség: Nem filnek olbe tett kézzel, megragadjadk vagy megteremtik az
alkalmakat. Nagyon sokszor kivalé kezdeményezdk. Ezek a vezetdk tevékenyek ¢és
céltudatosak. Keziikben tartjdk a sorsukat. Jobb jové érdekében barmit képesek megtenni,
akar szabalyokat is megszegnek a cél eléréséhez. Cseppet sem haboznak, ha jaratlan utra kell
1épniiik.

— Optimizmus: Sosem riad vissza az akadalyoktol, mindenben Ilchetéséget lat. A
nehézségekben is inkdbb lehetdséget lat, nem pedig fenyegetd veszélyt. Alkalmazottaival is
nagyon emberséges, mindenkit j6 szemmel néz. A valtozasoktdl is eredményeket és javulast

var.
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Tarsas készség

— Empatia: Ezek a vezet6k megérzik masok hangulatat, még akkor is, ha errdl sz6 sem esik.
Egy személy vagy akar egy egész csoport érzelmi allapotat képesek érzékelni.
Alkalmazottaikra képesek odafigyelni, végig hallgatjdk azokat, akik beszélnek veliik.
Figyelembe veszik masok gondolatit. Konnyen megtalaljak a hangot olyan emberekkel is akik
mas kulturélis kdrnyezetbdl szarmaznak, vagy azokkal akik mas beéllitottsaguak.

— Politikai tudatossag: Ezek az egyének jartasak a politikaban, jo az éleslatasuk. Képes atlatni
az adott tarsadalmi helyzetet. Ismerik a mozgatérugokat, a politikai élet erdvonalait €s
dinamikéjat. Nem kertilik el figyelmiiket az emberek életét alakitd értékrendek vagy iratlan
szabalyok sem.

— Klienskozpontusag: Olyan érzelmi légkort képesek kialakitani maguk koriil, ahol a
vasarlokkal foglalkozé alkalmazottak iigyelnek a jo viszony fenntartasara. Ha kell maga a
vezetd is a vasarlok rendelkezésére all. Mindig figyel arra, hogy mindenki elégedett legyen, €s
hogy megkapja azt amit akar, amire sziiksége van.

Kapcsolatiranyito képesség

— Osztonzé erd: Ezek a vezetk vonzo célok vagy kozdsen vallalt kiildetés felé motivaljak
embereiket. Sajat maguk mutatnak példat alkalmazottaiknak és el is varjak toliik, hogy 6k is
azt tegy¢k, amit 6. Képesek vonzd jovoképet kialakitani mindenki szdmara. Még a
legunalmasabb munkat is képesek érdekfeszitvé varazsolni. Eszkoze: kozds célok
megteremtése, rutin feladatokban meglatni a nemesebbet.

— Meggyozo ero: Ezt a képességet minden vezetd sokféleképpen kamatoztathatja: megfeleld
hangnem megtalalasatdl egészen a kulcspozicidban 1€vé emberek megnyeréséig vagy az Uj
otletek megvalositdsahoz sziikséges tdmogatas megszerzéséig. Az ilyen vezetok jo szonokok,
ha megszodlalnak, mindenki odafigyel rajuk.

— Masok fejlodeéset segito képességek: Ezek a vezetok Oszintén érdeklddnek az emberek irant.
Meghallgatjak 6ket, megértik gyengeségeiket ¢s felismerik erdsségeiket. Sokat tesznek azért,
hogy fejlesszék képességeiket €s ahol segitségre szorulnak ott tamogatjak dket. Mondhatni
természetes tamogatok és edzok is egyben.

— Katalizaloképesség: Az ilyen vezetd segitik a valtozasokat: felismerik ezek sziikségességét,
latjak, honnan kell elindulni és ki is alakitjak az Gj rendet. A valtozas ttjaban allo akadalyokat
is hatékonyan elharitjak. Ha ellenallasba {itk6znek, nem riadnak vissza, ebben az esetben is
erdteljesen fellépnek. Fellépésiik nem marad hatastalan.

— Konfliktuskezelo képesség: E tulajdonsdggal rendelkezd vezetOknek van a legnagyobb

es¢lylik arra, hogy mindenkit megnyerjenek az egyiittmiikodés érdekében. Hamar megtalaljak
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a kompromisszumot. Mindekdzben felszinre hozzdk a konfliktusokat, tisztazzdk a
nézeteltéréseket, tiszteletben tartjdk az érzelmek ¢€s az igy felszabaduld energidkat a kozos cél
szolgalataba allitjak.

— Csapatmunkara és egyiittmiikodésre valo képesség: Ezek a vezetdk baratsagosak, dsszetartd
munkacsoportot alakitanak ki, vagyis jo csapatjatékosok. Példat mutatnak segitékészségben,
tapintatban, tisztelettudasban és egyiittmiikddésben. Megteremtik a csapatszellemet:
cselekvésre, lelkesedésre, kozos erdfeszitésre 0sztondznek. Munkahelyi kotelezettségeiken tul

1d6t szakitanak alkalmazottaikkal valo kapcsolat megszilarditasara €s annak elmélyitésére.

1.6.7 Személyiségmeéreés, tesztek
A személyiségvondsok megitéléséhez ¢és az egyes tipusokba torténé besoroldshoz
tudoményosan elfogadott ¢és validalt személyiségmérd teszteket hasznalnak, amelyek
kiértekelését pszichologusok végzik. A HR tevékenység teriiletén, kiilonosen a kivalasztasban
¢s fejlesztésben nélkiilozhetetlen, hogy ismerjiik ezeknek a teszteknek a tipusait, és azokat a
szervezeteket, amelyek szakmai szempontbol felkésziiltek, és jogosultak a hasznélatukra, mint
példaul az SHL Hungary Kft. (www.shl.hu)® vagy az OS Hungary Tesztfejlesztd,

(www.oshungary.hu) amely az els6 volt a pszicholdgiai teszteket forgalmazod és fejlesztd

vallalatok kozott Magyarorszagon. A cég a tobb mint 60 esztendeje megalapitott hires olasz
tesztkiado, a Giunti O. S. Organizzazioni Speciali leanyvallalata. A jegyzet weboldaluk
alapjan mutatja be a felhasznalas szerinti teszttipusokat.

Olyan pszicholégiai teszteket (mérdeszkozoket) forgalmaznak, amelyek kiilfoldi kiadoival
megallapodast kotottek a tesztek hazai adaptalasara és forgalmazéasara. Magas szakmai
megfeleld magyar mintan, ellendrzik a mérdeszkdz megbizhatosagat és érvényességét, majd
kialakitjadk a magyar normakat. Ennek megfeleléen a vevd a mérdeszk6zok megvasarlasaval
hozzajut a (tesztre nézve relevans) magyar populaciora jellemz6 atlagokhoz €s szorasokhoz,
azaz sajat tesztfelvételi eredményeit ezekhez viszonyitva tudja értelmezni. A mérdeszkdzok
legtobbjéhez  magyar nyelvii  kézikonyveket és  Utmutatdkat is  készitenek.
Egyes méroeszkozokhoz a kiértékelést és az értelmezést megkonnyitd szamitogépes
kiértekeld programokat is kidolgoznak. A szakszerii teszthasznalatot eldsegitd képzéseket is

szerveznek.

> Ajanlott irodalom: Ballantyne, Iain — Povah, Nigel (2016): Ertékeld és fejlesztd kozpont — Hatékony modszer a
bevalas eldrejelzésére, a kompetenciak vizsgalatara és fejlesztésére Edge Kiado, Budapest, az SHL Hungary Kft.
tamogatasaval.
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Csak a hazai Magyar Pszicholdgiai Tarsasag Tesztbizottsiganak ajanlasaval ¢és
tanusitvanyaval ellatott, valamint a kiilfoldi licenctulajdonos 4ltal engedélyezett
mérdeszkozoket forgalmaznak. A4 teszteket is csak megfelelo végzettségii szakemberek
vasarolhatjak meg, amelyet a vasarliskor a végzettséget igazolo dokumentumokkal,

diplomdkkal igazolni kell.

A) NEM KLINIKAI CELU SZEMELYISEGMERES

A személyiség altalanos, az oOtfaktoros modellen alapuldé mérésére a BFQ-t és a BFA-t
ajanljuk. A klasszikus projektiv modszerek koziil céglink a Rorschach és a TAT kizarolagos
hazai forgalmazdja. A Szondi-teszt szintén téliik szerezhetd be hazankban legalisan. Tovabbi
(importként beszerzett) projektiv eszkdz a Rorschach-hoz hasonld hatterli, &m gyorsabban

felvehet6 Zulliger-féle Z teszt, illetve a Liischer altal kidolgozott jol ismert szinteszt.

BFQ Big Five Kérdoéiv (G. V. Caprara, C. Barbaranelli, L. Borgogni, 1993, 1999)

A személyiség otfaktoros modelljének mérésére kidolgozott onjellemzo méroeszkoz

A Big Five Kérddiv (BFQ) a személyiség mérésére kidolgozott atfogd onjellemzd kérdodiv,
melynek alapjat a személyiségkutatdsok eredményeként kibontakozo  Gtfaktoros
személyiségmodell alkotja. A 132 tételbdl alld6 mérdeszkéz a személy alapvetd érzelmi,
interperszonalis és motivacios jellegzetességeit méri. Dimenzidi a kovetkezok: Energia,
Baratsagossag, Lelkiismeretesség, Erzelmi stabilitas és Nyitottsag. Minden skéla két tovabbi
alskalara bomlik, amelyek a f6 dimenzidkon beliili finomabb osztalyozast teszik lehetové.
Az Energia dimenzidé a hagyomdnyos értelemben vett extraverzionak felel meg, a skalan
magas pontszamot elérok tarsasagkedveldk, aktivak, bébeszédiiek, szeretik az izgalmakat,
viddm természetlick ¢és energikusak. A faktor két alskdlaja a Dinamizmus, mely a
kozlékenységre és a lelkesedésre utal, illetve a Dominancia, amely az Onbizalmat és a
magabiztossagot foglalja magaban.

A Baratsadgossag dimenzidt a szakirodalomban gyakran Kellemességnek is nevezik, ez az
Extraverzidhoz hasonloan elsédlegesen interperszonalis dimenzi6. A magas pontszdmot elérd
személyek Onzetlenebbek, tobb egyiittérzést mutatnak masok felé, mig az alacsony
pontszadmuak egocentrikusak, versengok ¢s kevésbé biznak meg masokban. A dimenzi6 az

alabbi két alskalara épiil: Egyiittmiikodés/Empatia és Udvariassag.
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Az eldbbi alskala a mésok sziikséglete iranti érzékenységet, mig az utobbi az emberséges,
joindulat(, engedelmes viselkedés-megnyilvanuldsokat tartalmazza.

A kitartasra, az onkontrollra és a céliranyos magatartasra utalé Lelkiismeretesség dimenzio
tovabbi két alskaldja a Pontossag és a Kitartas. A lelkiismeretes személyek megbizhatoak,
pontosak, céltudatosak és erds akaratiiak. A Pontossag alskala a megbizhatdsag, rendszeresség
¢és alapossadg személyiségdimenziokra utal, mig a Kitartas a tevékenységek véghezviteléhez
sziikséges szivossagot fejezi ki.

Az Erzelmi stabilitas a pozitiv végponton kiegyenstlyozottsagot, a szorongas hianyat, jo
stressztiirést jelol. Két alskalaja az Emocionalis kontroll, valamint az Impulzivitas-kontroll.
Az Emocionalis kontroll a szorongés és az érzelmekkel valo megkiizdés képességére, mig az
Impulzivitas-kontroll az ingerlékenység, az elégedetlenség és a dith szabalyozasanak
képességére vonatkozik.

A Nyitottsag dimenzid két alskalabol all: Nyitottsag a kultirara, amely a személy kulturalis
érdeklddésének feltarasat célozza, és a Nyitottsadg a tapasztalatokra, amely az Gjdonsagra valo
nyitottsagot és az eltér értékek iranti toleranciat, valamint mas emberek, szokasok és
¢letstilusok irdnti érdeklddést tartalmazza.

A validitas-skalaként beillesztett Szociadlis Kivanatossag Skala segit kiszlirni a torzitott
valaszadast. Minden alskala (beleértve a validitas-skalat is) 12 tételbdl all, melybdl 6 forditott
(negativ iranyban megfogalmazott).

A mérdeszkozon elért eredmények kivaldan alkalmazhatoak a munkaeré kivalasztasban ¢s a
palyavalasztasi tanacsadasban. A mérdeszkoz szadmitdgépes program segitsé¢ gével értékelhetd
ki, illetve interneten is tolthetd és kiértékelhetd. Az internetes kérdbéiv akar e-mailben is
kiildhetd a teszt kitoltdjének. Az internetes platform tobbnyelvii kitoltésre és értékelésre is

alkalmas: pl. német, olasz, spanyol.

BFA Big Five Melléknévlista (C. Barbaranelli, G.V. Caprara, P. Steca, 1993)

A személyiség otfaktoros modelljének mérése személyleir6o melléknevek segitségével.

A BFA a személyiség oOtfaktoros modelljének mérésére kidolgozott mérdeszkdz, amely
személyleir6 4llitdsok (BFQ) helyett mellékneveket tartalmaz, és igy az altalanos
személyiségjellemzok gyors és konnyen értelmezhetd feltérképezését teszi lehetove.

A melléknévlista kidolgozasanak alapjat az oOtfaktoros személyiségmodell kialakitasakor

felhasznalt népszerli eljaras, a lexikalis megkozelitésre tdmaszkodd szogyljtés, ¢és a
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faktoranalizis - mint statisztikai redukcidos moddszer - jelentette. A 175 tételbol allo
melléknévlista Onjellemzésre ¢és kiils6 megfigyelok altal torténd értékelésre egyarant
alkalmas: segitségével a vizsgalati személy alapvetd érzelmi, interperszonalis €s motivacios
jellegzetességei tarhatok fel. A melléknévlista a BFQ-nal ismertetett dimenzidok koré
szervezédik: Energia, Baratsagossag, Lelkiismeretesség, Erzelmi stabilitds és Nyitottsag.
Alskalai is megegyeznek a BFQ-nal ismertetett alskaldkkal, amelyek a fédimenzidkon beliili
finomabb osztalyozast teszik lehetdvé. Az egyes dimenziok felmérése 25 személyleiro
melléknév segitségével torténik, melyek koziil 10-10 az alskaldkat alkotja, 5 pedig kizardlag
csak az atfogd skalakhoz tartozik. A 15 jelzébdl allé Szocialis kivanatossag skala segit
kiszlirni a torzitott valaszadast. A mérdeszkdz szamitdgépes program segitségével felvehetd
¢s kiértékelhetd. A mérdeszkoz altal mért jellemzok €s az ezekhez kapcesolhaté munkatipusok

megegyeznek a BFQ-nal feltiintetettekkel. A BFA kizarolag szoftver segitségével értékelhetd.

Rorschach préba (H. Rorschach, 1921)

A Rorschach-vizsgalat az egyik legszélesebb korben alkalmazott projektiv mérdeszkoz,
amellyel mind az egészséges, mind a szomatikus és pszichés problémakkal kiizdé kliensek
személyiségének struktiraja, pszichodinamikaja - beleértve a kognitiv és affektiv jellemzoket,
az ego-funkciokat, az elharitdé mechanizmusokat és a konfliktusokat, valamint a megkiizdést -
kivaloan feltérképezhetd.

A foltértelmezd eljaras 10 tablara épiil, amelyeken megkozelitéen szimmetrikus fekete-fehér,
vagy szines ,tintafoltok™ lathatok - a vizsgélati személy feladata, hogy jelentést adjon a
foltoknak. Az eljarast elsddlegesen felnéttek vizsgalatara alakitottdk ki, de szédmos
nemzetkozi vizsgalat megerdsitette, hogy a modszer gyermek- és serdiilokoruak korében is jol
hasznélhato.

A Rorschach Tintafolt Teszt modszerét és a vizsgalathoz sziikséges tablakat Hermann
Rorschach svdjci pszichiater dolgozta ki az 1920-as években. Az eredeti tablakat
kizar6lagosan a svajci Hans Huber kiado 4llitja eld. A Rorschach-proba szakszerii elsajatitasat
a lokalizacios tablak, a valaszok rogzitését pedig a jelolélapok segitik. Tovabba a teszthez

megvasarolhaté Mérei Ferenc ,,Rorschach-proba” cimii konyve (Medicina kiadvany).
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Zulliger féle Z teszt (Egyszeriisitett foltértelmezé eljaras) (H. Zulliger, 1977)

A Hans Zulliger altal kidolgozott eljards a Rorschach-proba egyszerisitett valtozatanak
tekinthetd, ami 3 tintafoltb6l all. Az 1948-ban publikalt Z-teszt egyszerii felvétele ¢és
kiértékelése miatt Eurdpa tobb orszagaban mind a mai napig nagy népszertiségnek érvend.

A tesztnek létezik dia valtozata is, ami a csoportos tesztelésre alkalmas. A kiértékelés
alapvetéen a Rorschach-proba szempontrendszerét koveti: pl. forma, szin, arnyék. A
méréeszkdz  segitségével  hasznos  informéacid  gylijthetd a  vizsgalt egyén
személyiségstrukturajarol, az adaptacios képességérdl és az aktudlis pszichés allapotarol.

A Z-tesztet a leggyakrabban a munkaerdé-kivalasztasban, a pszichologiai tanicsadasban,
valamint a klinikai pszichologia teriiletein hasznaljak. Serdiildk ¢s felndttek esetében egyarant

alkalmazhat6. A felvétel ideje kb. 20 perc.

Liischer teszt (M. Liischer, 1947)

A Max Liischer svajci pszichologus altal kidolgozott standardizalt pszichodiagnosztikai
modszer a személyiség pszichofizioldgiai allapotanak feltérképezését szolgalja. A moddszer
tobbek kozott olyan jellemzok feltdrdsara alkalmas, mint példaul a stresszel szembeni
ellendlld képesség, a teljesitmény és a kommunikacid. A szinvalasztason alapuld teszt jol
hasznalhato a testi tiineteket kivaltd pszichologiai stresszorok azonositasara is. A moédszer
arra a feltevésre épiil, hogy a szinek pszichofizioldgiai hatast gyakorolnak az emberre, ezért a
szinpreferenciak és a szinelutasitasok alapjan kikovetkeztethetok bizonyos viselkedéses
orientaciok. Mivel a szinvalasztasokat tobbnyire tudattalan mechanizmusok iranyitjak, igy a
személyiség mélyebb rétegeibe nyerhetiink bepillantast, nem pedig az észlelt, tudatos
szféraba, amit a papir-ceruza tesztek térképeznek fel. A mérdeszkoz kivaldan alkalmazhato a
klinikai diagnosztikai munkaban, a személyzeti tanacsadas és a kivalasztas teriiletén, s nem

utolsosorban a pszicholdgiai kutatasokban. A teszt felvétele kb. 5-10 percet vesz igénybe.

Szondi teszt (Szondi Lipot, 1947)

A sorsanalitikus 6sztonrendszer feltarasa.
A teszt a Szondi Lipot-féle dsztonlélektan mérdeszkoze, mely elmélet alapfeltevése, hogy

sorsdontd valasztasainkat lappangd 0sztonadottsagaink irdnyitjak.
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A Szondi altal kifejlesztett teszt a személy projekcios hajlamaira alapozva, kiilonb6zo
manifeszt 6sztonbetegekrol késziilt fényképek rokonszenv és ellenszenv szerinti kivalasztasa
nyoman kovetkeztet a vizsgalati személy Osztonéletére. A teszt elvégzése soran a 48
fényképet 6 sorozatban (egyszerre 8 kép) exponaljak a vizsgalati személynek, akinek 2
rokonszenves és 2 ellenszenves képet kell kivalasztania.

A teszt jol hasznalhato a klinikai pszichologiai gyakorlatban és szamos mas tertileten is, mint
példaul  palyavalasztasi tanacsadasban, igazsagiigyi szakértéi —munkaban, vagy

munkaalkalmassagi vizsgalatoknal.

L e e

Forras: www.oshungary.hu

A mérdeszkoz hasznalatit szdmos magyar nyelvii konyv segiti, pl: Benedek Istvan: Az
Osztonok vilaga, Budapest, Minerva, 1987; Lukacs Dénes: Szondi: az 6sztonprofiltdl az
elméletig, Budapest, Animula, 1996. Szondi Lipét: A Szondi-Teszt. A kisérleti
osztondiagnosztika tankonyve, Budapest, Uj Mandatum Kiadd, 2007. Vargha Andras: A

Szondi-teszt pszichometriaja, Universitas Konyvkiado, 1994.

B) MENTALIS KEPESEGEK A FELNOTTKORBAN

Az intelligencia legmegbizhatobb, legatfogobb mérésének eszkéze a legujabb Wechsler
felndttintelligencia-teszt, a WAIS-1V. Kétszemélyes helyzetben vehetd fel, a felvételt és
kiértékelést tanfolyam is segiti. A WAIS-1V az illegalis és elavult MAWI-t valtja fel a klinikai
gyakorlati munkaban. A Raven tesztek (szines, standard és nehezitett) a nonverbalis
intelligencia (a Spearman-féle g) mérésének évtizedek Ota bevalt eszkozei. A GAT (Altalanos
Képesség Teszt) a verbalis, nonverbalis, numerikus és téri képességeket méri papiron,
csoportosan is felveheté formaban. A szelektiv figyelem vizsgalatara legalkalmasabb a d2-R,

hasznalata gyermekeknél, felndtteknél és munkahelyi kivalasztasnal is indokolt.
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A BVRT (Benton-teszt) a vizualis memoria és szervezés tesztje, a TROG pedig afazias
felndttek korében méri a nyelvtani szerkezetek megértését, mig a Mill Hill a szokincs
vizsgalatanak eszkoze. Import termékek a Bender-Gestalt 11-t, a VPT-t (Visual Patterns Test),
a WCST-t (ez a jol ismert Wisconsin kartyaszortirozo eljaras) és a FEEST -et, mely utobbi az

Ekman altal leirt alapérzelmek felismerését teszteli szamitdogépes formaban.

WAIS-1V Wechsler Felnétt Intelligenciateszt - negyedik kiadas (D. Wechsler, 2008)

A Wechsler Intelligenciateszt - Negyedik kiadas (WAIS-IV) a hazankban MAWI néven
kozismert méréeszkoz jelentésen atdolgozott és modernizalt valtozata, melyet 2008-ban
fejlesztettek ki. A magyarorszagi adaptacidos munkalatokat az OS Hungary végzi, amely 2008
végén indult. 2009 majusara 1100 f0s reprezentativ minta keriilt felvételre.
A WAIS-1V, csakugy, mint a mérdeszkdz gyermek valtozata a WISC-IV, az elmult évtizedek
kutatasi tapasztalatait felhasznalva 4 indexet kiilonboztet meg, amelyek az intelligencia eltérd
aspektusait tarjak fel: Verbalis megértés, Perceptudlis kovetkeztetés, Munkamemoria,
Feldolgozasi sebesség. Az indexekbdl felallitott profil segitségével hasznos tampontot
nyerhetliink a vizsgalt személyek kognitiv képességeirdl: tanuldsi zavarok, végrehajtd
funkciok, agysériilés, figyelmi zavarok, mentalis retardacio, specialis adottsagok, valamint
orvosi figyelmet igényld, illetve neurologiai problémak. A WAIS-IV 10 szubtesztbdl és 5
kiegészitd szubtesztbdl all. A Verbalis megértés szubtesztjei: Kozos jelentés, Szokincs,
Altalanos megértés, Szotalalas. A Perceptualis kovetkeztetés szubtesztjei: Mozaik-proba,
Mintakirakd, Matrix-kovetkeztetés, Képkiegészités, Sulybecslés. A Munkamemoria
szubtesztjei: Szamterjedelem, Betii-szam szekvencia, Szdmolds. A Feldolgozasi sebesség
szubtesztjei: Kodolas, Szimbolumkeresés, Torlés.

A tesztanyagok (pl. kockdk, szines abrak, modern stilusu képek) és a felvétel modja
jelentdsen korszerisodott; a kapott eredmények értelmezését a részletes felvételi trlap és a

kézikonyvek segitik.

Rawen progressziv matrixok (J. C. Raven, 1938)

A John Raven altal kidolgozott Progressziv Matrixok teszt az dsszetett informacidkon alapuld
kovetkeztetés képességét méri, azaz, hogy a személy mennyire képes atlatni az ingereket és

megtalalni kozottik az osszefliggéseket. Ez az altalanos intelligencia (a Spearman-féle ,,g”)
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lényege, amely fiiggetlen a nyelvi készségektdl ¢és az iskolai végzettségtol.
A mérdeszkoz elnevezésében szerepld matrixok szo a feladatok jellegére utal, mivel a
gondolkodési képesség ¢és az okfejtés kiillonb6z0 matrixok torvényszertiségeinek
felismerésével torténik. A progressziv szd pedig arra utal, hogy a feladatok egyre nehezed6
sorrendben kovetkeznek, eldsegitve ezzel a problémak megoldasdhoz sziikséges ravezetést €s
tréninget.

A mérdeszkoznek 3 valtozata van: Standard Progressziv Matrixok (SPM), Szines Progressziv
Matrixok (CPM) ¢€s a Nehezitett Progressziv Matrixok (APM). Az SPM ¢és az APM verzidk
serdiiloknél és felndtteknél hasznalhatok (azzal a kiilonbséggel, hogy az APM az atlagnal jobb
intellektualis képességliek tesztelésére alkalmas), a CPM pedig 6-11 éves gyermekek vagy
id6ések korében alkalmazhat6. A nehezitett valtozat (APM) két kiilonallo tesztfiizetbdl all. Az
elsé tesztfiizet (APM-I) 12 feladatot tartalmaz, mig a masodik (APM-II) 36 feladatot. A 12
egyszeri tételbdl allo tesztfiizetet sokszor a feladatok begyakorlasara hasznaljak, de olyan
tesztnek is felfoghato, amelynek segitségével a kitoltok egyszeriien besorolhatoak a kdvetkezd
intellektualis képesség kategoriaba: alacsony (10%), atlagos (80%), és magas (10 %). Az
APM-I teszten elért eredmény alapjan megbizhatéan eldonthetd, hogy a kdvetkezo 1épésben a
mérdeszkdz standard valtozatat (SPM), vagy a nehezitett valtozat masodik tesztfiizete (APM -
1) keriiljon felvételre. A nyerspontok a nemi és az életkori dvezeteket figyelembe vevd
konverzios tablazatok segitségével alakithatok at IQ pontszdmokka. Az intelligencia
mérésének egyik legkedveltebb nonverbalis mérdeszkoze szinte valamennyi tesztelési
kornyezetben kivaloan alkalmazhat6: pl. iskolaérettségi vizsgélat, palyavalasztasi tanacsadas,

klinikai pszichodiagnosztika.

GAT Altalanos Képesség Teszt (P. Smith, C. Whetton, 1996)

Verbalis, nonverbalis, numerikus és téri képességek mérése.

Az éltalanos mentalis képességeket feltard tesztbattéria (GAT) az alabbi 4 képességtesztbol
all: Verbalis, Nonverbalis, Numerikus és Térbeli. Az egyes képességtesztek Onalldan is
alkalmazhatok. A verbalis feladatsor kiilonb6z6 szavak jelentésének ismeretét és analogias
hasznélatanak képességét méri fel. A nonverbdlis rész olyan észlelési feladatokbol all,
amelyben absztrakt figurakat kell csoportositani valamilyen 4altaldnositds alapjan, nyelvi

kifejezések nélkiil.
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A numerikus feladatsor a kiillonb6z6é szdmok kozotti kapcsolatok felismerésének képességét
teszteli, melyek jo megoldasdhoz nem sziikséges jelentds matematikai tudas. A térbeli
feladatok a haromdimenzidés térben elhelyezkedd targyak elképzelését, gondolatban torténd
kortl jarasat, vizualizacigjat, illetve az ezekkel torténd manipulacios képességeket mérik. A
GAT-ot vilagszerte sikerrel alkalmazzdk a palyavalasztdsi tanacsadds, a munkaeré-

kivalasztas, és a kiillonb6zo alkalmassagi vizsgalatok terén.

Test d2 Revision Figyelmi és osszpontositasi teszt (R. Brickenkamp, L. Schmidt-Atzert, D.
Liepmann, 2010)

A szelektiv figyelem és a monotoniatiirés mérésére kidolgozott papir-ceruza méroeszkoz
A d2 figyelemvizsgalo eljaras az informacio feldolgozas sebességét, a szabalykovetést és a
teljesitmény mindségi aspektusait tarja fel, amely lehetdséget biztosit a koncentracio
mértékének €s a figyelem neuropszicholdgiai aspektusanak becslésére.

Kiilonleges eldnye, hogy tisztdn a figyelmi teljesitményt méri, anélkiil, hogy azt 6sszemosna
mas specidlis képességekkel (pl. szamolds). A figyelmi kontrollfunkciok 3 viselkedéses
Osszetevoben fejezddnek ki: az adott id0 alatt teljesitett anyag mennyisége; a munka
mindsége, szinvonala (hibaszam); és a teljesitmény iddbeli mintazata: a munkafolyamat
egyéni jellemz0di, mint a teljesitmény stabilitasa, labilitasa, a korai telitddés, faradas hatésa.
Az eljarast eredetileg a gépjarmiivezetdi készségek feltarasara fejlesztették ki, de a hatékony
¢és megbizhato teszt hamar a legnépszerlibb figyelemvizsgalo eljaras lett egész Eurdpaban. Az
elmalt 40 évben a mérdeszkdz szdmos revizion esett 4t tovabb ndvelve a mérdeszkoz
alkalmazhat6sagat. A teszt legujabb valtozata a d2-R.

A mérdeszkoz jol alkalmazhatd a neuropszichologia, a pszichiatria, a neveléspszichologia, a
palyavalasztasi tandcsadds, a munkapszichologia, a sportpszicholdgia a klinikum teriiletén,
valamint a nagy felel@sséget, éberséget igényld tevékenységi kordkre valdé munkaeré-
kivalasztasban, illetve az ilyen terlileten dolgozé alkalmazotti alloméany idészakonkénti

mentalhigiénés tesztelésére.
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BVRT Benton teszt - vizualis észlelés és memoria (A. L. Benton, 1981, 2000)

Benton teszt - a vizualis észlelés és memoria mérése

A Benton altal kidolgozott vizualis emlékezet teszt a klinikus, neuropszichologus és a
tudoményos kutatasokat végz0 szakemberek szamara kifejlesztett egyszeri és gyorsan
értékelhetd mérdeszkoz, amely a memoriazavarok, tovabba a téri tajékozodas és a motoros
viselkedés terén jelentkezd problémak azonositasat teszi lehetové. A teszt bizonyitottan a
legkivalobb eszkoz arra, hogy elkiilonitse a pszichiatriai betegek és a neuroldgiai zavarokban
szenvedOk figyelmi problémadit. Emellett 4ltalaban véve is hatékony klinikai és kutatasi
segédeszkoz, minthogy lehetdvé teszi a vizudlis percepcio, a vizualis memoria €s a vizuo-
konstruktiv képességek mérését. A BVRT harom kiilonb6z0, nagyjabol egyenértékii
feladatsorbol all (C, D és E), tovabba négy alternativ felvételi modbol (A, B, C, és D).
Mindhdrom feladatsor tiz geometriai alakzatot tartalmazé elrendezésbdl all. A BVRT
eszkozigénye kicsi, hasznalata és kiértékelése konnyi a legkiilonbozébb helyzetekben is. A
teszteléshez sziikséges eszkozok: a kiilonb6z0 geometriai alakzatokat tartalmazo

ingergylijtemény, a kézikonyv, valamint az Ertékelélap.

Mill Hill Székincsteszt (J. C. Raven, J. Raven, C. H. Court, 1998)

A Mill Hill Szokincstesztet gyakran a nonverbalis kognitiv képességeket feltaro
méréeszk6zok (pl. Raven Progressziv Matrixok, Naglieri Nonverbal Ability Test)
kiegészitéseként alkalmazzak abbdl a célbol, hogy a kovetkeztetési képességek mellett a
verbalis informéciok el6hivasanak képességét, vagyis az altalanos intelligencia reproduktiv
Osszetevojét is feltérképezzeék. Ez az eléhivasi képesség altalaban szoros kapcsolatban van a
megszerzett intellektualis készségekkel. A verbalis informaciok el6hivasanak képességébdl és
a szobeli kommunikacié aktualis szintjébdl azonban nem feltétleniil lehet megallapitani az
egyén altal elért multbeli eredményeket és a lehetséges jovObeni teljesitményt.

A szokincsteszt teszt a kultira altal mar hozzaférhetdve tett verbélis informaciok (pl. szobeli
¢és irasbeli kifejezés, olvasas) eldhivasanak aktualis képességét tarja fel, amely tobbnyire az
iskolazottsagtol fligg. Ahhoz, hogy a multra, vagy a jovire vonatkoz6d kovetkeztetést tudjunk
levonni, sziikség van az intellektualis kapacitas feltarasara, amelyet a fent emlitett nonverbalis

tesztekkel lehet feltarni.
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A Mill Hill Szdkincsteszt mar serdiilokortol alkalmazhato iskolai, munkahelyi, klinikai (pl.
neuropszichologiai vizsgéalatok) vagy kutatasi teriileteken. A mérdeszkdz 75 tobbszoros
valasztast igénylo feladatbol all: nyolc alternativabol kell kivalasztani a megadott sz6 helyes

szinonimajat. A feladatok megoldasara 20 perc all rendelkezésre.

VPT Visual Patterns Test (S. D. Sala, C. Gray, A. Baddeley, L. Wilson, 1997)

A rovid tava vizualis memdria feltarasa.

A Vizualis Mintazatok Teszt (Visual Patterns Test, VPT) a rovid tava vizualis memoria
feltarasat célozza, amely klinikai és kutatasi mérdeszkozként egyarant jol felhasznalhato. A
nonverbalis rovid tavi memoria mérésére leggyakrabban alkalmazott méréeszkozok a vizualis
tarolads mellett tobbnyire téri vagy mas komponenst is tartalmaznak. J6 példa erre a Corsi-
kockak teszt, amelynek 1ényege, hogy a vizsgalatvezetd altal megérintett kockakat a vizsgalati
személynek ismételten meg kell érintenie ugyanabban a sorrendben, mint ahogy azt a
vizsgalatvezetd tette. A Vizualis Mintazatok Tesztben a vizsgalati személynek fekete-fehér
négyzetek mintazodasat kell egy meghatarozott id6 alatt megjegyeznie, majd ezt emlékezetbdl
reprodukélnia. A fekete-fehér négyzetekbdl allo6 matrixok a néhény négyzetbdl allo egyszerii
mintazodasoktol haladnak a tobb négyzetbdl alld bonyolultabb elrendezések felé. Ezeket a
matrixokat nem lehet verbalisan kodolni, a szekvencidknak nincs jelentdésége, nem ugy, mint a
Corsi-kockaknal. A Vizualis Mintazatok Teszt a fentiek alapjan a vizualis emlékezet
,.tisztabb” mérdeszkozének tekintd, mint a Corsi-kockak teszt. A Vizualis Mintazatok Teszt
kivaloan hasznalhatd paciensek és egészséges személyek figyelmi folyamatainak és rovid
tavii memoriajuk vizsgalatara. A neuropszicholédgiai alkalmazasat a kézikonyvben szerepld
kiilonb6z6 betegcsoportokon bevizsgalt eredmények segitik.

A Vizudlis Mintazatok Tesztnek két paralel véaltozata van. A méréeszkoz felvételének ideje

kb. 10 perc. 18 éves kortol alkalmazhato.

FEEST Facial Expressions of Emotion: Stimuli and Tests (A. Young, D. Perrett, A.
Calder, R. Sprengelmeyer, P. Ekman, 2002)

Az érzelemkifejezés felismerésének mérése.
A kiilonb6z6 érzelmi allapotok felismerése az érzelmi intelligencia fontos részét képezi. Az

érzelmek téves interpretacidja a helyzethez nem ill6 tarsas viselkedést eredményezhet. Az
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alapérzelmek detekcidja a FEEST szamitogépes program esetében az Ekman-féle arcképek
segitségével torténik. A vizsgalati személynek kiillonb6z6 arcokrdl kell eldontenie, hogy

milyen érzelmeket fejeznek ki: boldogsag, meglepddés, félelem, banat, undor, diih.

Forrds: www.oshungary.hu

A CD-n az érzelemdetekci6 mérésére kidolgozott két modszer taldlhatd: The Ekman 60 Faces
Test, The Emotion Hexagon Test. Mindezek mellett tobb mint 1000 érzelemkifejezés
szempontjabol lekodolt ingerképek és egy atfogd kézikonyv is talalhatd a lemezen.

A szerzd tajékoztatasa alapjan a teszt forgalmazasa megsziint. Az ingeranyag az alabbi linken

elérhetd: https://www.paulekman.com/product/pictures-of-facial-affect-pofa/

C) MUNKAPSZICHOLOGIA, HR

a) Vezetoi tesztek
Kimondottan vezetok szamara (vezetOkbdl all6 minta adatainak felhasznéalasaval) dolgoztak
ki a BIP-et (Bochum Munkahelyi Személyiségkérd6iv), mely a munkaban fontos, szakmai

¢letben meghatarozé személyiségvonasokat méri.
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BIP Bochum Munkahelyi Személyiségkérdoéiv (von R. Hossiep, M. Paschen, O. Miihlhaus,
2003)

A munkaval kapcsolatos személyiségtényezok feltarasa.

A BIP a munkaval kapcsolatos, a szakmai életben meghatarozd személyiségvonasokat méri.
A teszt kifejezetten munkahelyi személyzeti feladatok ellatasara késziilt, mint pl. kivalasztas,
tréning, coaching, altalanos felmérés, illetve karrier-tanacsadas.

Tizennégy skalat tartalmaz, amelyeket 4 nagy teriileten beliil csoportosulnak:

Munkaval kapcsolatos magatartds (Lelkiismeretesség, Rugalmassag, Cselekvés-orientacio);
Szakmai orientdcio (Teljesitménymotivacio, Alkot6i motivacid, Vezetdi motivacid);
Tdrsas kompetencidk (Erzékenység, Kapcsolatteremté képesség, Szociabilitas, Csapat-
orientacié, Ervényesit-képesség); Pszichés jellemzék (Frzelmi stabilitas, Terhelhetéség,
Onbizalom).

Az Onjellemzés mellett egy, a tarsjellemzésre alkalmas teszt is haszndlhatdé a személy
megitélésére, a két jellemzés egyiittese igy még pontosabb képet nyljt a személyrdl. Az
eredeti validitds-vizsgalatok azt mutattdk, hogy jelentds kapcsolatok vannak a BIP
skalapontszamok, illetve a szakmai sikeresség ¢és elégedettség kozott. A BIP az egyik

legnépszerlibb munkahelyi személyiség-kérd6iv Németorszagban, illetve egész Eurdpaban.

b) Személyiségtesztek a kivalasztasban

A személyiség altalanos leirasara kidolgozott ,,0tfaktoros” személyiségmodellre épiil a BFQ
(Big Five Questionnaire)és a BFA (Big Five Adjectives). Ez a két eszkéz az Energia,
Baratsagossag, Lelkiismeretesség, Erzelmi stabilitas és Nyitottsdg személyiségvonasait méri
fel; mindegyik dimenzion beliil 2-2 tovabbi alskdla meghatarozéasaval.

A BFQ ¢és BFA eredményei alapjan felmérhetjiilk, hogy varhatéan a személy milyen
jellegzetességekkel birdé munkakoriilmények kozott, és milyen pozicidkban teljesit a

legjobban.

A BFQ (ES BFA) SZEMELYISEGKERDOIV DIMENZIOINAK ERTELMEZESE
A KIVALASZTAS SZEMSZOGEBOL

Alébb hétkoznapi fogalmakkal irjuk le a BFQ (és BFA) egyes dimenzidinak jelentését. A

konnyebb megértés kedvéért a leirdsokban a dimenzidk sz¢€lsé értékeit jelenitettiik meg. A
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végpontok eléfordulédsa ritkabb, hiszen a tobbség az atlaghoz esik kozel, €s a két sz&lsé pont
kozott szamtalan arnyalat fordul el6. Az egyes leirdsok tartalmazzak azokat a jellegzetes
szakmakat ¢s munkakornyezeteket is, amelyeket az adott vonds elényben részesit (amit a

vonas ,,kivalogat™).

ENERGIA

Az Energia hagyomdnyosan az Extraverzi6 megfeleldje. A dimenzion magas pontszamot
elérok i1gen dinamikusak, szeretik a tarsasagot, dominancidra torekednek, jo szocidlis
készségeik vannak, jol kommunikdlnak és Onbizalmuk magas. Az aktiv, cselekvéses
elfoglaltsdgokat jobban kedvelik, mint a passziv, elmélyedd tevékenységeket, mert ez
utobbiak untatjak Sket. Eletiik foképp a tarsas kapcsolatok terén zajlik, nem szeretik az
egyediillétet; érdeklodésiik valtozékony, elég spontdnak, ezért figyelmiiket nehezebben
Osszpontositjak huzamos ideig egy feladatra, viszont éppen ezért jol tiirik és igénylik is az
ingergazdag, ingerekkel eldrasztott kornyezetet. Kifel¢ forduld, az embereket kdnnyen
megdolgozd természetilk miatt esetenként manipulativak lehetnek, illetve indulataikat,
érzéseiket spontanabbul fejezik ki. A magas Energia pontszam fontos lehet minden olyan
szakmaban vagy beosztasban, ahol az emberekkel vald kapcsolatok, a veliik valo banasmod
kulcsfontossagu.

Igy rendkiviili jelentdségre tehet szert az értékesitdi, teriileti képviseldi, iigyfélszolgdlatos,
orvoslatogatoi  munkakorben, — humanerdforras  trénereknél,  ingatlantandcsadokndl,
recepciosokndl, hostesseknél, valamint barmilyen csapatmunkat igénylo tevékenységnél.
Kifejezetten lényeges olyan vezetdi pozicioban, ahol az alkalmazottak kezelése, és foképp a
Munkatarsak motivalasa elengedhetetlen a jo teljesitményhez, - csapatmunkanal az ilyen
vezeto nagyszerti eredményeket konyvelhet el.

Dinamikus, tarsas természetiik miatt elég szuggesztiv €s magabiztos vezetdok, akik konnyen
magukkal ragadjak az embereket, ligyesen gydzik meg, és veszik ra ket, hogy az 6 elvarasaik
szerint cselekedjenek. 4 magas Energia tehat a kovetkezé szakmak, beosztdsok esetén lehet
elonyds: értékesitok, teriileti képviselok, tigyfélszolgalati munkatarsak, recepciosok,
hostessek, orvoslatogatok, HR trénerek, a munkatarsakkal szorosan egyiitt dolgozo vezetok,
ingatlantanacsadok, kiskereskedelmi eladok, tanarok, idegenvezetok. Minden olyan szakma,
ahol az emberekkel valo kozvetlen kapcsolat, az emberekre gyakorolt befolyds, a gyors
reakciok és magabiztossag fontos szempont.

Az alacsony Energia pontszam mellett a személy visszah1zddd, szeret elmélyiilni egy adott

témaban, feladatban, figyelmét képes tartésan ¢€s rendiiletleniil a kivalasztott munkara
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iranyitani. Inkabb a gondolatai kotik le, és nem a tarsasagi élet, ahol egyébként is valamivel
igyetlenebbiil mozog, mint a magas Energia pontszdmu személy, érzelemkifejezésében
kevésbé spontan és felszabadult, érzéseit inkabb megtartja maganak. Rendkiviil 6nallé tud
lenni, nem kedveli a csapatmunkat, szivesebben dolgozik egyediil; jol tliri a masok szdmara
unalmas, monoton munkakat. Elmélyiil6 gondolatvildga, és visszahtizo6dé6 munkavégzése
miatt képes masok szdmara nem lathatd Osszefliggések felismerésére, remek elemzd
képességekkel rendelkezhet. Megfontolt, tobbszor atgondolja a dontéseit, ezért kevésbé
reaktiv és gyors, mint ellentétparja. Az ilyen attitlid eldnyos lehet minden olyan szakmdéban,
ahol az 6nall6 munkavégzés fontosabb, mint a csapatmunka, és a j6 szinvonalit munkahoz
elengedhetetlen a feladatokban val6 alapos elmélyiilés és a monotoniatlirés. Gazdasagi, iizleti,
kockazati, marketing elemzok, gazdasagi vagy egyeb kutatoi munkakérben dolgozok, illetve
szoftverfejlesztok, programozok, és egyéb szamitdastechnikai fejlesztok, rendszergazdaik
profitalhatnak ebbdl az attitiidbdl. Vezetoi szinten ez olyanoknadl hasznos, akik munkdja
jelentos koncentraciot, feladatban valo elmélyiilést igényel (pl. rengeteg elemzés, jelentés,
cikk és konyv olvasdsat), és nem Iényeges szempont, hogy a munkatarsak tomegét
mindennapi szinten motivaljak, vagy kommunikaljanak veliikk. Az alacsony Energia altal
eldnyben részesitett szakmak, pozicidk: gazdasagi, lizleti, kockazati marketing elemzok,
kutatok, szoftverfejlesztok, programozok, egyéb szamitastechnikai fejlesztdk, vezetok,
akiknél fontos a feladatokban valo elmélyiilés, az atgondoltsag, és az Ondllosdg. Kutatd
vegyészek, mérnokok, orvosok, stb. Minden olyan szakma, ahol a feladatokra valo szivos

koncentracio, az unalomtiirés, €s az 6nalloésag fontos, a csapatmunka azonban nem feltétel.

BARATSAGOSSAG

A Baratsagossag az Energiahoz hasonl6 jelentdséget tolt be az emberi kapcsolatokban. Magas
Baratsagossag pontszdm mellett a személy rendkiviil t6r6dé masokkal, odafigyel a
sziikségleteikre, onzetlen, onfelaldozd, empatikus, segitokész. Mivel masok igényeit képes a
sajat sziikségletei el¢ helyezni, ezért igen simulékonyan alkalmazkodik a tobbiekhez. A magas
Baratsagossag fontos a csapatmunkdban, részint a kollégdkhoz vald alkalmazkodas
tekintetében, masrészt, hogy az egyén ala tudja rendelni magat a kozos célnak. Fontos
kovetelmény lehet a személyir asszisztenseknél, HR trénereknél, HR asszisztenseknél,
titkdrndknél, szocidlis munkéasoknal, tandroknal, 6vondknél, egészségiigyi dolgozdknal, vagy
egyeb segitd foglalkozastiaknal. Vezetdi pozicioban kifejezetten t6rddod, segitdkész, tolerans
attitlidot eredményez, aminek akkor lehet haszna, ha a tevékenység nem a versenyszférdban

zajlik, vagy ha a munkatdrsakat a torddéssel €s figyelemmel jobban lehet motivalni, mint a
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feladat hangsulyozasaval. E vonas hatranya, hogy a személy néha tulsdgosan befolyasolhato,
3 fenntartasok nélkiil elfogadja masok allaspontjat és igényeit, mert megprobal mindenkinek a
kedvére tenni. A magas Baratsagossag altal elonyben részesitett szakmak, poziciok: személyi
asszisztens, HR tréner, vezetdk, akik a tisztelettel, odafigyeléssel, segitOkészséggel, torédéssel
tudnak motivalni. HR asszisztens, titkarnG, szocialis munkasok, tanarok, Ovonok,
egészségligyi dolgozok. Minden olyan munkakdr vagy szakma, ahol fontos csapatmunka, ahol
a masik sziikségleteire valo odafigyelésnek meg kell eléznie az egyéni igényeket, és ahol
fontos a segitOkészség, a masokhoz valo alkalmazkodas és az Onzetlenség. Alacsony
Baratsagossag pontszammal a személy kifejezetten rideg és 6nzé lehet, nem tud egyiitt érezni
masokkal, egyénieskedik, nem alkalmazkodik masok igényeihez, sajat sziikségleteit mindig
fontosabbnak tartja, mint masokét. Nem bizik meg az emberekben, gyakran gyanakvé és az
Oonzése miatt versengd. ElOnytelennek tlind sajatossdgai miatt konkrétan szakmahoz nem
kothetd, viszont alacsonyabb Baratsagossag eldnyos lehet az olyan vezetdi pozicidban, ahol a
siker elengedhetetlen feltétele a szivos, érzelemmentes feladat-orientacio, €s ahol a masokkal
valo torédés vagy érzelmi bevonddas mindenképpen a munka rovasdra megy. Nagyon
kié¢lezett versenyhelyzetben az ilyen érzelmileg megkozelithetetlen, hideg €s onfeji vezetd
sokszor jelentdsebb teljesitményt hoz ki a munkatarsakbol, mint a nala egylittérzobb felettes.
Az alacsony Baratsagossag nem okoz tovabba problémakat az ©nallo6 munkakdrben
dolgozoknal, ahol az illetének nem kell emberekkel foglalkoznia, vagy csapatban dolgoznia,
¢s a feladatorientacid nagyobb elonnyel jar a teljesitmény terén, mintha a kapcsolatokra
fokuszalna. Emellett sokszor pozitivumnak bizonyul, hogy a személy nem igazdn
befolyasolhatd, meglehetésen makacsul kitart sajat véleménye ¢és elképzelései mellett, nem
fogadja el kritikatlanul a tobbségi véleményt. Az alacsony Baratsdgossag altal elényben
részesitett munkakorok, poziciok: Onalldé munkakorok, erés feladat-orientacidval, ahol a
tarsas kapcsolatok nem képezik részét a tevékenységnek. Vezetdk, akiknek erds

versenyhelyzetben kell a munkatarsak teljesitésre motivalniuk.

LELKIISMERETESSEG

Magas Lelkiismeretességgel a személy rendkiviil megbizhatéan, pontosan, céltudatosan,
tervezetten, szervezetten dolgozik. Kimagaslo elénye, hogy nem befolyasoljak a
kortilmények, akkor is képes pontos, alapos és szivds teljesitményre, és akkor is hil a
szabalyokhoz, ha szdmtalan akadallyal kell szembenéznie, vagy ha nincs felettesi ellendrzés, a
munkat felsdbb kontroll nélkiil kell végeznie. Teljesitménye belsé erkdlcsi meggydz6désbol

magas €s nem azért, mert a koriilmények vagy a tekintély arra kényszeritik; minden tovabbi
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nélkiil tulérazik, dolgozik hétvégén vagy a szabadsaga alatt. Kitarto, képes hosszi tavon eldre
tervezni, majd a terveket szisztematikusan végrehajtani. Erds akarata és jelentés 4
munkaerkdlcse miatt azonban kissé merev, aki akkor is ragaszkodik a szabalyokhoz, amikor
az felesleges lenne. Nyugodtan lehet altalanositani a tekintetben, hogy a jo szinvonall
Lelkiismeretesség minden szakma és pozici6 alapkdvetelménye lehet, €s minél megbizhatobb
és pontosabb munkavégzésre, nagyobb teljesitményre van sziikség, anndl magasabb
Lelkiismeretességgel kell az illetének rendelkeznie, legyen az beosztott vagy vezetd. Vannak
ezen feliil bizonyos szakmdk, amelyek alapvetden a magas Lelkiismeretességgel rendelkez6
munkatarsaknak kedveznek (6k szivesebben vallaljak és hatékonyabban végzik ezeket a
munkakat): pénzzel, pénziigyekkel, szdmokkal, adatokkal dolgozé munkatarsak, mint pl.
konyvvizsgalok, konyvelok, controllerek, banktisztvisel6k, biztositasi szakemberek,
gazdasagi vezetok, illetve altaldban mindenféle vezetd, kivalt, ha nagy felelésség harul ra.
Figyelem: olyan munkakorben, ahol az illetd kozvetlen hozzafér a pénzeszk6zokhoz, a
lelkiismeretessége akadalyozza meg, hogy illetékteleniil nyuljon hozza! A versenyhelyzet jol
elkiiloniti egymastol a lelkiismeretes €s a kevéssé lelkiismeretes munkatarsat: a novekvo
nyomast €s teljesitményigényt csak az eldbbiek viselik el, képesek felvenni a tempot, €s sajat
sziikségleteikrél mondanak le, hogy a munkéjukat ellassdk, mig az utobbiak megbizhatatlanna
valnak, és eldbb-utobb képtelenek megfeleld nivon dolgozni. A felelOsségérzet €s a tervezés
miatt fontos a projektmenedzsereknél, a fejlesztési menedzsereknél, termeléstervezoknél,
logisztikusoknal, ¢és az alapossdg miatt a palyazatiroknal. A magas szintii
Lelkiismeretességnek szintén nagy szerepe van a komoly szaktudason alapul6 és felelosséggel
jar6 szakmakban, mint pl. jogaszok, orvosok, tanarok, mérnokok, kutatok, orvoslatogatok, stb.
A magas Lelkiismeretesség altal elényben részesitett szakmak, poziciok: pénziigyi, gazdasagi
vonalon  dolgozdk:  konyveldk, konyvvizsgalok,  banktisztviselok,  controllerek
projektmenedzserek, fejlesztési menedzserek, termeléstervezok, logisztikusok, palyazatirok.
A pénzhez kdzvetleniil hozzaféré munkatarsak: banki alkalmazottak, pénzszallitd biztonsagi
emberek, stb. Komoly szaktudast igénylé foglalkozasok: jogasz, orvos, mérndk, tanar,
orvoslatogatd, kutatd, stb. Barmilyen vezetd beosztasban. Barmilyen munkatarsndl, akinek
pontosan ¢és megbizhatoan kell teljesitenie. Az alacsony Lelkiismeretesség a fentiek ellentéte:
az illetd szervezetlen, munkavégzése pontatlan és megbizhatatlan, a szabalyokat figyelmen
kiviil hagyja, nem tervez eldre, a kiilsé kontroll gyengiilésével a munkafegyelme is jelentdsen
alabbhagy, azaz semmilyen koriilmények kozott nem aldozza fel magat a munka oltaran. Ezek
utan nehéz olyan szakmat vagy beosztast mondani, aminek ez lenne a kdvetelménye, de azért

van ilyen. Olyan szakmdkrél van szo, ahol nem annyira a kemény munka ¢és a teljesitmény a
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cél, hanem éppen a szervezetlenség, a spontaneitds, a gyenge tervezés, €s ahol nincs id6limit.
Példaul reklamcégek kreativ mithelyében miikodd otletgyarosoknadl, vagy a bulvarhirekkel,
tarsasagi hirekkel foglalkozo6 wjsagiroknal, tudositoknal, miisorvezetoknél inkabb az otletek,
témak, hirek gyors kdzvetitése a spontaneitas, a lazasag a 1ényeg, és kevésbé fontos az adott
témaban valo elmélyiiltség, az alapossag, a tervezettség, a témaba fektetett szivos, analitikus
munka. Az alacsony Lelkiismeretesség altal elonyben részesitett szakmak, tevékenységek:
minden olyan szakma, ahol a cél a spontaneitas, az Gtletborze, a témak, hirek egymas utani

gyors kozvetitése, akar alacsony kidolgozottsagi szinten is.

ERZELMI STABILITAS

Magas Erzelmi Stabilitassal a személy alapvetéen mentes a szorongastol. Nehéz helyzetekben
nem veszti el érzelmi egyensulyat, nem zavarodik 0ssze, vagy esik kétségbe, képes ilyenkor is
tisztan gondolkodni és magas szinvonalon tevékenykedni. A hangulata kiegyensulyozott, a
helyzetek valtozasai nem tiikkrozédnek a hangulat ingadozasaiban, szinte minden pillanatban
megbizhatéan nyugodt és jo kedélyli. Nem reagélja érzelmileg tul a helyezeteket, nincsenek
diihkitorései, nem sértddékeny, vagy ingerlékeny, ¢és még egy komolyabb érzelmi
megrazkodtatasbol is rugalmasan fel tud épiilni. A magas Erzelmi Stabilitasa munkatars aldas
a munkahelyen, nagyon jol tiiri az érzelmileg megterheld helyzeteket, és — mint emlitettiik —
még sz¢élséséges koriilmények kozott is képes fenntartani munkavégzése szinvonalat. Ez a
dimenzié nehezebben kothetd specifikus szakmakhoz, munkakorokhoz, vagy beosztasokhoz,
hiszen minden helyzetben eldnyos lehet, de altalanossagban elmondhato, hogy ahol allando6 a
konfliktus, fesziilt, érzelmileg rendkiviil megterheld koriilmények kozott kell dolgozni, ahol
pattandsig fesziilhetnek az idegek, ott szinte nélkiilozhetetlen az erds Erzelmi Stabilitas.
Béarmilyen versenyhelyzetben, versenyiparagban kimagaslo szerepe van, konkrét szakmakra
vetitve pedig: iigyfélszolgélatosok, orvosok (foként baleseti sebészek, mentdorvosok,
sziilészorvosok), tanarok, tlizoltok, készenléti rendordk, reptéri légiforgalmi irdnyitok.
Osszességében tehdt minden munkahely, ahol kiélezett versenyhelyzet van (barmilyen
gazdasagi szereplonél); vagy emberi igényekkel, problémakkal kell banni; az egészséget,
¢letet fenyegetd helyzetet kell elharitani; vagyis ahol a megoldand6 vagy fenyegetd
események varatlanul, bejosolhatatlanul és tomegében kovetkezhetnek be. Am ilyen
koriilmény lehet szimplan az is, ha rossz természetli, -elviselhetetlen, ellenséges
munkatarsakkal kell egyiitt dolgozni. A magas Erzelmi Stabilitas altal elényben részesitett
szakmak, poziciok: versenyhelyzetben, versenyipardgban dolgozok, iigyfélszolgélatosok,

orvosok (foként baleseti sebészek, mentdorvosok, sziilészorvosok), tandrok, tlzoltok,
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készenléti renddérok, reptéri légiforgalmi irdnyitok. Vezetdt és beosztottat tekintetbe véve
barmilyen munkahely, ahol kiélezett versenyhelyzet van (barmilyen gazdasagi szereplénél);
vagy emberi igényekkel, - problémakkal kell banni; az egészséget, életet fenyegetd helyzetet
kell elharitani; azaz 6sszességében: ahol a megoldando6 vagy fenyegetd események varatlanul,
bejosolhatatlanul és tomegében kovetkezhetnek be. Noha az alacsony Erzelmi Stabilitasrol
(Erzelmi Labilitas) sok jot nem lehet elmondani, meglepden kevéssé lehet kapcsolatban a
munkateljesitménnyel. Az Erzelmileg Labilis ember szorong, fél szinte mindentél, foleg az
ismeretlen, bejosolhatatlan, varatlan dolgoktol és a valtozasoktol. Rendkiviil rosszul tliri az
érzelmileg megterheld helyzeteket, ezekben visszavonulassal, elkeriiléssel, sértddéssel,
altalaban elharitasokkal reagal, legtobbszor nem tudja éretten kezelni a problémakat.
Hangulata igen valtozékony, és legtobbszor a lehangoltsdg irdnyaba mutat, a sérelmeit, a
traumakat nagyon nehezen, vagy nem tudja feldolgozni, nehezen épiil fel beldliik (érzelmileg
rugalmatlan). A tobbiekkel vald viszonya attol fiigg, hogy az érzelmi problémakat hogyan
probalja meg kezelni: az egyik reakciotipus 6 szerint a személy hajlamos masokra kivetiteni,
masokat biintetni, hibaztatni mindenért, ezért ellenséges, és Osszeférhetetlen, kellemetlen tars
¢s munkatars (ez altalaban az alacsony Baratsagossaggal van Osszefliggésben). A masik
reakciomodnal a személy befelé forditja a problémdkat, szorong, ragddik, depresszids,
blintudata van, ¢és inkdbb Onmagat, mint a kornyezetét hibaztatja (ez relative magasabb
Baratsagossaggal kapcsolodik ossze). (A két reakciomod nem zarja ki egymast.) Az Erzelmi
Labilitds mindenképpen hatranyos azokban a szakmakban, munkakorokben, amelyek az
Erzelmi Stabilitast részesitik eldnyben, tehat a gyorsan, bejosolhatatlanul valtozo, rengeteg
akadallyal terhes kornyezetben, vagy ahol emberi gondokat, helyzeteket kell kezelni, az
Erzelmileg Labilis munkatars teljesitménye nagyon sokat romlik, és 6sztondsen menekiil vagy
keriili az ilyen helyzeteket. Mas szakmakban ¢és munkahelyeken azonban kiteljesedhet,
ugyanis a kreativitas specidlis kapcsolatban van az érzelmi problémakkal. Szakirodalmi és
tapasztalati adatok mutatjak, hogy a kreativitas valamilyen belsé konfliktusbol szarmazik, a
belsé gyotrédések, harcok és vivodasok eredményeznek otleteket, eredeti megoldasokat, a
szokvanyostol eltérd gondolkodasi utakat. A lelkileg labilis személy gondolkodéasa sokszor
eltér a bejaratott, megszokott modtol, és ebbdl sokat profitalhat. fgy minden olyan
munkahelyen, ahol kevesebb kotottséggel szabadabban dolgozhat, és az idegrendszeri
tliroképességét maguk a koriilmények (nem a munka) nem teszik probara, semmivel sem
produkal rosszabb eredményt, mint az érzelmileg stabil személy, s6t, sokszor éppen 6 lehet a
kreativ, produktiv, és magas teljesitményli feladatmegoldd, csak nem biztos, hogy a

munkatarsakhoz simulékonyan alkalmazkodik, vagy konnyen kezelhet6. E vonds nem
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befolyasolja a teljesitményt, sot kozvetve akar eredetibb megolddsokhoz is vezethet, pl.
reklamcégek kreativ munkatérsaindl, vagy barmilyen tipust kutatonal, tervezOmérnokoknél.
Az Erzelmi Labilitdas nem okoz hatranyt a kovetkezd tipusd munkéaban: barmilyen tipusu
munka, ahol a munkatars vagy vezetd kevésbé szabalyozott, ellendrzott és akadalyozott
kortilmények kozott tevékenykedhet, ahol szabadon érvényesitheti sajat elképzeléseit, tleteit

¢s tehetségét.

NYITOTTSAG

Magas Nyitottsaggal az illetd nagyon szivesen fogadja és kihivasként értékeli a valtozasokat,
szereti az Ujdonsagot, a szokvanyostol eltérd, kreativ, eredeti dolgokat. Nem kedveli a rutint, a
maradi és szokvanyos dolgokat, hajlamos a valtoztatasra, ujitasra. Kivancsi mas kultardkra,
népekre, szokasokra, ¢és értékekre, ezekkel szemben tolerancia jellemzi, tovabba
intellektualisan nyitott, azaz kifejezetten ¢érdeklédik a tudomanyos, irodalmi, miivészeti
alkotasok irant. Munkahelyen a Nyitottsag két szempontbol igen elényds: a munkatérs nyitott
a valtozasokra és az ujitdsokra, nem ijed meg tolikk, és jol alkalmazkodik hozzajuk, sot
szemléletmodja progressziv, keresi a munka és a teriilet fejlesztésének lehetdségét, uttord
modon képes a munkahoz nyulni, amivel hozzdjarulhat a cég vagy a teriilet ¢lvonalba
emeléséhez. Masrészt mindig kész 0j tudast elsajatitani, képes megujulni egy megvaltozott
kornyezetben és friss képességgel megjelenni (atképzés). Az ilyen munkatars komoly
jelentdségre tehet szert a valtozo kornyezetben dolgozo cégeknél, ahol a gazdasagi, kdrnyezeti
feltételek folyamatosan megljulnak; ki¢lezett versenyhelyzetben, vagy ahol alland6 a
technoldgiai, modszertani fejlodés, és mindennek meg kell felelnie. Igy konkrét szakméahoz
nehezen kothetd, de a Nyitottsagnak mindenképpen nagy szerepe lehet az iizleti 7
befektetdknél, értékesitoknél, ligyfélszolgalatosoknal, mérnokdknél, orvosokndl, marketing
szakembereknél, vagy a High Tech iparban dolgozo fejlesztéknél. A magas Nyitottsag altal
elényben részesitett szakmak, pozicidk: valtozd kornyezeti, gazdasagi koriilmények kozott,
kiélezett versenyhelyzetben dolgozé munkatarsak és vezetdk 4ltalaban. Ertékesiték,
igyfélszolgalatosok, tizleti befektetéssel foglalkozok, High Tech teriileten dolgozo fejlesztok,
marketing szakemberek, mérnokok, orvosok.

Az Alacsony Nyitottsdggal a személy jobban kedveli a megszokott, bejaratott dolgokat, tart az
ujtol, és kelletleniil fogadja, ellendll a valtozasoknak és az tjitdsnak, konzervativ és
hagyomanyhii. Nem kifejezetten kivancsi a tudomdnyos, miivészeti alkotdsokra, és nem
érdeklik, illetve kifejezetten tart az ovétdl eltérd kulturdktol, értékektdl és népektdl, - nem

tolerans ezekkel szemben. Az alacsony Nyitottsag a fenti leiras alapjan kevésbé tiinhet
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elényosnek, de ez csak akkor van igy, hogy a személynek a képességeit, a munkdja tartalmat
¢és az alkalmazott eljarasokat tekintve meg kell felelnie a fentebb részletezett gyorsan valtozo
kornyezetnek. Amennyiben a munka olyan jellegli, hogy kifejezetten a bevalt, szokvanyos
eljarasokra, a hagyomanyra és a rutinra épit, amelyektdl a teljesitmény érdekében nem lehet
eltérni, az ilyen munkakdrnyezetben az alacsony Nyitottsagu személy sokkal kényelmesebben
érzi magat, és sokkal hatékonyabb, mint izgd-mozg6 ellentétparja. Mivel azonban manapsag a
legtobb munkakornyezet rendkiviil dinamikusan véltozik, ezért az alacsony Nyitottsagot
nehéz konkrét munkahoz kotni, €s inkdbb egyszerlibb altaldnosan ugy meghatarozni, hogy az
olyan cégeknél, amelyek terméke vagy szolgaltatdsa valamilyen hagyomanyon, ismert régi
eljarason alapul (pl. borpincészet; hagyomanyos technologidk, receptek alapjan késziild
termékek). Az alacsony Nyitottsdg altal elényben részesitett teriiletek: rutineljarasokon
alapul6 munkak. Hagyomanyos eljarasokon, modszereken, recepteken alapuld termékeket
vagy szolgaltatasokat nyujtdé cégek (pl. borpincészet; hagyomanyos technologiak, receptek

alapjan késziil6 termékek)

c) Munkahelyi motivacio
Munkahelyi motivaciok mérésére a TOM (Motivacio-orientacio Kérdoiv) alkalmas, amely
onbeszamolos formaban méri a munkavégzés, munkahelyi teljesitmény szempontjabol

meghatdroz6 motivaciokat.

TOM Motivacio-orientacios Kérdéiv (L. Borgogni, L. Petitta, C. Barbaranelli, 2004)

Onjellemzé méréeszkoz a munkamotivacié feltarasara.

A munkamotivacid témaja ndvekvo hangstlyt kap a szakirodalomban, egyre fontosabb annak
meghatdrozasa, hogy a személy milyen indittatas alapjan cselekszik, halad egy cél felé, vagy
kotelezodik valamilyen tevékenység mellett. Ezeknek a tényezéknek az elemzése hasznosnak
bizonyulhat a vezetéi és az eréforras-fejlesztéi programok kidolgozasanal. A TOM a
szervezeti viselkedést és a munka-preferencidkat iranyitd motivaciokat és hajlamokat 4
kiilonb6z6 orientacid terminusaiban méri: cél-orientacid, Ujitas-orientacio, vezetés-orientacio,
kapcsolat-orientacio. A kiilonb6z6 orientacié skalak a maximalis munkateljesitményre valod
hajlamot mérik, amennyiben a személynek lehetdsége van arra, hogy: egyre nagyobb
munkahelyi kihivasokkal taldlkozzon, és a teljesitményérdl visszajelzést kapjon (Cél-

orientaci6 skala); mindig ujabb feladatokkal kisérletezzen, és egyszerre tobbféle munkan is
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dolgozhasson, ismétlédd feladatok helyett (Ujitas-orientacio); befolyasos poziciora tehessen
szert, €s masokat iranyitson (Vezetés-orientacid); illetve tdmogatd, segité csoportban
dolgozhasson (Kapcsolat-orientacio). A validitas-skalaként beillesztett Szocialis kivanatossag
skala segit kisziirni a torzitott valaszadast.

A TOM kivaléan alkalmazhaté kivalasztdsndl, munkahelyi tréningeknél, potencialis
munkahelyi konfliktusok elére jelzésére, €s assessment centerek-nél.

A teszt papir-ceruza valtozatban és interneten is kit6lthet6. Az internetes kérd6iv e-mailben is
kikiildhetd a teszt kitoltdjének. Az internetes platform tobbnyelvii kitoltésre és értékelésre is

alkalmas: pl. német, olasz, spanyol.

d) Specifikus kompetenciak

PASAT 2000 Poppleton Allen-féle Ertékesitéi Készség Kérdéiv 2000 (S. Poppleton, P.
Jones, 2002)

A PASAT 2000 teszt az értékesitoi kompetenciak mérését teszi lehetévé. A teszttel szerzett
hazai tapasztalatok is arra utalnak, hogy az eredmények bejosoljak az értékesitdi sikerességet.
A teszt normait az értékesités kiillonbozd teriiletein dolgozd személyek adatainak

felhasznalasaval dolgoztak ki.

A hatékony értékesités személyiségtényezoinek feltarasa.

A PASAT 2000 a sikeres értékesitd tulajdonsagait méri, és igy segithet a munkaltatonak az
értékesitdi csapat kivalasztdsaban. A mérdeszkézt szamos értékesitdi teriilet kiterjedt
elemzése nyoman fejlesztették ki, melynek soran tobb ezer értékesitdi viselkedést vettek
szamba. A kérddiv tételeit gy valogattak ki, hogy barmilyen értékesitdi teriileten
hasznélhatoak legyenek. Az eszkdz 8 fO skaldja: Motivacids alkalmazkodas (célorientalt
viselkedés és kihivasok keresése), Erzelmi alkalmazkodas (érzelmi megkiizdés, nehéz
helyzetek rugalmas kezelése), Tarsas alkalmazkodas (kapcsolatteremtd és -fenntartd
képesség), Valtozadsokhoz vald alkalmazkodas (valtozasok pozitiv kezelése, azokhoz vald
alkalmazkodas), Lelkiismeretesség (lelkiismeretes munkavégzés, tervezés, részletekre valo
odafigyelés), Erzelmi stabilitas (kiegyensulyozott hangulat), Tarsas szabalyozis (méasok
befolyasoldsa) ¢és Magabiztossag (pozitiv énkép). A benyomaskeltést mérd Tarsas
megtévesztés skala validitas-skalaként is miikodik (magas benyomaskeltés mellett a személy

befolyasolni igyekszik a masok rola kialakitott képét).
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A kutatasi eredmények alapjan a 8 nagy skala koziil 5 (Valtozdsokhoz valo alkalmazkodas,
Lelkiismeretesség, Erzelmi stabilitas, Tarsas szabéalyozds, Magabiztossag) szorosan
illeszkedik a Big Five 5 nagy faktorahoz. A teszt papir-ceruza valtozatban és interneten is
kitolthetd. Az internetes kérddiv e-mailben is kikiildhetd a teszt kitoltdjének. Az internetes

platform tobbnyelvi kitoltésre és értékelésre is alkalmas: pl. német, olasz, spanyol.

e) Képességtesztek a kivalasztasban

A munkahelyi képességfelmérés legsokoldalubb eszkdze a GAT (General Ability Test -
Altalanos Képességteszt), amely 4 kiilonall6 modulbol &ll. Ezek a verbélis, numerikus,
nonverbalis és térbeli képességek mérésére alkalmasak. Gyorsan, csoportosan is felvehetd
teszt, melyet hazankban is széles korben haszndlnak, elsdsorban kivalasztasi céllal. A GAT
tovabbi eldnye, hogy a hazai norméak mellett a felhasznalé mar 50-60 f6 adatai alapjan sajat
(pl. szervezeti) normakat tud kidolgozni. A j6l ismert Raven progressziv matrix
tesztek szintén az altalanos intellektualis képesség (Spearman-féle g) mérésére alkalmasak,

felhasznalasuk feltétele azonban pszichologusi végzettség.

A tantargy kotelezd irodalmat képezi: Mirnics Zsuzsanna A személyiség épitokovei —
Tipus-, vonas és biolégiai elméletek Bolcsész Konzorcium ISBN 963-9704-17-2 let6lthetd
PDF formatumban az internetrél (Magyar Elektronikus Konyvtar).

A 7. fejezet ismerteti részletesen a f6 méroeszkozoket.

7. A vonas- és tipuselméletek méréeszkozei . ............... ... ... ... ... ... 100
7.1. Allport mérési modjai és a modern fejlesztések . .. ....... . ... ... . L 100
7.2. AZEysenck-tesztek . . .. ... e 104
7.3 A LB PR e, 107
T4, ABIgFive-tesztek . . . ... o e 114
741. ANEO-PI® és aNEO-FFI . ... ... . 114

742, ABFQ-IESZE . . .o, 119
7.4.3. Rovid Big Five mérOeszkOzok . . .. ... .. i 122
7.4.4. Az IPIP mint szakmai lehet0ség . . .. ... ... 123
7.5. Fontosabb kutatasi teriiletek: vizsgalatok a Big Five-tesztekkel . ................. 125
7.6. Az MBTI-modell (Tarsszerzok: Bolya Attila, Nick Szabolcs,

SztankovjanszKy Szilvia) . . .. ... . e 131
7.7.AGWPQ Esaz SPSRQ . .. ... 138

7.8, ATl . 141
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2. A kompetenciamenedzsment tervezési alapjai

A hatékony emberi eréforras tervezd rendszer alapvetd kdvetelménye, hogy legyen olyan
eszkoze, amely értékeli a meglevd munkaerd ismereteit, képességeit, karriervagyait, ¢€s
gyakorlatat, és egyben képes legyen a jovobeli igények eldrejelzésére is. A két rendszernek ki
kell egészitenie egymast. Az adatgytijtés elott valaszolni kell a kovetkezd kérdésekre:

— Milyen informaciokat kell begytijteni az egyénekrdl?

— Honnan meritsiik az informaciot?

Mindenkinek szerepelnie kell benne, aki a szervezetnél van. Meg kell hatidrozni az
informaciok feljegyzésének modjat, frissitésiik gyakorisagat, informacidk biztonsaganak
megovasat. Figyelemmel kell lenni arra, hogy az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok jo része
beszerezhetd a meglévé személyzeti adatlapokrol, fizetési listakrol. Az iddszakonkénti
teljesitményértékelés is informacidforras lehet. Az adatgylijtés elétt a munkavallalokkal
ismertetni kell az adatvédelemre vonatkozd jogaikat. A megszerzett adatokat az informacios

rendszer altal is értelmezhetd modon kell rogziteni.

2.1 Munkakorelemzés

A munkakor azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a munkavallalonak el kell
végeznie munkaja soran. A munkakoér rogziti a szervezeten beliili munkamegosztast, tiikkrozi a
betoltdjével szemben tdmasztott kdvetelményeket, megszabja a cselekvési lehetOségeket,
megszabja az egyén helyét a szervezeti hierarchidban, szabalyozza a formalis
kapcsolatrendszereket. A teljesitmény értékelés alapjaul szolgal.

A munkakorelemzés: a munkéval kapcsolatos Ilényeges informaciok Osszegytjtése,
integraldsa. Tobb 1épcsds folyamat melynek soran els6ként meghatarozzuk a fébb feladatokat,
majd megvizsgaljuk az adott feladatok relativ jelentdségét és a végzett tevékenység
gyakorisagat. Végiil meghatarozasra kerlilnek a munkavégzés szempontjabol fontos tudas,
képesség €s készség jellemzOk. A munkakordk elemzéséhez tobbféle modszer hasznalatos,
példaul:

Keérdoivek:

— a Munkakdr elemz6 kérdéiv (PAQ),

— vagy a pozicio leir6 kérddiv vezetok szamara (MPDQ),

Megfigyeléses modszerek:

— napldovezetés modszere,
— strukturalt interji modszere.
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Egyéb modszerek:

— proba munkavégzés, vélemények gylijtése stb.

1. sz. tablazat:

A munkakorok kialakitasahoz, elemzéséhez vizsgalando teriiletek

Kulcskérdeések:

- Milyen feladatokat kell elvégezni?
- Mikor, milyen munkaidében?

- Miért?

- Hol, mely munkahelye(ek)en?

- Hogyan, mi m6don?

Felelosseg:

- a beosztottakért,

- gépekért, berendezésekért, anyagokeért,
- pénzeszkozokért.

Munkakapcsolatok:
- kollégakkal,

- mas részlegekkel,
- kiils6 szervekkel.

A munkakor betoltését szabdlyozo jogi eldirasok:
- kor,

- erkdlcsi bizonyitvany,

- egy¢éb.

Ellendrzés:

- egyeztetés a munkakort betoltokkel,

- egyeztetés a munkahelyi vezetokkel.

Munkakériilmények:

- ergonomiai feltételek,

- foglalkoztatasi artalmak,
- szocialis koriilmények,

- a munkacsoport.

Kovetelmenyek:

- a munkavégzés szinvonala,
- ismeretek és gyakorlat,

- intelligencia,

- kreativitas,

- fizikum, egészségi allapot.

2.2 Munkakor-értékelés

A munkakor-értékelés olyan eljaras, amelynek sordan a munkakorok kozott fontossagi

sorrendet allapitunk meg a szervezeti értékiik alapjan. Elsddleges célja:

— a munkakorok relativ stlyanak megallapitdsa egy szervezeten beliil (dolgozok szamara

lefogadat6 jovedelmi aranyok kialakitasa),

— olyan fizetési rendszer kidolgozésa, amely kell6képpen tiikrozi a munkaerdpiacot.

Hasznos lehet még:
— munkakorok tisztazasa,
— szervezetelemzés,

— vezetés- és karrierfejlesztés,

— munkakori struktira megvaltoztatasa,

— szervezeti kultura atalakitasa,

— munkak®dri struktira megvaltoztatdsa kapcsan.

A munkakor-értékelés fajtait két dimenzié mentén kiilonbdztetjiikk meg egymastol:

— mi az értékelés alapja: (egész munkakor vagy a munka tényezoi)

— mihez viszonyitjuk a munkakdrt (standardhoz vagy munkakordket egymashoz)
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2.3 Munkakor-értékeld modszerek

Rangsorolas: legfobb eldnye, hogy egyszerii.

Osztalyozas: egy elore meghatarozott munkakdr-osztalyzasi sémahoz hasonlitja a
munkakoroket. Ott érdemes haszndlni, ahol viszonylag kevés osztalyba kell sorolni a
munkakoroket.

Tényezo-osszehasonlito modszer: az értékelés sordn eldszor a munkakor relativ sulyat
befolyasold tényezoket kell maghatarozni. Minden tényez6hoz kiilon értékelési skalat
rendelnek. A kivalasztott munkakoroket ezen skalakhoz viszonyitva értékelik, és az értékeket
Osszeadva hatdrozzak meg a munkakorok rangsorat.

Pontozasos modszer: ha a munkakordk szama és sokszinlisége nagy, akkor érdemes
bonyolult, de szdmitdogépes rendszerrel megvalodsithaté pontozasi rendszert alkalmazni. A
szamitogépes szakértdi rendszerrel elvégzett eldzetes standardizacio lehetdveé teszi a vizsgalt
munkakorok meghatarozott standardhoz vald viszonyitasat.

Kompetencia alapu mddszer: harom 6 tényezdje a tudas, a problémamegoldo képesség €s a
feleldsség. Elsd sorban olyan gazdasagi szervezeteknél hasznalatos, amelyeknél magas a jol
képzett szakemberek aranya. Vezetdi munkakorok értékelésére alkalmas, fizikai munkakorok
esetén nem egyértelmisithetd az eldnye.

Ebbe a kategoriaba tartozik a Hay értékelési modszer a minden munkakorre specialisan
jellemzd tudas, probléemamegoldas és felelosség kozotti logikai Osszefliggésen alapul. E
harom tényezdnek tovabbi dimenzidi keriiltek kialakitasra, amelyekhez tobbfokozata skalakat
rendeltek. A skéala minden fokozatdhoz pontos definicid tartozik. Ez példaul a feladatok
elvégzéséhez sziikséges ismereteket jelentd ,,tudas” esetében a kovetkezd dimenzidkrol
beszélhetiink: a technikai tudas szélessége és mélysége (a feladatok ellatdsahoz sziikséges
elméleti tudds és gyakorlati ismeretek), a menedzsment szélesség (a vezetési képesség, a
feladatok elvégzéséhez sziikséges szervezési és koordindcios tevékenység) és az emberi
viszonyok kezelése (az emberek kozti kapcsolatok). A szaktudas skalajanak legalso, elemi
szintje példaul minimum 1 6rés képzést és 1 hét gyakorlatot tételez fel, és azt, hogy az illetd
megértse a szobeli és irasbeli utasitasokat. A skala legfelsd szintje, a mesterfoku szaktudas
pedig 5-10 év képzési idot, 10-15 év gyakorlatot és atfogd szervezeti és miikodési
ismereteket tételez fel.

A Hay-moddszert athato elv az, hogy minden munkakort meghatarozott cél elérése érdekében
hoztak létre. E cél elérése végett a munkakdr bizonyos beszamoltathatdsdgot, valamint
megoldandé problémakat tartalmaz, melyekhez megfeleld tudasra van sziikség. Ebbdl

kovetkezik az, hogy valamilyen logikai Osszefiiggésnek kell lennie az emlitett harom tényez6
50



kozott. A fenti érvelés vezetett el a harom értékelési tablazat kifejlesztéséhez, amelyekben a
mar emlitett munkakori dimenzidk fokozatos skalait alakitottdk ki, a tudas,
problémamegoldas és feleldsség relativ fontossaganak kifejezéséhez. A kiilonbozé dimenziok
skalainak egyes fokozataihoz definiciok tartoznak, melyek koziil a munkakori leirassal
Osszehasonlitva valasztjuk ki a megfelelét. A munkakdr-értékelok minden egyes
munkakorhoz egy olyan definiciésorozatot hataroznak meg, amely leginkdbb megfelel az
adott munkakor igényeinek. Ez a sorozat adja a harom f6 szemponthoz az Gn. Hay-
pontszamokat. A tudas, problémamegoldas ¢és felel0sség részpontjainak Gsszegzése révén
alakul ki az adott munkakor értékelési pontszama, relativ fontossaga. A Hay-modszer a tudas
pontszambdl indul ki, és a problémamegoldas/feleldsség viszonyt — a munkakor profiljat —
egyfajta ellendrzésként hasznalja. Ugyanis adott munkakdrben csak olyan feladatokat lehet
elvégezni, melyhez a megfeleld tudas rendelkezésre all. Ez egyben az értékelés egyik
ellendrzési lehetdsége is. Az értékelésnél figyelembevételre keriil a munkakor szervezetben
elfoglalt helye is, amely behatarolja az értékelési tényezok elérhetd szintjét. A modszer az
atlagos teljesitményti, képességtii, gyakorlati munkavallald6 munkakdrét vizsgalja, normal - a
munkakor ellatdsahoz sziikséges - koriilmények kozott. Az egyéni teljesitmények értékelése,
elismerése nem a projektnek, nem ennek a rendszernek feladata.

Az egységes rendszer elénye, hogy a munkakoroket hasonld moddon kozeliti, azonos
szempontok alapjan irja le. Igy — bér kiilonbozé tevékenységekrél van sz, — megteremti az
Osszehasonlitds lehetdségét azzal, hogy minden munkakorhoz pontszamot rendel. A

pontszdmok alapjan kategoridk hatarozhatoak meg.

A munkakér-értékelés tényezoi egyben a képzés-fejlesztés kiindulé paraméterei is:
Tudas

— Technikai tudas: a feladatok ellatasdhoz sziikséges elméleti tudast €s gyakorlati ismereteket
foglalja magaban, skalajanak fokozatai az elemi ismeretekt6l a mesterfokt szakismeretig
terjednek.

— Menedzsment szélesség: a vezetési képességeket, a feladatok elvégzéséhez sziikséges
szervezési €s koordinacios tevékenységet jelenti, a skdla fokozatai: feladat orientalt,
tevékenység orientalt, homogén, heterogén.

— Human kapcsolatok kezelése: az emberek kozti kapcsolatokat fejezi ki, a skala fokozatai:

kommunikécid, targyalds, motivalas.
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Problémamegoldas

— Gondolkodasi szabadsag: a gondolati korlatokat jelenti, amelyek a gondolkodast
behataroljak a munkavégzés soran, skaldjanak fokozatai a szigori rutintdl a szélesen
meghatarozott gondolkodasig terjed.

— Gondolati kihivas: azt fejezi ki, hogy a problémék bonyolultsdga milyen megoldast kivan,
skalafokozatok: ismétlddd, kialakult minta szerinti, valtozo, adaptiv problémamegoldas.
Felelosség

— Cselekvési szabadsag: azt foglalja magaban, hogy a munkakdrben mit lehet és mit kell
cselekedni, azaz milyen az irdnyitas, az ellendrzés és az itmutatas mértéke és szintje, a skala
széles, fokozatai az eldirttol a tajékoztatason alapuld cselekvésig terjednek.

— Hatasteriilet: a munkavégzésnek a végeredményre gyakorolt hatasat fejezi ki, amely lehet
kozvetlen, illetve kozvetett.

— Hatastipus: a végeredményre gyakorolt hatis nagysagat jelenti, mely egy mérdszam,
konkrét 0sszeg (pl. arbevétel), skaldjanak fokozatai a minimalistol a maximalisig terjednek.

A kovetkezd lépés az értékelés atiiltetése a gyakorlatba, és a rendszer bevezetése. Ennek
eredményeként alakul ki a letisztazott és egységes fogalomhasznalat, ¢s munkakor-csalad
struktlra, mint példaul:

Munkakorcsalad: A céljukban egymashoz kozel 4llo, hasonld természetii munkakorok
csoportja (pl. miikddtetd és szolgaltatd csalad, technikai csaldd, stb.), a nagy, atfogo, iizleti
folyamatokban val6 részvétel, az azonos cél, a szakmai tevékenység, a feladatok és a betoltott
funkci6 hasonlésaga alapjan. Minden csalad egyben egy belsd, logikus karrierlehetdséget
kinal fel a munkavallaloknak.

Munkakori szint: A munkakor csaladok szintjei, melyek a munkakor-értékelés eredményei
alapjan a munkakdri kategoridkhoz tartozdan keriiltek meghatarozasra. Az elkiilonités alapja a
célok, feladatok, feleldsségek €s kovetelmények kiilonbozdsége (amelyeknek a szintje nd a
munkakori szintek emelkedésével). E szintekre keriiltek besorolasra az altalanos munkakorok.
Munkakor: A szervezet része, a szervezeti struktura alapegysége, amely meghatarozott
tarsasagi részfolyamatokat 1at el. Eredményorientélt, azaz elvart végeredménye van, amelyet
el kell érni a munkavégzés soran. Meghatarozott tudas, problémamegoldas, feleldsség kotodik
hozzé, azaz tartalmazza az eredményhez elvezetd, a részfolyamatoknak megfeleld feladatokat,
felelosségeket, munkakori kapcsolatokat, a hatasteriiletet és a betoltéshez sziikséges
kovetelményeket.

Altalanos munkakor: Tipus munkakort jelent az adott munkakdrben meglévd azonossagok

kiemelése alapjan, ill. az eltér6 munkahelyi sajatossdgok figyelmen kiviil hagyasaval. Azonos
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altalanos munkakorbe tobb pozicié tartozhat. Az altalinos munkakoroket az altalanos
munkakori leiras irja le, azonban az altaldnos munkakdrdkbe sorolt munkavallalok esetében
személyre szabott, egyéni munkakori leirast is el kell késziteni.

Egyedi munkakor: A szervezeti hierarchia felsé szintjein, a stratégiaalkotd, illetve ennek
taktikai megvaldsitasat kidolgozdé munkakordkben értelmezhetd, foként az MSZSZ szerinti
szervezeti egységek vezetdi esetében. E munkakoroket a specidlis szerepiik, a céljuk,
feladataik, egyéb munkakori sajatossagaik, jellegzetességeik miatt egyedileg kell kezelni. E
munkakoroket az egyéni munkakori leiras irja le.

Pozicio: Egy munkakornek az adott szervezeti egységen beliili konkretizalédasa (pl. a
betanitott munkds munkakorben az 4ltaldnos betanitott munkis pozicid). A pozicid
lényegében a munkavallalonak felel meg, de fliggetlen az azt betoltd munkavallalo

személyétol.

2.4 A munkakéri besorolas alapja a FEOR-08 (Foglalkozasok Egységes Osztalyozasi
Rendszere)

A foglalkozasi rendszer fobb jellemz0i az alabbiakban foglalhatok Gssze:

—négy szamjegyes decimalis rendszer;

— tekintetbe veszi, hogy a piacgazdasagban a felhasznalok kore a korabbinal sokkal bovebb,
differencidltabb, ezért [ényegében a vallalhaté minimumot, a ,,k6z0s nevezot” alkotja;

— a foglalkozds vagy munkakdér megnevezése és a f6 feladatok, valamint a jellemzd
munkakorok felsorolasa elegendd a rendszer 6nallé hasznalatdhoz;

— a rendszer jellege nyitott, vagyis lehetdséget biztosit arra, hogy a felhasznalok az 6todik,
hatodik stb. szdmhelyen a sajat igényeiknek megfeleld tovabbi bontasokkal egészitsék ki.

A négy szamjegyes decimalis rendszeren beliil az elsé szamhely a foglalkozasi fécsoportot, a
masodik a foglalkozasi csoportot, a harmadik a foglalkozasi alcsoportot, a negyedik pedig
magat a foglalkozast jelenti.6

A FEOR-08 decimalis szerkezeti felépitésébol kovetkezik, hogy nyitott, a felhasznalok altal
tovabb bovithetd foglalkozasi nomenklatira, igy a felhasznaloknak lehetdségiik van sajat
nyilvantartasi rendszeriik tokéletesitésére, attekinthetdbbé tételére. A négy szdmhelyen kiviil

tovabbi szdmhelyek esetleges felhasznalasainak modjat a helyi igények, adottsagok dontik el.

® FEOR-08 FOGLALKOZASOK EGYSEGES OSZTALYOZASI RENDSZERE KOZPONTI STATISZTIKAI
HIVATAL, Bp., 2011 ISBN 978-963-235-321-0 (hyomdai) ISBN 978-963-235-322-7 (online) A FEOR-08 a
KSH Eletmod-, foglalkoztatis- és oktatasstatisztikai foosztalyan késziilt. Nyomdai kivitelezés: Xerox
Magyarorszag Kft. — 2011.081 http://www.ksh.hu/feor_menu
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Itt szerepet jatszhatnak olyan tényezdk, mint a szervezet nagysaga, feladatkore, a
nyilvantartdsi rendszer jellege, kiilonos tekintettel a mar miikodé vagy kiépiilé szamitogépes

nyilvantartésra.

2.4.1 A foglalkozasok besoroldasanak f6bb szempontjai
Foglalkozés tartalma, készség (képzettség)
A ,foglalkozds” azon munkdk, feladatok, tevékenységek 0sszessége, amelyeket nagymértékii
hasonlésag jellemez. A foglalkozas meghatarozasakor a ténylegesen gyakorolt tevékenység
tartalma szamit, emellett Iényeges csoportképz6 ismérv az adott foglalkozas gyakorlasahoz
sziikségesnek itélt szakértelem, tudas, ismeret szintje.
A L készség (képzettség)” képesség egy adott munka (tevékenység) feladatainak ¢és
kotelességeinek végrehajtasara. A ,készség- (képzettség) szint” a foglalkozds soran
végrehajtott feladatok, feladatsorok ¢€s kotelességek 0sszetettségének egyiittes értékelése.
A készség- (képzettség) szint megallapitdsakor figyelembe lehet venni az iskolai (formalis)
végzettséget, a szakképzettséget, amit a kapcsolodo feladatok és kotelességek megfeleld
végrehajtasa megkivan. Hasonloképpen szamit a munkahelyi képzés és/vagy a foglalkozashoz
kapcsolodod tapasztalatok mérteéke is. A  készség- (képzettség) szint legfontosabb
meghatdrozoja az egyes foglalkozasoknal végrehajtott munkatevékenységek természete,
bonyolultsadgi foka. Néhany esetben a megfeleld munkatapasztalat és hosszabb munkahelyi
képzés helyettesitheti, illetve kiegészitheti a formalis oktatast.
A készség- (képzettség) szint a foglalkozast jellemz6 munkatevékenységre vonatkozik és nem
az azt betoltd egyén képességeire, képzettségére, aki egy foglalkozast, jellemzd
munkatevékenységet — jol vagy rosszul is — elvégezhet. Az egyének esetében eléfordulhat,
hogy magasabb vagy alacsonyabb készséggel (képzettséggel) rendelkeznek, mint amit az
adott foglalkozas igényel. A készségszint minimuma altaldban ugy lett megallapitva, hogy

egy palyakezdo is elvégezheti az adott foglalkozasra jellemzo feladatot, munkatevékenységet.

2.4.2 Az emberi erdforras menedzsment munkakérok besorolasa
Személyzeti vezetd, humanpolitikai egység vezetdje - (FEOR 1412-00)7
Megnevezés: Személyzeti vezetd, humanpolitikai egység vezetéje FEOR-kod 1412-00
Elhelyezkedés a FEOR-ban:

(fécsoport) Gazdasagi, igazgatasi, érdek-képviseleti vezetdk, torvényhozok

" http://eletpalya.munka.hu/foglalkozasok?
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(csoport) Gazdasagi tevékenységet segitd egységek vezetodi

(alcsoport) Gazdasagi tevékenységet segitd egységek vezetdi
Rovid leiras: Megtervezi, vezeti, koordindlja ¢s ellenérzi a vallalat vagy szervezet
humanpolitikai tevékenységét, személyzeti munka;jat.
Feladatai:
a) az emberi er6forrasokkal valod gazdalkodas tervezése, szervezése, iranyitasa, koordinalésa
¢s ellendrzése, az lizleti tervhez illeszkedd emberi-eréforrasfejlesztés (humén stratégia)
kidolgozasa és megvaldsitasa;
b) programok kidolgozdsa az emberi-erOforrassal vald gazdalkodasra, a munka
megszervezésére, a munkakapcsolatok kezelésére, a bér- és jovedelemgazdalkodasra;
c) tervek és programok készitése a dolgozok ismereteinek tovabbfejlesztésére, képzésére,
atképzésére, a meglévé munkaerd megdrzésére;
d) részvétel kollektiv targyalasokon, alkukban ¢€s szerzddéskotésekben;
e) munka- és egészségvédelmi programok feliigyelete;
f) a gazdasagi szervezet érdekeltségi rendszerének és a munkavallalok egyéb 0sztonzési
formainak kialakitasa;
g) szervezeti egységének vezetése €s annak tevékenységére vonatkozoan az egységes szakmai
elvek meghatarozasa;
h) az egység miikddéséhez a személyi és targyi feltételek biztositasa;
1) képviselet a gazdasagi szervezet mas részlegei és kiilsé szervezetek eldtt (a munkaerd-
kozvetitd irodadkkal, munkaerd-kdlesonzd irodakkal, képzd és atképzd intézményekkel);
J) koltségvetések készitése és kezelése, kiadasok ellenérzése és az er6forrdsok hatékony
felhasznalasanak a biztositasa;
K) vezet6i informacios rendszerek fejlesztésének és megvalodsitasanak feliigyelete;
1) a munkavallalok jogaival, egészségével, biztonsagaval, egyenld lehetOségeivel és egyéb
iigyeivel kapcsolatos szabvanyok ¢€s torvények betartasanak biztositasa.

A foglalkozas és munkakérei

(foglalkoz4s)1412-00 - Személyzeti vezetd, humdénpolitikai egység vezetdje

(munkakor) 1412-01 - Foglalkoztatasi és elemzési osztalyvezetd

(munkakor) 1412-02 - Human erdforras fejlesztési igazgatd

(munkakdr) 1412-03 - Human erdforras fejlesztési osztalyvezetd

(munkakor) 1412-04 - Humén erdforras gazdalkodasi igazgatd

(munkakor) 1412-05 - Human eréforras tervezési és gazdalkodasi osztalyvezetd
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(munkakor) 1412-06 - Human erdforras tervezési €s gazdalkodasi osztalyvezetd

(munkakor) 1412-07 - Human eréforras vezérigazgato-helyettes

(munkakor) 1412-08 - Humanpolitikai osztaly vezetdje

(munkakor) 1412-09 - Humanpolitikai részegység vezetdje

(munkakdér) 1412-10 - Munkaerdpiaci igazgatd

(munkakor) 1412-11 - Munkaligyi osztaly vezetbje

(munkakor) 1412-12 - Munkatigyi vezetd

(munkakor) 1412-13 - Oktatas-fejlesztési és koordinacios osztalyvezetd

(munkakdr) 1412-14 - Oktatasi osztalyvezetd

(munkakdr) 1412-15 - Személyzeti és munkaiigyi f6osztaly vezetdje

(munkakor) 1412-16 - Személyzeti feliigyeld

(munkakor) 1412-17 - Személyzeti igazgatd

(munkakdr) 1412-18 - Személyzeti osztalyvezetd

(munkakdr) 1412-19 - Személyzeti vezetd

(munkakor) 1412-20 - Szocidlpolitikai osztaly vezetdje

A FEOR-08 hasznositasat 1ényeges mértékben elésegitik az adott foglalkozasok tartalmi
leirasai. A besoroldsokat ezek a tartalmi leirdsok egyértelmiibbé teszik, tajékoztatast adnak az
egyes foglalkozasok belsd tartalmardl, az adott tevékenységek 1ényeges elemeirdl.

Fontos szerepiik, hogy segitik elhatarolni a hasonlo tevékenységeket, bemutatjdk azokat a

jellemz6 munkafeladatokat, amelyek az egyes tevékenységeket, foglalkozasokat jellemzik.

2.5 A kompetenciamenedzsment alap fogalmai

»A kompetenciamenedzsment a szervezeti célkitizések realizalasat szolgdld tevékenységek
sorozata, mely lehetdvé teszi a sziikséges kompetencia-, erdforraskészlet tervezését és
biztositasat, a rendelkezésre allo6 kompetencia potencial racionalis felhasznalasat, fejlesztését,
s ez altal a munkavallalok teljesitményének folyamatos novelését.”®

A kompetenciamenedzsment célja:

— A szervezet kompetenciaelvardsainak strukturalt- munkakorokre munkakdrcsoportokra,
posztokra, pozicidkra lebontott meghatarozasa.

— A sziikséges kompetencia-eréforrasok tervezése és optimalizéalésa.

— A toborzas, kivalasztas timogatasa (sziikséges emberi eréforras biztositasa).

® Henczi Lajos-Zbllei Katalin: Kompetenciamenedzsment, Perfekt, Bp. 2007. 48-50. o.
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— A munkavéllalok kompetenciaprofiljanak menedzselése ¢és hatékony kihasznalasa
(6sztdnzés és teljesitmény menedzsment).
— A munkavallalok kompetenciakészletének mérése, értékelése és — az egyéni és szervezeti
célkitiizésekkel 6sszhangban allo — folyamatos fejlesztése, annak érdekében, hogy a szervezet
biztositani tudja versenyképességének hosszu tdvi fennmaradasat, az kielégitse- életvitelével,
ill. karriertorekvéseivel 6sszefiiggd igényeit és nyujtott teljesitményével aranyos elismerésben
részesiiljon.
A kompetenciamenedzsment megvalositasa soran el6fordul6 leggyakoribb feladatok:
Reprezentdcio: A kompetencidk strukturalis és a lényegre tord attekintése munkavallaloi
valamint szervezeti dimenzidkban. (Eredmény: A kompetencia allomany strukturalt
elemzése.)
Felosztas: A kompetenciak teriileti felosztasa. (Eredmény: A kompetencia allomany
felosztottsaga €s nagyfoku felhasznalhatdsaga.)
Fejlesztés: A kompetenciakészlet- elvardsok szerinti korszeriisitése (gazdagitds vagy
csokkentés).
Az integralt kompetenciamodell 1étrehozésanak fazisai:’
Identifikacio (a kompetenciaelvarasok kidolgozasa)

1. Feladatkataldgus létrehozasa.

2. Szerepkatalogus kialakitasa.

3. Kompetenciaprofil kifejlesztése az egyes szervezeti szerepekre.

4. A kompetenciaprofilhoz tartozd6 kompetenciakomponensek meghatirozasa

(szakmai, modszertani és szocialis kompetenciak).
5. A feladatokat és a kompetencidkat tartalmazé kompetenciajegyzeék 1étrehozasa
¢és rendezése.

Validalas (a kompetenciakészlet értékelése)

1. Ertékeld skéla létrehozasa.

2. Kompetenciaértékelés végrehajtasa.

3. Kompetenciatérkép megalkotasa.
Transzferfazis

1. Atlathato kompetenciahaldzat kialakitasa.

2. Kompetenciatranszfer végrehajtasa.

3. Kompetenciajellemzdk rendszeres aktualizalasa.

% Nort, K. - Reihardt, K.: Kompetenzmanagement in der praxis, idézi Henczi- Zéllei im. 49. o.
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3. Az Assessment Center (Ertékelé Kozpont)™

A kivalasztasi modszerek koziil csoportos formaban valosul meg az AC. A bevaldsi mutatok
alapjan az egyik leghatékonyabb eljarasnak mondhato.

Az Assessment Center (tovabbiakban: AC) vagyis az Ertékeld Kozpont egy olyan, emberi
hatékonysagot vizsgdld modszer egylittes, amit a potencidlis jeloltek viselkedésének
megitélésére fejlesztettek ki.

A kifejezésnek AC nincsen kapcsolodéasa egy kdzponthoz, vagy valamilyen f6ldrajzi helyhez,
hanem annak a folyamatnak a neve, amely soran egy személyt, vagy személyek egy csoportjat
elére meghatarozott bizottsag széleskorii és Osszetett technikdk alkalmazasaval értékel. A
palyazok, vezet6k képességeinek, készségeinek, kiemelt tulajdonsidgainak megfigyelésére,
feltarasara és fejlesztésére alkalmazott modszer egyiittes.

Mivel maodszer-egyiittesr6l beszélink igy kimondhat6é, hogy az AC magaban foglalja a
kivalasztasban hasznalt egyéb f6 modszereket ugymint: munka-minta tesztek, strukturalt
interjuk, papir-ceruza tesztek, a személyiségre vonatkozo vizsgalatokat, személyes attitiidot és
szellemi képességeket vizsgdlo tesztek.

Az értekeld kozpont mddszer a vezetdi bevalas eldrejelzésére, illetve a képzési sziikséglet
megallapitasara kifejlesztett eszkozrendszer és vizsgalati koncepcio. Gyakorlatilag olyan
munkaprobak sorozata, melyek egy adott vezetési szint (gyakran egy-egy konkrét munkakor)
legfontosabb vezetdi feladatait modellezik.

Lehet egynapos, vagy tobbnapos rendezvény, melynek lényege, hogy olyan valos
¢lethelyzeteket probal stimuladlni, melyekkel a leend6 munkatars a mindennapi €letben is
szembe fog talalkozni. Kiilonféle konfliktusmegoldd szituaciok, vagy olyan feladatok,
amelyben a csoport tagjainak konszenzusra kell jutniuk valamilyen kérdésben. Nagyon jol
megfigyelheté ezekbodl a koriilbeliil 20-40 perces feladatokban, hogy ki milyen szerepet
jatszik egy csoport életében, milyen pozicid betdltésére alkalmas. A feladatok kiilonb6zo
szempontok alapjan vizsgaljak a palyazokat, mely feladatrendszerek 0sszességébdl allapithatod
meg a jelolt alkalmassdga. Fontos természetesen, hogy az adott munkakorre jellemzo

helyzeteket ragadjunk Ki.

10 Ajanlott irodalom: Ballantyne, Iain — Povah, Nigel (2016): Ertékeld és fejleszté kozpont — Hatékony médszer
a bevalas eldrejelzésére, a kompetencidk vizsgalatara és fejlesztésére Edge Kiado, Budapest, az SHL Hungary
Kft. timogatasaval.
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Az AC segitségével mar a kivalasztas soran lehet6ség nyilik a jeldltek képességeinek,
személyiségjegyeinek diagnosztizalasara, szaktuddsuk megismerésére, teljesitményiik
értékelésére. A feladatokkal a szervezet valdsagos helyzeteit modellezziik, igy a résztvevok
spontan reakcioi alapjan azonnal eldonthet6, ki a megfelel6 az adott poziciodra.

Az AC-n a palyazok nem ismerik pontosan az elvarasokat, és nem tudjak akarattal ehhez
igazitani teljesitményiiket. A palyazok képességeit kozvetleniil viselkedésiik kdzben figyeljiik
meg, igy megbizhatobb itéleteket hozhatunk. Mivel tobb 1d6t toltiink el a palyazokkal, mint
mas modszer esetében, minimalisra csokkenthetjiik a rossz dontés lehetdségeét. A vallalatok
nem csak a kiils¢ jelolteket, de belsé allasajanlataikat is szivesen toltik be Assessment Center
segitségével.

Az AC adltalanos eredménye egy irott riport, amely magaban foglalja és kombindlja a
szamokban kifejezett informacidkat tesztek ¢és feladatok eredményeirdl, a kiilonféle
dimenzidk vizsgalatainak eredményeirdl az egyes jeldltekre lebontva. A végleges eredmény
hogy valaki kivalasztasra kertil, vagy nem.

Az AC-t a felvételt kovetden kovetheti az ugynevezett Development Center — Fejlesztd
Koézpont (DC). Bizonyos id0kézonként, vagy bizonyos idé elteltével a munkavallalok
korében a bevalast vizsgalhatjuk vele. Valds visszajelzést adva a munkatars erdsségeirdl,
gyengeségeirdl. Megmutatja azokat a teriileteket, amelyekben fejlddésre van sziikség, igy a
karriertervezés szempontjabdl is fontos. Segitségével meghatarozhatd egy tréning, vagy
tanfolyam, mellyel az adott hianyossag kikiiszobdlheto.

Az AC a legjobb alkalom arra, hogy a munkaltaté megismerkedjen a leendé munkatarsakkal.
A potencialis munkatars bepillantdst nyerjen a vallalat belsé felépitésébe, hangulatdba,
munkakoriilményekbe. Fontos szempontok, ha azt vessziik figyelembe, hogy a 24 6ras napbol
minimum 8 6rat a munkahelyiinkon toltiink el. Az AC igen id6igényes a jel6lt szempontjabol,
aki 20-30 perces interjukhoz van szokva, esetleg dolgozik és nehéz elszabadulnia

munkahelyérol.

3.1 Az Assessment Center eredete

A mobdszer gyokerei a II. vilaghdboru el6tti Németorszagba nyulnak vissza. El6szor a német
fegyveres erdk tisztjeinek megbizhato kivalasztasaban vezették be. Korabban egyszerli papir -
ceruza tesztet hasznaltak, de Ugy vélték nem kapnak elegendd informacidt a vizsgalt

személyekrol.
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A jeloltek személyiségét komplex helyzetekben vizsgaltak, annak érdekében, hogy spontan
reakcidikat minél redlisabban értékelhessék. Az j mddszer hdrom napon keresztiil tartott egy
bizottsag eldtt, melynek egy Ornagy is tagja volt tesztelte a jelentkezoket pszicholdgiai és
orvosi alkalmassag szempontjabdl is.

A vizsgalatok sz¢les skalajat vonultattak fel:

,,Leadership sample” — vezetdi minta gyakorlat, amikor egy csoport katonanak praktikus
feladatokat kellett megoldania, mint példdul egy darab drotbol kabatfogast kellett
hajtogatniuk.

Gyorsasagi analizis — egyféle személyiségvizsgalat, amelyben a jeloltek fajdalomtiirését
vizsgaltak elektromos sokkoléas hatasara.

Részletes onéletrajzi interju.

Kerekasztal-beszélgetés altalanos témakrol, ahol a jeloltek alkalmassagukat és tarsadalmi
nézeteiket mutattak meg.

Ezt kovetéen az angol War Office Selection Board (WOSB) is alkalmazta a mddszert itt
nemcsak kivalasztasra, hanem kiképzésre is. 1941-ben a németektdl egy volt berlini attasé
iiltette a4t az angol hadsereg rendszerébe az AC gyakorlatat. Kozel egy év elteltével mar
készen alltak a kiképzett katondk, minek hatasara szerte a hadseregben elterjedt a hasznalata.
A habora végére 140.000 jeldltet vizsgaltak meg, melybdl 60.000 6 teljesitette a végso
megmérettetést. A WOSB eljarasa folytatodott sok éven keresztiil. Napjainkban a Regular
Commissions Board hasznalja a hadsereg katonainak kivalasztasakor.

Tobb brit szervezet is atvette az AC hasznalatat, koziilik is emlitésre mélto a:

Civil Service Selection Board, kémek kivalasztasara. Szamos gyakorlatot dolgoztak ki és
alkalmaztak annak érdekében, nehogy a résztvevok leleplezddjenek, ugyanakkor minden
jeloltnek ki kellett talalnia egy feddtorténetet, ami a vizsgalat alatt segitett titokban tartani a
kilétét.

Az USA-ban, 1942-ben jelent meg eldszor az értékeld kozpont hasznalata szintén katonai
kivalasztasban. (US Office of Strategic Services). Az ellenséges vonalak mdgé bejuttatott
titkos tigynokoket valasztottak ki és képezték ki igy.

Az AC-k torténetében valosziniileg a kovetkezd fontos 1épést az jelentette, hogy a haboru utan
az angol titkosszolgalat megalakult. (British Civil Service Selection Board). Szamos
gyakorlatot dolgoztak ki annak érdekében, a résztvevok nehogy leleplezodjenek. Minden
kiképzettnek sajat fedd torténete volt, amely védelmezte dket. Szigori modszerekkel tanultdk

be Onéletrajzukat, csaladi adataikat.
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Gyakoroltak, hogy kiilonféle szituaciokban példaul, kihallgatdsokon hogyan kell
viselkednilik. A kiképzés végén, egy végsd konferencian dontotték el, ki végezte el sikeresen
a kiképzést.

A haboru utdn a brit polgari védelem adminisztracios személyzetének eredményes
kivalasztasahoz is segitséget nyujtott. Elséként a 1950 American Telephon and Telegraph
telekommunikacios oOridsvallalat adaptalta katonai kornyezetbdl a szolgéltatdiparba. Itt
valdjdban a vallalat fiatal vezetdinek fejlodését vizsgaltak tobb éven keresztiil a moddszer

segitségével. Szintén elsok kozott alkalmazta a GE ¢s az IBM is.

3.2 Az Assessment Center eszkozei

Az Assessment Center alkalmaval tipikusan az 1. tabldzatban jeldlt dimenzidkat
vizsgalhatjak. Ez természetesen valtozhat a vallalat igényeitdl fliggéen. Az AT&T-nél példaul
25 dimenziot vizsgaltak.

Egy kivalasztasi eljarasban, melynek keretein beliil egy mérnoki 6sztondij elnyerése volt a cél
a Ford Eurdpa 5 kiemelt dimenziot vizsgalt Ggymint iparagi szaktudas, szocialis képességek,
szervezo €s tervezd képességek, energikussag.

Az elsé és legfontosabb 1épés, ha az Assessment Center mellett dontott vallalatnak
meghatarozni a célt, a munkakort és azokat a méré fogalmakat, amelyek segitségével a

legjobb képet kaphatja a jeloltek alkalmassagarol.

1. tablazat

Vizsgalt Személyiség | Napi Csoportos Interju Prezentécio

dimenziok vizsgalat feladatok feladat

Interperszonalis

érzékenység X X X

Probléma-
megoldd és X X X
analizal6

készség

Rugalmassag X X

Uzleti X X
képzettség
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Jellegzetes feladattipusok:

Postabontas

Angolul In-Basket modszer. Vezetéi pozicioban jellemzé tipus levelek megvalaszolasa,
prioritasok felallitdsa a feladat. A jeloltnek meghatarozott id6 all rendelkezésére koriilbeliil
10-20 tigyirat feldolgozasara. A szimulalt helyzet szinte kivétel nélkiil tigy alakul, hogy egy
beosztottnak hirtelen helyettesitenie kell vezetdjét és ez a beosztott a gyakorlatot végzd
vezetdjelolt. Ebben a feladatban az idOgazdéalkodast, prioritdsok feldllitasat, szervezést,
delegalast, kommunikacids készséget, motivacios készséget, terhelhetdséget vizsgaljdk a

megfigyelok.

Vezeto nélkiili csoportvita
A modszert eredetileg W. R. Bion, angol pszichologus publikédlta 1946-ban. A moddszer
lényege, hogy a felvetett kérdésekre mindenki egyenld eséllyel valaszol. A kommunikaciod

ideje alatt nincsen kijelolt mentor, aki vezeti a beszélgetést.

Kooperacios gyakorlatok

Ide tartoznak az egyiittmiikodést igényld csapatmunkdk, amelynek megoldasdhoz az egész
csoport egyiittmitkodésére van sziikség. Ezek a feladatok egyénileg nem oldhatok meg. Egy
informaci6 halmazbdl kell a team tagjainak megoldésra jutni.

1. Példa: A csapatnak (5 f0) meghatarozott informdcidi vannak olyan emberekkel
kapcsolatban, akik egy utcaban laknak. A csapatnak néhany feladatot meg kell oldania, ezek a
munka soran valnak vildgossa. Csak szobeli kommunikacié megengedett. Leirni semmit sem
szabad, és az irasos részinformacidkat sem lehet a csapat tobbi tagjanak megmutatni. Amikor
a csapat ugy érzi, hogy elkésziilt a feladattal, el kell mondani a megoldast. A végsd cél az,
hogy a jatékosok kitalaljak ki hol sziiletett, mi a foglalkozasa, milyen kerités veszi koriil a

hazat, kedvenc étele, kedvenc sportja. A rendelkezésre all6 id6 25 perc.

2. Példa: Az okori Atlantisz varosaban Tina istenség tiszteletére egy téglatest alaku obeliszket
emeltek, melyet Zinnek neveztek el. Az épités kevesebb, mint két hetet vett igénybe. A 2.
feladat, hogy meghatarozza a hét pontos melyik napjan késziilt el az épitmény. A kartyakon
talalhat6 informaciokat masokkal is meg lehet osztani, nem lehet megmutatni. (31 db kéartya

tartalmazza az informaciokat.)
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Versenyben a csoporttal gyakorlatok
A csoport minden tagjanak kiilon véleménye van, igy ellenfélként jelennek meg ebben a
feladattipusban. Egy szituacio keretein beliil sajat véleménylik igazarol kell meggydzniiik a
csoport tobbi tagjat. Az altalunk alkalmazott feladat: Eldszor egyéni megoldas az elvart. A
jelolt egy ipari nagyvallalat fejlesztési osztalyanak vezetbje, az év vége kozeledtével
beosztottai kozott prémiumot oszthat szét. Mivel a pontos Osszeget még nem tudja, ezért arra
kérik, hogy rangsorolja munkatarsait. A rangsor felallitdsatol fiigg, hogy ki milyen jutalomban
részesiil. A kovetkezd 1épcséfok, hogy a csoport egy kozds rangsor allitson fel az egyéni
dontéseiket 6sszedolgozva. Megfigyelhetové valik az egyes palyazok targyalasi technikaja, a
csoportban elfoglalt helye, kompromisszum készsége, kommunikacidja.
Az értékelés a kovetkezo kompetenciak mentén torténik:
Kommunikacio:
- képes az informaciok torzuldsmentes vételére/atadasara,
- megjelenése apoltsagot, igényességet mutat,
- non-verbalis kommunikacidja megfeleld (gesztikulacio, tesztbeszéd, szemkontaktus,
kozelség-, tavolsagtartas, mosoly stb.)
- jo szobeli kifejezd képességgel rendelkezik, megfelelden artikulal,
- irasban képes strukturaltan, a nyelvtani szabalyok szerint kifejezni magat.
Csapatjaték:
- képes a célokkal azonosulni egyéni és csoport szinten,
- pozitiv gondolkodas jellemzi, a célok k6zds kialakitasaban részt vesz,
- torekszik a sajat allaspontjanak érvényesitésére, de a helyzet igényei szerint tud a
hattérben maradni és onnan tdmogatni,
- érvelése meggy6z0, de érdekli a tobbiek véleménye, allaspontja is,
- problémahelyzetben torekszik a kompromisszumos megoldéasokra,
- megfelelden tud a kdrnyezetében 1évokhoz alkalmazkodni, kész masok szempontjait
megérteni, elfogadni,
- ¢érvel mellett kitart, de nyitott az 0j érvekre és adott helyzetben kész valtoztatni
allaspontjan.
Eloadokészség:
- masok szamadra érthetden, vildgosan, élvezheté mdodon adja at az informaciokat,
- eléadasmadja lényegre tord, vilagos, valtozatos,
- torekszik a helyes artikulaciora,

- eldadasmodja a hallgatdsag igényei szerint valtozo, erre tud reagélni,
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mimikéja, gesztikulacidja, testbeszéde a mondanivaldjaval 6sszhangban van,

eldadasa soran figyel az iddi keretekre, gazdalkodik az idével,

eldadasanak szinesitésére eszkozoket (flip-chart, abrak stb.) hasznal.

Stressztiiro képesség:

munkatempdja megterhelés mellett is megtartott,
fesziiltségi helyzetben is ,,60nmaga marad”,

nem ad indulatvezérelt reakciokat,

kontrollalja sajat cselekedeteit,

feladatvégzése kitartd, 6sszerendezett.

Elemzo, logikus gondolkodasmod:

a tények figyelembe vétele, céltudatossag, kdvetkezetesség, modszeresség jellemzi,

mondanivaldjat felépiti, a Iényegre tud koncentralni,
az Osszefliggéseket felismeri,
képes prioritasokat felallitani, mérlegelni,

a vitaban sajat stratégiat képvisel.

Kreativitas:

uj, épito jellegli Otletei, javaslati vannak,

eltérd szempontok integralasara is képes,

lendiiletet tud adni a kezdeményezéseivel,

tud szempontot/nézépontot valtani,

aktiv, lendiiletes,

az 0j szempontokat felhasznalja, azokat gyorsan alkalmazni tudja,
képes Uj helyzetre ugy reagalni, hogy a tapasztalatokat beépiti,

értékrendszerébe.

Vezetokészség:

dominans, dinamikus, hatarozott, dontésképes,
onértékelésében biztos, kiegyensulyozott személyiség,
képes masokat mozgdsitani,

empatikusan tud reagalni,

Iényeglato képessége fejlett,

képes szintetizalni, 6sszefoglalni.
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3.3 Az Assessment Center folyamata
AC éltalaban akkor kapcsolodik a kivalasztasi folyamatba, amikor egytipusu pozicidra tobb
munkaerdt szeretnénk felvenni, vagy a vezeté és a HR munkatars Ggy itéli meg, hogy ez
nagyban segiti az uj munkatars kivalasztasat, noveli a bevalasi esélyeket.
A folyamat:
1. El6sziirés 6néletrajz alapjan
Interjura meghivas
Interja
Dontés kik jutnak tovabb AC-ra
Meghivas, tdjékoztatas (nemleges valasz esetén elutasitas)
Eldkésziiletek megszervezése
Lebonyolitas
Ertékelés

© © N o g B~ w DN

Munkatars (ak) kivalasztasa
10. Visszajelzés akar pozitiv, akar negativ valasz esetén is

11. Adminisztracio

Az elokeésziiletek

Az eldkészités az AC kivitelezésének legfontosabb szakasza, mert a kivalasztas sikere ettdl a
tevékenységtol fiigg. Célja, hogy pontosan meghatarozzak a betdlteni kivant pozicio
kovetelmeényeit. Fontos, hogy azokra a kritériumokra helyezziik a hangsulyt, amelyek nem
csak elégséges feltételei a munkakori bevéldsnak, hanem kiemelkedd teljesitményt is

eredményeznek.

A kritériumok meghatarozasa

A jeloltek szaméra kialakitott gyakorlatok ¢és értékelési szempontok akkor a
leghatékonyabbak, ha azok struktirdja a betdltendé6 munkakor kdvetelményeihez igazodnak
és a szervezetre jellemzd tartalommal és feladatokkal toltddnek meg. Ennek érdekében
tanulmanyozzadk a rendelkezésre all6 munkakori leirasokat, amely alapjan Osszeallitjak a
jeloltekkel szemben tamasztott elvarasokat. Az igy meghatarozott kvalifikdciokat mindenki
szamara egyértelmilen definialjak, értékelési skalat rendelnek hozza, eldsegitve ezzel az

értékelés objektivitasat.
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El6 szelekcio

Az 0j munkatarsak alkalmazéasara megfogalmazodott igényt kovetden, eldsziirést végeznek
(pl: allasborzén). Az allasborzét kovetéen a szakmai Onéletrajzokat — az eldzetesen
meghatarozott kritériumok alapjan — megsziirik, majd a fennmaradd palyazokat személyes
interjura hivjak. Az interjukat kdvetéen megfelelé szamu jeloltet véalasztanak ki, akiknek

tovabbi megismerésére az AC keretén beliil kertilt sor.

A feltételek biztositdasa

A tervezés soran meghatarozzak azokat a szakmai képességeket és személyiségjegyeket méro
egyéni és csoportos feladatokat, szitudcios jatékokat, amelyek pontosan a pozicid betdltéséhez
sziikséges képességeket teszik mérhetdveé.

Az AC lebonyolitasahoz elengedhetetleniil sziikséges a technikai feltételek biztositasa (pl.:
helyszinek, szamitégépek stb.). Ebben a fazisban keriil sor a részletes forgatdkonyv
kidolgozasara. A tervezéskor torténik a megfigyelok kivalasztasa és felkészitése. A
megfigyel6k feladata a jeloltek korabban meghatdrozott kritériumok szerinti vizsgalata és

utolagos értékelése.

Megfigyeldi tréning

Az AC a kivalasztott megfigyelok részérdl is alapos felkésziilést igényel. A felkésziilés
legfontosabb része a megfigyel6i tréningen vald részvétel, ugyanis a résztvevok altal a
gyakorlatok soran tanusitott teljesitmény helyes megitéléséhez a megfigyeldknek jol kell
ismerniiik a folyamatokat és a gyakorlatokat. Tudniuk kell, hogy milyen lehet6ségek rejlenek
az alkalmazott gyakorlatban, mert csak igy értékelhetik, hogy a résztvevok mennyire éltek
ezen lehetdségekkel. A betanitas sordn maguk a megfigyeldk is végrehajtjak a feladatokat és
igy maguk is atélhetik a kiilonb6z6 szitudciokat. Megtanuljak a megfigyelést és az értékelést
egymastol elvalasztani, és megismerkednek a szakvélemény készitésének és magyarazatanak

szabalyaival.

A megvalositas

1. Dontés az AC szervezésérdl.

2. Az AC id6pontjanak kitlizése a szakteriilettel egyeztetve.
3. Az AC alapelveinek egyeztetése.
4

Az AC helyszinének és sziikséges technikai eszkoznek az igénylése.
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Az AC-s kivalasztas soran minden jelolt egyszerre van jelen, és 1 munkanap alatt kiilonb6zo
helyszineken (szakmai helyszin, csoportos munka helyszine, interju) teljesitik a feladatokat.
Minden palyazo (igény szerint) részletes visszajelzést kap aznapi teljesitményérdl, amely

egyben hozzajarul a szervezetrdl kialakitando6 pozitiv kép megszilardulasahoz.

3.4 A kivalasztast kéveto teendok
Az egészségi dllapot felmérése
A befejezddott kivalasztasi eljards soran, a jelolt alkalmassagakor keriil sor az egészségi
allapot felmérésére. Foleg belgyodgyaszati vizsgalatokat végeznek el. A fizikai terhelhetdség
miatt fontos a dohanyzasi szokasok, a testsuly, az alkoholfogyasztds. Ma mar tobb cég kot
maganklinikaval szerzddést, hogy alkalmazottaikat évente, kétévente kivizsgaltassak.
A szakvélemény
A kivélasztdo személyek az alkalmassdg megvaldsulasat szakvélemény készitésével segitik.
Mivel ez egy bizalmas dokumentum, ezért ezt csak a kozvetlen felettes és a személyiigyi
vezetd tekintheti meg.
Négy részbdl all:

a. Szakmai életrajz

b. Személyiség

c. Szakma ismeret

d. Egészségi allapot
A dontés
Az interjuk, az alkalmassagi tesztek €s az orvosi vizsgalat utana a személyiigyi vezetonek és a
részlegvezetonek kell dontenie egy palyazd mellett. Azokat a palyazokat, akik méar nem
jOhetnek szamitasba, késedelem nélkiil, irdsban tajékoztatjak.
Utohang
A cégek szdmara a kivalasztas sikeres befejeztével nem ér véget a beszerzési folyamat. Nem
elég megszerezni, meg is kell az alkalmazottat tartani. Az egyént a végek beilleszkedési
programokkal segitik.
Garancia
A 1étezd garancialis forméak egyik lehetdsége a probaidé. Amennyiben kiilsé cég intézte a
személyzetbeszerzést, akkor a megrendeld szamithat fél, 1év garanciara. A garancia ideje
alatti alkalmatlansag kideriilése esetén, akkor a cég dijmentesen ijabb személyzetbeszerzést

veégez.
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3.5 A modszer elonyei és hatranyai

Tarsasagi elonyok:

a jelolt teljesitménye, képessége nagy pontossaggal felismerhetdé objektiv
eldonthetd, hogy a jelolt fejlesztése megtériild beruhazasnak mindsiil-e,

bar draganak tlinik, a bevalasi aranyok tiikkrében mégis koltségtakarékos.

Elonydk a jelolteknek:

a palyazoé az értékelés sordn fokozottabban felismeri erdsségeit €s gyengeségeit,
mivel a megfigyel6ktdl objektiv képet kap sajat magarol,
segiti a beilleszkedést,

ndveli a munkakor presztizsét.

A modszer hatranyai, hibaforrasai:

A jeloltek természetesen arra torekednek, hogy a lehetd legjobb benyomast
keltsek. Ezért el6fordulhat, hogy nem valdsdgos alkalmassaguk, hanem
alkalmazkodoképességiik kovetkeztében alakul roluk ki vélemény.

Azok a jeloltek, akik mar részt vettek ilyen megmeérettetésben, elényben
vannak azokkal szemben, akiknek teljesen 01j ez az eljarés.

Nem megfeleld elokészités, ami adddhat a munkakori jellemzék mélyrehatd
elmulasztasanak hianyabdl, az értékelok nem megfeleld felkészitésébal.
Nagyfoku objektivitds tulajdonitanak az értékeld kozpontnak, azonban
ugyanannyi  szubjektivitds  taldlhatd6  benne, mint mas értekeld
tevékenységekben.

A kommunikicidban érzelmi, értelmi és fizikai zajok sziirik, torzitjak az
értelmezést.

Ha az értékeld az értékelést a csoport atlagos teljesitményéhez viszonyitja,
akkor eltéré eredményre vezet a csoportosszetétel hatasa.

Hibaforras az is, ha az egyes mddszerek alkalmazasanal kiilon vizsgéljak a
viselkedés formait, holott a megfigyelt magatartasformak kolcsondsen hatnak
egymasra.

megfigyelés érzése, a laboratoriumi koriilmények miatt, a jelolt nem a
megszokott formajat nyujtja.

Az értékelést torzitjak az interjutechnika és a teljesitményértékelés keretében

részletesen elemzett hatasok.
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3.6 Forgatokonyv tervezési példa
A szervezetet bemutato eldadast €s a jeloltek lefényképezését (a fényképkészités az értékelés
soran segit a palyazok beazonositdsaban) kovetden a cég altal kivalasztott 15 palyazot 5 fos
csoportokba osztjdk. A csoportok harom kiilonb6z6 helyszinen, egy idében teljesitenek
feladatokat. A helyszinek mindegyikén 2 6ra all rendelkezésre a feladatok végrehajtasara.
1. szamu helyszin: csoportos feladatok megoldasanak helyszine:
A csoportos munka helyszinén két feladat teljesitése az elvaras. Az elsé feladatban
szandékosan véleménykiilonbségeket indukalnak, itt a cél mindenki szdmara az, hogy sajat
allaspontja figyelembevételével rovid idon beliil csoport konszenzus alakuljon Ki.
A feladat rovid leirdsa: A jeloltnek egy vezetdi pozicidba kell beleképzelnie magat és a
kiilonbozé személyiségli beosztottai kdzott pénzjutalmat szétosztani, a munkatarsak rovid
jellemezése alapjan.
A masodik feladat soran a csoportnak a birtokukban 1év6 informaciok segitségével kell egy
logikai feladatot megoldaniuk.
2. szamu helyszin:
A szakmai munka helyszinén egy gazdasagi, vagy miiszaki feladat sor kidolgozésara kertil sor
— a rendelkezésre allo technikai eszkdzok segitségével —, majd minden jelolt egyenként sajat
megoldasat 10 percben prezentalja. A prezentacidk elkészitésénél szamitogép, projektor all a
jeloltek rendelkezésére. Az eldadas alkalmaval megfigyelésre az alabbi szempontok keriilnek:
a prezentacios készség, a prezentacio logikus felépitése, szakmai vonatkozasok felhasznalésa,
kapcsolatteremtés a hallgatésaggal. A feladatot a szakteriilet felelose allitja Gssze, a
mindennapi munkavégzésben felmeriilé lehetséges problémak alapjan.
3. szamu helyszin:
Szakmai interji a szakteriilet egyik vezetdje és a személyzetfejlesztési osztily egyik
munkatarsanak részvételével. Az interji 20 percig tart, iddtartalma alatt folyamatos
egymasutanban szakmai kérdések kovetik egymast. A varakozo jeloltek egy szakmai szoveg
magyarro6l angolra valo forditasat készitik el.
A palyazok munkdjat minden helyszinen elére felkészitett munkatarsak figyelik meg.
Helyszinenként 2-4 megfigyeld van jelen, akik az eldre rogzitett kritériumok szerint végzik a
megfigyelést, illetve betartatjak az idokorlatokat.

e Nyito és zard prezentaciok szervezése

o Kivalasztott jeloltek elozetes értesitése

e Nyito-és zar6 prezentaciok €s szakmai feladatok beszerzése

e Forgatokdnyvek €s névkitiizok elkészitése
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o AC dossziék dsszedllitasa jelolteknek
o Feladatlapok sokszorositasa, ellen6rzése
e Termek berendezése és igényelt eszk6zok biztositdsa
e Az AC lebonyolitasa:
- Jeloltek fogadasa.
- Fényképezés.
- Dossziék kiosztdsa, amelyben egy tajékoztato talalhaté meg a szervezetrdl,
a nap menetrendje, apr6 ajandékok (jegyzettomb, toll), névkitizo.
- Huménpolitikai igazgatd koszonti a jeldlteket 10 percben, ismerteti a nap fontosabb
allomasait.
- Kommunikaciés osztalyvezetd a vallalat tevékenységérdl tart atfogd prezentaciot 15
percben.
- 1. helyszin
- 2. helyszin
- Ebédsziinet
- 3. helyszin
- Gazdasagi, vagy iizemeltetési vezérigazgato helyettes prezentaciot tart szakteriiletérol.
(Mérndkok esetében {lizemeltetési vezérigazgatd helyettes, kozgazdaszoknal a
gazdasagi vezérigazgato helyettes).
- Prezentacidhoz kapcsolodo kérdések.
- Humanpolitikai igazgatd dsszefoglalja a nap fontosabb momentumait.
- Minden jel6lt par szoban elmondja, melyek voltak a benyomasai.
- Kérdések.
e Feladatlapok javitasa
e Ertékeld megbeszélés a szakteriilettel egyiitt
Minden jeloltrdl a szakteriilet képviseldi és a HR oldalrél jelen levé kollégak is elmondjak
véleményiiket, majd kozosen megprobaljak meghatarozni azokat a személyeket, akiket
felvételre javasolnak.
Az ¢értékelés soran a kivalasztas objektivitasa érdekében minden megfigyeld részvételére
szlikség van. A palyazok kivalasztidsa a megtigyeldk teljes egyetértésével torténik.
e Dontés a kivalasztott kollégakrol
o Jeldltek értesitése a dontésrol
e Visszacsatolds
Utolagos szobeli értékelés. A beszélgetés fél orat vesz igénybe. A palyazod megtekintheti a
kijavitott feladatlapokat.

4. AC nagyvallalati esetpélda
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A toborzés-kivalasztasi folyamatokban, és a pozitiv employer brand kialakitdsdban is fontos
szerepet jatszik a toborzdsi és kivalasztasi etikai kodex és a toborzdsi és kivalasztdsi

szabalyzat megléte. Az esetpélda Tarsasag tekintetében mindkettd rendelkezésre allt.

4.1 A toborzasi és kivalasztasi etikai kodex

A Kkodex célja, hogy rogzitse azokat az altalanos — a hazai jogrendszerhez, tarsadalmi és
kulturalis gyakorlathoz illeszkedd — szabalyokat, melyek alkalmazasa egyéni és szervezeti
szinten is lehetdvé teszik a cég iizleti normainak az érvényesiilését a toborzas és kivalasztas
folyamataban.

Alapelvek:

— A toborzas és kivalasztas folyamataban részt vevd palyazok csoportja lehet kiilsd
(a szervezetbe bekeriilni szandékozd)é s belsé (mar a szervezetben dolgozo
munkatarsak). Mindkét csoport tagjai szamara a kivalasztasi folyamat
tizenettartalommal is rendelkezik, mely lizenetet a palydzok kozvetitik a vallalat
kiilsé és beld munkaerdpiaca felé. A toborzas és kivalasztasban résztvevd
munkatarsaknak — a palyazok iranyaba — mukodtetett irasbeli és szobeli
kommunikacids stilusanak és tartalmanak képviselnie kell azokat az alapelveket,
melyeket a cég a kiilvilag felé kozvetiti.

— A toborzas és kivalasztas folyamataban részt vevé munkatarsaknak rendelkezniiik
kell azokkal a kompetencidkkal, melyek érvényesitése sziikséges a folyamat
mikodtetésehez.

— A toborzés és kivalasztas folyamatanak célja a vallalat altal kinalt munkakor
tartalom-, feltétel- és kompetenciarendszere, valamint a palyazo szakmai és
egylittmiikodési sajatsagai, személyes feltételrendszere kolesonos
megfeleltethetdségének megallapitasa, vagy a megfeleltethetdség kizarasa.

A kodex miikodtetésének altalanos szabdlyai:

— A toborzasi és kivalasztasi etikai kodex évente revidialasra keriil.

— A Kkodex tartalmanak Osszeallitaisa a HR igazgatdo feladatkorébe tartozik. A
miikddtetés kontrolljanak biztositasara ad hoc etikai bizottsag 1étrehozéasat
kezdeményezheti.

— A Kkodex elbirasaval ellentétes magatartas szervezeten beliili megjelenésének

észlelésekor az ad hoc etikai bizottsag vizsgalati eljarast kezdeményez.
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— Az etikai bizottsag mindenkori elnokének feladata, hogy a vizsgalati eljaras soran
esetlegesen felmertild Osszeférhetetlenség lehetdségét a vizsgalat megkezdése elott

kizarja.

4.2 A toborzasi és kivalasztasi szabalyzat
A toborzasi és kivéalasztasi rendszer célja, hogy modszertani uUtmutatoval tamogatva
szabalyozza annak folyamatat, mely sordn a Tarsasag felkutatja az iires, vagy megiiresedd,
illetve wjonnan létesitendd allashelyekre a potencialis jelolteket, és az adott munkakori
kovetelményeknek valdo megfeleltetésiik, valamint a jeloltek elvarasai alapjan kivalasztja a
munkakor betdltésére legalkalmasabb jeldltet.
Alapelvek:
— A kivélasztdsi eljards soran szakmailag megalapozott, objektiv eszkdzok,
modszerek alkalmazésara kertil sor.
— A kivalasztas soran minden jeldlt szamara egyenld esélyeket kell biztositani.
— A kivdlasztasi eljards meghatarozott fazisain minden jeldltnek részt kell vennie,
fliggetleniil a toborzas/keresés modjatol.
— A toborzds ¢és kivalasztds folyamatdban a HR szervezet munkatarsai
szolgaltatd/tanacsado funkciot latnak el.
— A toborzas és kivalasztas folyamatadban a személyes adatok kezelése a Személyes
adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szolo 1992 évi LXIIIL
Tv. valamint a GDPR szerint, bizalmasan torténik.
— A palyazoval torténd kapcsolattartasban €s a toborzasi és kivalasztasi folyamatban

a Téarsasadg a Munkaerd-gondozasi etika kddex elveinek megfelelden jar el.

4.3 Vezetdi illetékesség-, és feleldsségi szintek
Elnok-vezérigazgato:

— foglalkoztatési felvételek jovahagyasa a munkaer6 felvételi adatlapon.
HR igazgato:

— Kivalasztott keresési eljaras jovahagyasa.

— Foglalkoztatasi ajanlat jévahagyasa.

— Toborzasra €s kivalasztasra jovahagyott koltségkeret betartasa.
Betoltendé munkakor szempontjabol felettes vezeto:

— Munkaerd igény definialasa.

— Kiemelt munkakdorok esetén dontés a munkakdrt betoltd személyrol.
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Betoltendo munkakér szempontjabdl felettes szakmai vezeto:
— Munkaerdigény definialasa.
— Munkakori leirds és egyedi kompetencia lista elkészitése, tovabbitasa a HR
igazgatdsagra.
— Részvétel a vezetdi interjukon.
— Dontés a munkakort betdltd személyrol.
— Uj belépd beilleszkedési programjanak lemenedzselése.
—  Uj belépé teljesitményének értékelése a probaidé végén.
— Dontés a probaidd végén az uj belépd tovabbi foglalkoztatasarol.
A toborzasért és kivalasztaseért felelos szakember:
— Munkaerd felvétellel kapcsolatos alapdokumentumok ellendrzése
— Toborzasi eljaras kivalasztasa
— Keresés lebonyolitasa
— Alkalmassag megallapitasa az alapkritériumok alapjan
— Alkalmassagi vizsgéalatok lebonyolitasa
— 1. interju lebonyolitasa
— Tovabbi vezetdi interjuk megszervezése €s lebonyolitasa
— AC, vagy mas specialis vizsgalatok megszervezése ¢és lebonyolitasa

— Kivalasztasi folyamat értékelése

4.4 A munkaerdigény definialasa és jovahagyasa
Munkaerdigény a Tarsasagnal harom modon jelentkezhet:

— Eves munkaer6tervnek megfelelden jelentkezé igény esetén.

— Prompt igényként (nem tervezetten megiiresedd munkakdr esetén).

— Eves munkaer6terven tilmutato, elére nem tervezett igény estén.

A toborzasi kivalasztasi folyamat inditasat a betdltendd0 munkakor szempontjabol felettes
vezetd kezdeményezi az alabbi alapdokumentumok elkészitésével:

— Munkaerd felvételi adatlap, amely tartalmazza a betdltendd munkakor
megnevezeését, helyét a Tarsasag szervezeti felépitésében, és a munkakorre
vonatkoz6 foglalkoztatasi feltételeket, kondiciokat.

— A betdltend6 munkakoér munkakori leirdsa. A munkakor leirasanak tartalmaznia
kell a munkakdr betdltéséhez sziikséges alkalmazasi kritériumokat és egyedi

kompetenciakat.
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A megiliresedett munkakor betdltéséhez, illetve munkaerd felvételhez a munkaerd felvételi
adatlapon az adott szervezeti egység munkaltatoi jogokkal felruhazott vezetdjének
jovahagyasa sziikséges. Ezt kovetéen a munkakorh6z megajanlhatdo foglalkoztatasi
feltételeket a HR igazgatoval jova kell hagyatni, majd vésé jovahagyasra az elndk-
vezérigazgatohoz kell benyljtani. Az éves munkaerd terven tilmutatd munkaerd felvétel
kérelmezése esetén a munkaerd felvételi adatlapon részletes indoklas csatolasa sziikséges.

A munkaerd felvételi adatlapon a sziikséges jovahagyasokat a munkakoér szempontjabol
felettes vezetd szerzi be és azt, a munkakori leirdssal egyiitt eljuttatja a HR igazgatosagra. A

toborzasi eljaras csak ezutan kezdédhet meg.

4.5 A toborzasi eljaras
A Dbetoltendd munkakor ismeretében a munkakor szempontjabol felettes vezetd és a
toborzasért €s kivalasztasért felelds szakember az aldbbi szempontok alapjan kézosen valaszt
keresési eljarast:

— Koltséghatékonysag

— Folyamathatékonysag

— Munkaer6-piaci informaciok

— Célcsoport elérhetdsége
A toborzasért és kivalasztasért felelds szakember a munkaerd felvételi adatlap és a munkakori
leiras kézhezvételétdl szamitott harom munkanapon beliil elézetes konzultaciot kezdeményez
a munkaerdigényt bejelentd szervezeti egység vezetdjével a keresés modjardl, szakmai és
személyi kdvetelményeirdl, a kivalasztas varhat6 idétartamarol, az alkalmassagi vizsgalat(ok)
szintjér6l ¢és a folyamat varhatdé koltségvonzatair6l. Amennyiben a  keresés
fejvadasz/munkaerd kozvetitd cég megbizasaval torténik, a keresési megbizas kiaddsdhoz a
HR igazgat6 jovahagyasa sziikséges. A betoltenddé munkakdrre a jeldltek felkutatasa torténhet
Tarsasagon beliili és Tarsasagon kiviili kereséssel.
Tarsasagon beliili keresési eljarasok:

— Keresés belsd adatbazisbol

— Bels6 palyazat lebonyolitasaval
Tarsasdagon kiviili keresési eljarasok:

— Keresés sajat adatbazisbol

— Dolgozéi ajanlassal

— Pélyazat, hirdetés utjan

— Fejvadasz/Munkaer6-kozvetitd ajanlasaval
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4.6 A kivalasztasi eljards

A kivalasztasi eljards célja, hogy a felkutatott jelentkezdket kiilonbozd vizsgalati
modszerekkel, a munkakori kdvetelményeknek és a munkakdrben elvart kompetencidknak
megfeleltesse. A szelektalas els6 1épéseként a toborzasért és kivalasztasért felelds szakember
— fliggetleniil a keresés modjatol — a jelentkezések beérkezésével egy idében azt vizsgilja,
hogy a betoltendd munkakorre jeloltek megfelelnek-e a munkakori leirasban definidlt
alkalmazasi kritériumoknak. Azok a jeldltek, akik nem felelnek meg ennek a kritériumnak,
nem vehetnek részt a kivalasztasi folyamat tovabbi Iépéseiben, errdl az érintetteket a
toborzasért és kivalasztasért felelds szakember hivatalosan értesiti. Amennyiben nincsen
elegendé jelolt, aki megfelelt az alkalmazasi kritériumoknak, a felelés szakember
kezdeményezheti a munkakor szempontjabol felettes vezetdnél az alkalmazési kritériumok

megfeleld mértékt modositasat, és ujra kell inditani a keresési eljarast.

Az alkalmassagi vizsgalatok lebonyolitasa

Az alkalmazasi kritériumoknak megfelelt jelolteket a toborzasért és kivalasztasért felelOs
szakember alkalmassagi vizsgéalatra hivja be. Az alkalmassagi vizsgalatokat az egyes
jelentkezések beérkezéseétdl szamitott 8 munakanpon beliil a felelés munkatars lebonyolitja.
Az alkalmassagi vizsgalatra behivott jeldltek eldzetes irasbeli hozzajarulasat kell kérni a
vizsgalatok elvégzésére és az eredmények-az adott munkakori kompetencidknak és elvart
magatartasoknak valo megfeleltetés, a munkakori alkalmassag megallapitasa céljabol torténd
felhasznalasara.

Alkalmassagi vizsgalatot csak a toborzasért ¢és kivalasztasért felelds szakemberek
végezhetnek, akik az alkalmassagi vizsgalatok eredményeirdl tajékoztatjak a jeloltet. Azok a
jeloltek, akik vizsgalati eredményei nem feleltethetk meg a munkakorben elvart
kompetencidknak ¢és magatartasoknak, nem vehetnek rész a kivalasztasi folyamat tovabbi
Iépéseiben. Errél az érintetteket a felelds szakember hivatalosan értesiti. A munkakor
szempontjabol felettes vezetd felé a tajékoztatas az alabbiak szerint torténik:

— Adatbazisbol (kiilsé/belsd) torténd keresés esetén az alkalmassagi kritériumoknak
megfelelt jeldltekrdl adott tajékoztatast/vezetd egyeztetést kdvetd munkanapon
beliil,

— Pélyazat, hirdetés (belsé/kiilsd) utjan torténd keresés esetén a palyazatok leadasi
hataridejét kdvetd 11 napon beliil,

— Fejvadész/munkaerd-kozvetitd igénybevételével torténd keresés esetén legalabb 3,

az alkalmassagi vizsgalaton is megfelelt jelolt esetén.
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Az elso interju lebonyolitdsa

Az alapkovetelményeknek és a munkakori kompetenciaknak megfelelt jelolteket a toborzasért
¢s kivalasztasért felelds szakember interjara hivja be. A munkakor szempontjabol felettes
vezetd, ill. a munkaltatoi jogkort gyakorlo vezetd donthet arrol, hogy részt kivan-e venni az
elsd interjun. Azokban az esetekben, amikor a munkakor betdltése siirgds feladat, vagy a
kompetenciavizsgalat eredményei alapjan tovabbi vizsgalat, AC lebonyolitdsira nem
indokolt, az els¢ interju — a toborzasért és kivalasztasért felelos szakember és a munkakdor
szempontjabol felettes vezetOk eldzetes megallapodasa alapjan — egyben dontés-elékészitd
vezetdi interju is. A kivalasztasért felelds szakember jelenléte nélkiil csak rendkiviil indokolt
esetben, az ¢ jovahagyasaval bonyolithato le elsd interju. Az interjurdl minden esetben irasos

értékelés késziil.

Tovabbi vezetdi interjuk lebonyolitdsa

Amennyiben az elsd interjin a munkakdr szempontjabol felettes vezetok nem vettek részt, a
kivalasztasért felelos szakember az alkalmassagi kritériumoknak és a kompetencidknak valo
megfeleltetés, valamint az interjuk alkalmaval készitett irdsos értékelések alapjan sorrendet
allit a jeloltekrdl és a munkakor szempontjabol legalkalmasabbnak tiing jellteket — idépont
egyeztetés utdn — vezetdi (dontés-elokészitdi) interjura hivja be. Indokolt esetben és kizardlag
elézetes megallapodas esetén, az interjin a kivalasztasért felelds szakember is részt vehet. A

vezetdi interjurol irasos értékelés készil.

A kivalasztasi folyamat akkor tekinthetd sikeresnek, ha a vezetdi interjii lefolytatdsa utan
legalabb 3 alkalmas jelolt van a munkakor betdltésére. Amennyiben ez nem all fenn, a felelds
szakember ¢s a felettes vezetd kezdeményezheti a kompetencidk feliilvizsgdlatat és

modositasat, valamint 4jboli keresési folyamat elinditasat.

4.7 Az Assessment Center specidlis alkalmassagi vizsgalat lebonyolitdasa

Legalabb 3 alkalmas jelolt megléte esetén a munkakdr szempontjabol felettes vezetd a végso
dontés meghozatalahoz kezdeményezheti tovabbi alkalmassagi vizsgalat lefolytatasat. Az
alkalmassagi  vizsgalatok megszervezése ¢és lefolytatdisa — az erre vonatkozo
kezdeményezéstdl szamitott 8 munkanapon beliill — a toborzasért és kivalasztasért felelds
munkatars feladata. A vizsgilatokon a munkatiars mellett részt vehet a munkakor
szempontjabol felettes vezetd, és ha indokolt, a munkaltatoi jogkort gyakorld vezetd is. Az

AC-rdl, vagy mas specialis alkalmassagi vizsgalatrol irdsos dokumentacio késziil.
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A dontés

A munkakor szempontjabol felettes vezetd, kiemelt munkakdrdk esetén a munkaltatoi jogkort
gyakorld vezetd, a rendelkezésre allo informaciok és alkalmassagi vizsgalati eredmények
birtokdban meghozza dontését a munkakort betoltd személyr6l. Dontésérdl értesiti a
toborzasért ¢s kivalasztasért felelés szakembert, aki ennek alapjan intézkedik a konfirmalo
levél vagy munkaszerzddés elkészitésérdl, melyet a HR igazgatd hagyhat jova.

A munkakort el nem nyert, de a kivalasztds soran megfelelt kiilsé jelentkezOket a felelds
szakember az értesités mellékleteként irasos nyilatkozattételre kéri, hogy hozzajarul-e ahhoz,
hogy személyes adatai a Tarsasag kivalasztasi adatbazisaban szerepeljenek. Egyetértésiik
esetén az alkalmassagi vizsgalati anyagukba betekintési joggal rendelkeznek. Ujabb, konkrét
munkakorre torténd keresés és kivalasztas estén e jeloltek - amennyiben az alkalmazasi
kritériumoknak megfelelnek és alkalmassagi vizsgalatuk nem régebbi 6 honapnal -

kozvetleniil a vezetdi interjin vehetnek részt.

Ertékelés, visszacsatolds:
A kivalasztasi folyamat lezarasa utan a felelés munkatars a felettes vezetdvel kdzosen értékeli

a kivalasztas folyamatat. A tapasztalatokat irdsban rogzitik.

Uj belépé felvétele esetén a munkavallaloval torténd szerzédéskotéskor a bér és munkaiigyi
osztaly munkatarsa a munkaszerz0dés atadasaval egyiitt tdjékoztatja a munkavallalot arrol,
hogy a probaidé lejarta el6tt a munkaltato értékeli a munkavallald addig nyuajtott
teljesitményét, és ez alapjan dont tovabbi foglalkoztatasarol. A bér és munkaiigyi osztaly
munkatarsa 4atadja a munkavallalonak az ,,Adatlap a prébaidé végén torténd
teljesitményértékeléshez” formanyomtatvanyt, amely szerint a munkaltaté a teljesitményét
értékelni fogja. Minden 10 belépd részt vesz egy orientacids programon, melynek célja a
vallalatspecifikus ismeretek elsajatitasa, a vallalati kulturaval valo azonosulas €s a szervezetbe

valé beilleszkedés eldsegitése.

A probaidé lejarta eldtt a bér és munkaiigyi osztaly megkiildi a munkavallalé szempontjabol
felettes szakmai vezetonek az ,,Adatlap a probaidé végén torténd teljesitményértékeléshez”
formanyomtatvanyt a munkavallalé véglegesitésérdl, vagy probaidén beliill a munkaviszony
megsziintetésérél. A kitoltott nyomtatvanyok a munkavallald személyi anyaganak részét

képezik, melyek bizalmas kezelésérdl a HR osztaly munkatarsai gondoskodnak.
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4.8 Az alkalmassagi keretanyag
A szervezet teljesitményének javitasaban kulcs fontossagu, hogy nagyfoku alkalmassaggal
rendelkezd alkalmazottak és vezetOk legyenek a szervezetben. Az alkalmazottak fejlodésében
az alkalmassag az 6sszes meggondolas kozéppontjaban all.
Az emberek hatékony kiértékeléséhez, kivalasztdsdhoz illetve fejlesztéséhez alkalmassagi
profilokat kell késziteni. A profilban a kérdéses munkakdrre illetve beosztasra vonatkozo
leglényegesebb alkalmassagi ¢és viselkedési jellemzOknek kell szerepelni, amellyel az
alkalmazott sikeres lehet. A Tarsasag Alkalmassagi Keretanyagat a cég Utmutatonak szanja.
Célja, hogy segitse a vezetést ¢s az alkalmazottakat az Alkalmassagi Profilok konnyt és
hatékony elkészitésében. Ezeket a meglévd vallalati listdkkal 0ssze lehet dolgozni, illetve
kiilonleges ipari adottsagokra at lehet alakitani.
A keretanyag az alkalmassag harom tipusa:
Egyéni (tarsadalom)
Az alkalmassagi kritériumok e csoportjaba tartozoknak jo allampolgaroknak kell lenni, sok
feliigyeleti illetve ellendrzési hattér nélkiil. Olyan jellemvonasokra kell gondolni, mint példaul
az ember sajat maga menedzselése, cselekvés az integritas megdrzésével, pozitiv hozzaallas
stb.
Uzleti (szervezet)
Az alkalmassagi kritériumok e csoportja a Tarsasag célkitlizések megértésével kapcsolatosak,
¢s hogy képesnek kell lenni azok elérésére az adott, egymassal 0sszefiiggd piaci, versenytarsi
¢és politikai illetve tarsadalmi kozegben. Olyanokra kell gondolni, mint vallalkozokészség,
sajat terv készitése stb.
Szervezeti alkalmassag listdi
Az Alkalmassagi Keretanyag alapjat megallapodas szerint hét alkalmassagi csoport képezi.
Ezek adjak a Vezetés Revidealasanak, tovabba az ligyvezetd és a vezetés fejlesztésének
alapjat is. Ezek a csoportok az aldbbiak:

1) Vallalkozokészség

2) Stratégiai gondolkodas

3) Uzletismeret

4) Pénzkeresés

5) VezetOkészség

6) Banasmod az emberekkel

7) Tarsasagi értékek
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Funkcionalis (folyamatok)

Az alkalmassagi kritériumok e csoportja arra kell, hogy a belsd illetve kiilsé partnerek altal

megkivant termékek, illetve szolgaltatasok megsziilessenek. Olyanokra kell gondolni, mint az

egyes funkciokhoz sziikséges szakértelem és tudas, marketing, értékesités stb.

4.9 Kivalasztasi példa Kereskedelmi csatorna marketinges pozicio betoltéséhez

Munkakori leiras, tdjékoztato

A munkaszerzddés szerinti munkakdre: kereskedelmi csatorna marketinges

Kozvetlen felettes: kereskedelmi marketing munkatars

Munkakornyezet: Nyitott iroddban, szamitégéppel

A munkakor alapveto célja, funkcidja:

A hozzé tartozd csatorna(k)ba sorolt partnerek szakmai szintli megkozelitésének
biztositdsa mind személyesen, mind az Tlgyfelekkel foglalkozé kollégak
tdmogatasan keresztiil.

A marketing koncepciokat atforditja a kereskedelem szamara felhasznalhatova.

A fentiek végiil novekvo értékesitési hatékonysaghoz kell, hogy vezessenek az

altala tamogatott csatorndkban.

Kovetelmények (képzettség, tapasztalat)

Képzettségi kovetelmények/tapasztalati kovetelmények:

Fels6foku végzettség gazdasagi terlileten/lizletvezetési marketing teriileten.
Minimum 3 év tapasztalat az értékesitésben vagy marketingben, lehetdleg a
gyorsan forgd fogyasztasi cikkek szektorban. Trade Marketing tapasztalat nem
sziikséges, de elony.

Felhaszndld szintli szamitogépes ismeretek (szovegszerkesztd, tablazatkezeld,
prezentacios programok, kiilonds tekintettel Microsoft Office programok).

Kozépfokt angol nyelvtudas irasban és szoban.

Személyes képességek

Szocialis készségek/kommunikécio

Kivalo kommunikacios készség

Kitarto és meggy6z6

Konnyen teremt belsd ¢€s kiils6 kapcsolatokat
Specialis készségek/kovetelmények

Kreativ, problémamegoldo

Elemz6
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— Eredményorientalt
— Jo feladat és id6gazdalkodo
Kiilonlegesen nehéz koriilmények
— Parhuzamosan tobb feladatot tud kezelni.
— Elofordulhat, hogy a kereskedelmi partnerek nem egyiittmiikodok, rosszul
szervezettek és gorombak. Eppen ezért az emlitett szocialis készségek nagyon

fontosak.

4.9.1 Kereskedelmi csatorna marketinges munkakor elvart iizleti kompetencidi

Uzleti informdciok

— Piacismeret, trendek ismertetése
Ismerje a relevans piacokat, fejlodési irdnyvonalakat, rendelkezzen informacidkkal a
fogyasztasi szokasokrol, ill. ennek valtozasaival kapcsolatban.
Ismerje a napi fogyasztasi cikkek piacanak fobb jellegzetességeit, iranyvonalat, fejlodési
lehetdségeit.

—  Vevoismeret
Ismerje az egyes kereskedelmi csatornak trendjeit, fejlodési lehetdségeit.
Ismerje a csatorndjahoz tartozo6 vevok stratégiajat, céljat, szabalyzoit, lehetdségeit.
Ismerje a vevd szamdra meghatarozo teljesitmény-mutatokat.
Felismeri, meghatarozza ezen vevok, ill. ezek vasarldinak igényeit.
Ismerje a csatornavasarlok vasarlasi szokasait, dontési kritériumait.

— Versenytarsak ismerete
Ismerje a versenytarsakat és termékpalettajat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a versenytarsak tevékenységét vevoinél.

— Termékismeret
Ismerje a vallalat és a versenytarsak termékpalettdjat, arpozicidjat és disztribuciojat.
Ismerje a vallalat termékeit, tulajdonsagait és az ezekbdl szairmazo vasarloi elényoket.

Rendelkezzen érvbankkal a cég termékeire vonatkozdan.

Uzleti ismeretek
— Ismeri az iizletet
Ismeri a szervezet kiildetését, stratégidit, erdsségeit és gyengeségeit.

Ismeri az tizletvitelt, lizletviteli folyamatokat.
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Egyeb
— Alkalmazkod6 készség
— Ujitasokat kezdeményez
— Problémamegoldo
— Fejleszti onmagat
— Hatéssal van mésok magatartdsara, cselekedeteire
— Csoporttag

— Mindségbiztositds a munkaban

4.9.2 Kereskedelmi csatorna marketinges munkakor elvart személyi kompetenciai

Vallalkozoi szemlélet

— Alkalmazkodik €és tanul.

— Kiilsé vevok igényeire 6sszpontosit.
Valtozasokat/ujitasokat kezdeményez
Stratégiai gondolkodas

— A problémékat megoldja.
Uzleti ismeretek

— Ismeri az eljarasrendeket és a folyamatokat.

Ismeri a szervezetet.

Vezetés
— Delegal és nyomon kovet.
— Fejleszti magat.
Banasmod, kommunikacios ismeretek és készség
— Eredményesen kommunikal.
— Megoldja a konfliktusokat.
Ertékek sokfélesége/befogadis
— Tisztelet és vezetés
— Alkalmazotti felel6sség
Vallalati értekek/Globalis tizleti normdk
Egészség/Biztonsdg/Kornyezet

Tarsadalmi feleldsség
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4.9.3 A kereskedelmi csatorna marketinges kivdlasztasanak folyamata a Tarsasagndal

A Tarsasag altal megbizott munkaerd kozvetitd iroda a hozzajuk beérkezett onéletrajzok
alapjan kivalasztja az altaluk megfelelonek itélt jeloltet. A kozvetitd iroda — mely sikerdijjal
dolgozik és ez altal az 6 érdekiik is a sikeres valasztas — jol ismeri a céget, és annak elvarasait
a dolgozdival szemben. A jeldltek megfeleld sziirése miatt eléfordul, hogy a munkavallalé a
kozvetitd iroddhoz megy eldszor interjura.

Az iroda, az altaluk kivalasztott onéletrajzokat tovabbitja a Tarsasaghoz. Ezeknek a 70-80%-a
jut el a szakmai vezet6hoz, aki 50-60%-os aranyban valaszt. Ha ez megtortént, elkezdédnek a

kivalasztas gyakorlati 1épéseli.

Elso interju

Ennél a Iépésnél a munkavallalorél még csak annyit lehet tudni, hogy a cég altal elvart
munkakori kompetencidknak ¢€s alapkovetelmények megfelelt. Az interjuztatd ebben az
esetben a toborzasért és kivalasztasért felelés szakember. A cég strukturalt interjut alkalmaz,
ami a legalkalmasabb a tobb jelolt 6sszehasonlitasara.

Az interji — melynek lefutdsa nem tobb egy oranal — kezdetekor az interjuztatd néhany
bevezetd mondattal kezd. Cél a kellemes, nyugodt 1€gkor kialakitasa, az esetleges fesziiltség
felolddsa. Ezutan a palyazé kapja meg a szot, akinek feladata az eddigi palyafutdsanak
bemutatdsa. Az interjuztatd figyeli, hogy a jeldlt hogyan fogalmaz, mennyire flottul
kommunikal. Ezutan munkavallal6 az elhangzottakra reagalvan kérdéseket kap. Majd, a
személyiségére utald kérdéseket tesznek fel neki. Pl.: Milyen kudarcokat élt 4t? Milyen
sikerélményei voltak? Mit tanult az esetb6l? Mit csinalna masképp?

A kovetkezd 1épésben az erdsségeit és gyengeségeit kell felsorolnia. Ez szinte mar minden
allasinterjiin bevalt és alkalmazott mddszer, mégis, a tapasztalatok alapjan, gyakran nincsenek
felkésziilve ra a jelentkezOk. Ezutan a vallalat kapja a f6 szerepet. Megkérdezik a palyazot,
hogy mennyit és mit tud a cégrél. Ennél a momentumnal mindenképpen elonyt jelent a
jelentkezd felkésziiltsége, tajékozottsaga. Ezt kovetden a kivalasztasért felelés szakember
elmondja a fontosabb informacidkat a cégrdél, a jovenddbeli feladatokrol, feleldsségi
teriiletekrél. Megkérdezik, van-e a munkavallalonak az elhangzottakkal kapcsolatban kérdése,
mik a fizetéssel kapcsolatos elképzelései €s hogy mikor tud munkaba allni. Ezutan, mintegy

zarasképpen az interjuztatd ismerteti a tovabbi Iépéseket a kivalasztas soran.
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Pszichologiai teszt
Az els6 interjin megfelelt jeldlteknek egy szamitdgépes tesztsorozatot kell kitolteniiik. Ez a
tesztsor tobb kisebb-nagyobb tesztet tartalmaz, amelyek természetesen a kiértékelésnél nem
egyforma sullyal birnak. Ezek 95%-ban csak személyiséggel kapcsolatos tesztek, 1
kivételével mindegyik kifejezetten munkahelyi kornyezetre kifejlesztett. Nagy résziik
kiilfoldrol atvett, de a hazai kovetelményekhez igazitott. A cég nem a legdragabb és
legkomplexebb teszteteket alkalmazza, mégis olyanokat, amelyek plusz informaciot
nyUjtanak az interjun elhangzottakhoz. Az eredményt 5-fokt skélan értékelik kiils6 tanacsado,
pszichologus segitségével.
A skéla elemei a kdvetkezdk:

1-> A legjobb. Az illetd teszteredménye a kérdéses kompetencia profilhoz

tokéletesen illeszkedik. Idedlkép, ami elég ritka.

2-> Nem tokéletes, de nagyjabdl 80%-os illeszkedés.

3-> Hatareset, ellenindikacioé nincsen.

4-> Nem felel meg az elvarasoknak, nem jut tovabb a kivéalasztasban.
5-> Nem felel meg az elvarasoknak, nem jut tovabb a kivalasztasban.

Szakmai feladat

Ide akkor jut el a palyazo, ha a pszichologus a teszt eredményét megfelelonek taldlta. Ezen a
1épésen altalaban mar csak 2-3 jelolt vesz rész.

Itt kell a leendd6 munkatarsnak bebizonyitania szakmai tudasat, felkésziiltségét ¢&s
ratermettségét. Gyakorlati feladatként egy termékcsoport elmult 3 éves értékesitési ¢€s
eredményességi adatbazisat kapja meg. A kimutatds idérendben, értékesitési csatornak
szerint, termékenként lebontva adja meg az adatokat. Az elemzés és értékelés utan javaslatot
kell tennie a termékstruktara ¢és az értékesitési rendszer modositasara, fejlesztésére
vonatkozdan. A javaslat kidolgozdsanal f6 szempontként a hosszabb tavu hatékony és
eredményes értékesités, valamint a piackovetést kell elsddlegesnek tekinteni. Ezt a gyakorlati
feladatot a palyazonak Power Pointban kell kiviteleznie, majd egy kisebb Iétszamu
szakemberekbdl allo csoport eldtt prezentalnia. Itt a kivalasztasért felelés szakember atfogo
képet kap a munkavallalé szakmai tudasarol, szamitogépes ismereteirdl és kommunikacios

képességeirol.
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Zaro interju

A szakmai feladat elvégzése utan legjobbnak itélt palyazd veszt rész rajta. Ez mar nem
perdonto interja. Itt taldlkozik az ) munkatars a toborzasért és kivalasztasért felelds vezetd
vezet6jével, megtorténik a bemutatkozas, az 0j kolléga tidvozlése. A palyazo felvételt nyert a

céghez.

4.10 AC tervezési feladat HOTEL LUX**** nemzetkozi szallodalanc

A szimul4cioban Ondk a kivalasztas teriiletén AC specialista tanacsadok. Megbizasuk arra
sz6l, hogy a szallodalanc Talent (utdnpotlas-nevelés) programjaba valasszanak ki 6 fiatal, de
mar szallodaipari tapasztalattal, megfeleld végzettséggel és aktiv nyelvtudéassal rendelkezd
olyan jelolteket, - Front Office Manager (3 6) és Housekeping Manager (3 f6) poziciokra, -
akik a magyar szallodakon kiviil eurdpai teriileteken (Franciaorszag, Németorszag, Belgium,
Hollandia, Svajc) is rotalhatok lesznek, és hosszu tavi, nemzetkdzi karrierlehetdéségben
(Room Division Manager pozicid) gondolkodnak.

A javadalmazasi rendszer versenyképes, vonzo, a munkakoriilmények idedlisak.

Az AC projekt tervezése €s lebonyolitasa, irasos dokumentdlasa, el6-, és utomunkalatai
képezik feladatukat. (Teljes toborzas-kivalasztasi folyamat). Az eszkozok, modszerek,
iddkeret, helyszin kivalasztasaban érvényesitsék a koltségtakarékos szemléletet.

A feladat végrehajtasdhoz hasznaljak: Dr. Gési Mariann (2019): Kompetenciamenedzsment
Modszertar 2. - A szakképesitésekhez kapcsolodd kompetencidk. Tervezési szoveg-, és
feladatgytijtemény Szent Istvan Egyetemi Kiado, G6do116 ISBN: 978-963-269-804-5

Tovébbi gyakorlati segitség a jegyzet 3.6 és a 4. fejezet alatt talalhato példa bemutatas.

a) Alakitsak meg 4-5 tagu tanacsadoi csapatukat!

b) Valasszanak maguknak egy tanacsadoi csapat elnevezést!

c) Mérjék fel, hogy a csoportban ki milyen kompetencidkban erds, és milyen tipusu
feladatokat lat el motivaltan: adatbanyaszat, adatbevitel-, szovegszerkesztés, tervezés,
iranyitas, prezentacio, stb...

d) Olvassak el az elvégzendo feladatokat! Hatarozzak meg azok tipusat (csoportos 6tletborze,
tervez6 munka, egyénileg végrehajthato feladat).

e) Aranyosan osszak szét maguk kozott az egyéni szinten végezhetd munkat! A csoportmunka
idokeretét részben a tantermi Orak, részben az azon kiviili 6nalld szervezésii egyeztetések

jelentik.
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f) Ertelmezzék a FEOR-t! Hasznaljdk a FEOR letdlthet6 értelmezési utmutatojat!

Forras: FEOR-08 FOGLALKOZASOK EGYSEGES OSZTALYOZASI RENDSZERE
KOZPONTI STATISZTIKAI HIVATAL, Bp., 2011 ISBN 978-963-235-321-0 (nyomdai) ISBN
978-963-235-322-7 (online) A FEOR-08 a KSH Eletméd-, foglalkoztatis- és
oktatasstatisztikai foosztalyan késziilt. Nyomdai kivitelezés: Xerox Magyarorszag Kft. —
2011.081 http://www.ksh.hu/feor_menu

g) Keressék meg a Front Office Manager és Housekeping Manager leirasait a FEOR08-ban,

és/vagy az OKJ rendszerében. [rjak fel minden munkakdr FEOR azonositéjat. Ha nem talaljak
meg a rendszerben a Hotel Lux**** 3ltal hasznalt név alatt, a munkakdri feladatleiras
tartalmaban azonos, vagy legkdzelebb 4ll6 munkakoér szdmat hasznaljék, jelolve, hogy az
elnevezésben eltérés van. Ennek alapjan kiilon-kiilon irjak 6ssze a két munkakor elvégzendd
feladatait, ¢s munkakoronként toltsék ki a ,,MUNKAKORI PROFIL” adatlapot, elektronikus
formaban is. Ez képezi majd a ,,KOMPETENCIAPROFIL” alapjat. Sulyozzak a feladatokat annak
fliggvényében, hogy a teljes munkakort tekintve mekkora a prioritasuk és idokeretiik a
napi/heti/havi munkéban.

Sulyozas: 1 érték = ritkan végzendo, 2 érték = atlagos mértékben ellatando, 3 érték = napi
szinten ellatando.

h) Hatarozzanak meg 3 olyan kompetencia-elvarast, amely a nemzetk6zi szallodalanc magas
szintll lizemeltetéséhez sziikséges, és munkaltatoi értékrendi elvarasként jelenik meg minden
dolgozd felé, tekintet nélkiil arra, hogy ki milyen munkakort 1at el, és a szervezeti
struktiraban hol helyezkedik el.

1) Mindkét munkakdrben sulyozzak ezt a 3 kompetenciat annak fliggvényében, hogy az adott
munkakdrben mekkora mértékben kell rendelkezni vele.

Sulyozas: 1 értek = atlagos mértékben, 2 érték = atlag feletti mértékben 3 érték = kimagasldoan
magas értékben.

J) A g) feladat ,, MUNKAKORI PROFIL” kit6ltott adatlapjait felhasznalva, mindkét munkakorhoz
rendeljék hozzad a munkakdrben elvart kompetenciakat, €s a k) feladattal azonosan, sulyozzak
az elvaras mértékét. A kompetencidk meghatarozasakor a ,, MUNKAKORI PROFIL” adatlapon 3-
as értéket kapott munkakori feladatok kapjanak prioritast.

k) Vizsgaljak meg, hogy az el6zéeken kiviil, egyéb specialis kompetenciak meglétét is
igényli-e a két munkakor. Ha lesznek ilyen esetek, ott is sulyozzdk az elvaras értékét, és
tiintessék fel mindkét adatlapon.

I) Toltsék ki a két munkakorre a ,,MUNKAKORI PROFIL” és a ,,KOMPETENCIAPROFIL”

adatlapokat a FEOR szamot is feltiintetve, elektronikus formatumban is.
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m) Készitsék el a két munkakor munkakori leirasat.

n) A munkakori leiras alapjan készitsék el az allashirdetést.

ny) Tervezzék meg az interjuztatds menetét, szempontjait. (Hany kords, kik vesznek részt
rajta, milyen kérdések mentén, milyen stilusban torténik?)

0) A jegyzet tesztismereti részének, (1.6.7) ill. Mirnics Zsuzsanna (2006): A személyiség
épitékovei Bolesész Konzorcium HEFOP-3.3.1-P.-2004-09-0134/1.0 ISBN 963 9704 17 2
Letoltheté az internetrél. cimli munkdjanak tanulméanyozasa utan, hatdrozzdk meg, hogy
milyen tesztet(ek)et vennének igénybe pszicholdgusi kiértékeléssel. Végezzenek koriilbeliili
koltségbecslést is.

p) A tanult szempontok alapjan tervezzék meg az AC folyamatot: gyakorlattipusok,
megfigyeldi tréning, forgatokonyv, utomunkalatok stb. Hasznéljak a kotelezd irodalmat:
Klein Balazs — Klein Sandor (2006): A szervezet lelke Edge 2000 Kiado Kft., Budapest,
ISBN: 963 8692731 (4., 5., 6., 7., 8., fejezet, 135-315. oldal).

Ballantyne, lain — Povah, Nigel (2016): Ertékel6 és fejleszté kozpont — Hatékony modszer a
bevalas eldrejelzésére, a kompetencidk vizsgélatira és fejlesztésére Edge 2000 Kiado Kift.,
Budapest, ISBN: 978 963 9760 40 0

g) Készitsenek elektronikus tanacsadéi dokumentaciot, (word) és prezentaciot (ppt) amely az
alairas, és jegyadas feltétele, és amit a tobbi csapatnak Tandcsado6i Workshop keretében
prezentalni fognak a szemesztervégi orakon.

r) Késziiljenek fel az eltéré véleményekre a workshop soran, hogy meggy6z6 érvekkel
tamaszthassak ala sajat verzidjukat a szakmai vitaban. (Kurzus végi 6ra.)

s) A word formatumu dokumentacid elkészitési és elektronikus benyujtasi hatarideje: a

szorgalmi id6szak utolsé napja.

Eredményes, és élvezetes munkat kivanunk!

Dr. Mészaros Aranka PhD.

mb. intézeti igazgato, specializaciofelelds, egyetemi docens
Dr. G6si Mariann PhD.

EE BA mb. szakvezetd, oktato, egyetemi docens

Dr. Kollar Péter PhD. egyetemi adjunktus

oktat6, gyakorlatvezetd

Dus Miklos

mestertanar, oktato, gyakorlatvezetd
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A HOTEL LUX**** nemzetkozi szallodaldnc miikédési attekintéséhez az alabbi leirds nyujt
segitséget:
A szallodalanc munkakorei két nagy csoportra oszthatd, amely minden orszagban egységesen
mikdodik:

- foldszinti- Front Office

- emeleti- Housekeping.
Mindkét teriilet egy vezet6hoz tartozik, aki a széllodai lizletvezeté mas néven Room Division
Manager. Teriiletenként kiilon-kiilon vezet6é van ilyenek a Front Office Manager,

Housekeping Manager.

Front Office
Hagyoményosan a Front Office feladatai a szobdk arazdsa, értékesitése, a vendégek teljes
kort kiszolgalasa, érkeztetése, vendégszolgaltatasok biztositasa, szamlazas és fizettetés. Azok
a részlegek, melyek a vendégek tartdzkodasa alatt kozvetleniil részt vesznek a kiszolgalasban:

- recepcid

- fOporta

- kassza

- portai adminisztratorok

- értékesités

- telefonkozpont

- londiner, boy, ajtonyitod

- transzfer gépkocsivezetd

Front Desk

A Front Desk harmas tagolasa a szobafénokség(recepcio), a porta és a pénztar.

A Front Office Manager feladatai:

Magyar forditasban ,,Foldszinti iizletvezetd”-nek hivjék, aki nagy szalloddkban a Room’s
Division Manager, kisebb hazakban pedig a General Manager iranyitasaval végzi munkajat.
Ennek megfeleléen kozép vagy alsd szintll vezetonek szamit. A hataskorébe tartozik a
recepcio, a porta, a kassza €s a tobbi foldszinti munkakor feliigyelete, akiknek a munkajat 6
szervezi. Elkésziti a munkaidé beosztasokat, értékeli a teljesitményeket €s részt vesz az 1j

dolgozok kivalasztasaban és felvételében. Biztositja az ligyviteli szabdlyok betartasat, ideértve
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a rendelések nyilvantartasat, a pontos szamlazast és a megfeleld aralkalmazast is. Ha nincsen
kiilon Guest Relation vagy Duty Manager munkakdr, akkor a vendégpanaszokat is 6 kezeli.
Munkadja kozben egyiitt kell, miikodjon a tars részlegek vezetdivel (pl. Housekeeping).

A Foldszinti teriilet vezetdje, Foldszinti lizletvezetd, aki feliigyeli a Recepcid, Porta és Kassza

valamint a Back Office mikodését.

Szobafonokség

Ez a részleg fogadja a sokféle mddon érkezd vendégek szobafoglalasait. Nyilvantartja, koveti,
rendszerezi, ezért mindig tudja, hogy melyik szoba foglalt, lefoglalt vagy kiadhato. Feladatuk
még a vendégek érkeztetése, bejelentése, ¢és tdjékoztatdsuk az igénybe vehetd
szolgaltatdsokrol. Munkakorei: rendelésfelvevd, telefonkdzpontos, vezetd szobaféndk és
szobafénok.

Az iranyukba tamasztott elvdarasok: j6 megjelenés, tobb nyelv magas foku ismerete, szakmai

¢s altalanos miiveltség, emberismeret.

Porta

A szalloda vendégei tartozkodasuk alatt sokszor veszik igénybe a portai szolgaltatasokat.
Ezért a széallodarol kialakitott véleménynek fontos szerepe van a portanak. A porta feladata a
vendégek minden kérésének, problémdjanak megolddsa a szamukra fontos informaciok
szolgaltatdsa, magyaran a vendégszolgalat. A portahoz tobb munkakor tartozik: londiner, boy,
hostess, transzfer gépkocsivezetd. Konkrét feladatai: Uzenetek kiildemények kezelése,
tovabbitasa, tajékoztatasa és rogzitése. Kulcskezelés, informacioszolgalat, szallodai
személyforgalom ellendrzése, hazon kiviili megbizdsok (jegyrendelés, helyfoglalas),
portaskiadas, ébresztdszolgalat, értékcikk értékesitése (bélyeg), talalt targyak kezelése.
Elvarasok: jol felkésziiltség, kivaldé emberismeret, miiveltség, nagy targyi ismeret, jo

nyelvtudas.

Londiner

Altalaban a csomaghordast és a csomagmegérzést végzi. Tovabbi feladatai még az egyik
szobabol a masikba vald athelyezésekor segitséget ad, a hall rendjének figyelemmel kisérése,
tisztasaganak folyamatos fenntartdsa, talalt targyak leadasa a portan, lizenetek, csomagok
felvitele a vendégszobaba, programtajékoztatd tabla kihelyezése és kezelése, illetéktelen

személyek eltavolitasa.

88



Elvarasok: ismerje a szallodat, segitOkészség, udvariassag, utbaigazitas ¢s tdjékoztatas,

megfeleld nyelvismeret.

Boy
Leginkabb nyaron didkmunkéra foglalkoztatnak a szalloddk erre a munkakorre didkokat.

Szolgalati helyiik a porta mellett van. Feladata a hazon beliili és kiviili megbizatasok intézése.

Telefonkezel6
Minden szalloda fontos része a telefonkdzpont. Nagyban hozzajarulnak a szallodardl kialakult
kép formaldsdban. A vele szemben tdmasztott kdvetelmények kellemes hang, j6 megjelenés,

baratsagos viselkedés, megfeleld szintli nyelvismeret.

Ruhataros
A szélloda kozos helyiségeiben a vendégek kabatjainak, kisebb csomagjainak, esernydinek
elhelyezésére alakitanak ki ruhatart. Az itt elhelyezett targyakért vallalnak felelGsséget.

Formaruha viselése kotelezo.

A transzfer gépkocsivezeto
Altalaban a portai segédszemélyzethez soroljuk ezt a munkakort, melyre akkor van sziikség,
ha a szalloda sajat gépkocsival rendelkezik. Alkalmazasuk révén lehetdség nyilik 6nallo
programok szervezésére, a vendégek varoson beliili és kiviili szallitisara meghatarozott
tarifak ellenében. A munkakor feltétele a hivatasos jogositvany, a helyismeret ¢és
térképismeret, vezetési gyakorlat, j6 megjelenés, alapfoku nyelvismeret.
Feladatai:

- A transzfer gépjarmiivek vezetése.

- A vendégek szallitasa.

- A transzfer gépkocsi rendszeres takaritasa, szervizelése.

- Adminisztracios feladatok elvégzése (Utnyilvantartas vezetése).
A Porta ald tartoz6 munkakoér a magasabb kategdrids szallodaknal, feladata a szalloda

gépjarmiivének vezetése, tisztantartasa, és a vendégek szamara transzfer szolgaltatas nyujtasa.

Pénztar
A Front Desk harmadik része a szallodai pénztar, melynek munkakdrei kozé a kasszavezetd, a

kasszas, a valutavaltdo és esetleg a naplozo tartozik. A kassza a Front Office Manager
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feligyeletével és a kasszavezetd kozvetlen irdnyitasaval dolgozik. A kasszdsokkal szemben
tamasztott kovetelmények megegyeznek a pult tobbi részében dolgozokéval. Mivel az egyik
feladatuk a pénzvaltas, ezért specialis ismeretekkel kell rendelkeznitlik. Ez a valuta ligyintéz6i
ismeret, melyet 2-3 évente fel kell ujitani, tanfolyamon valo részvétellel.
A délutanos kasszas feladatai:
A klasszikus harom miiszakos beosztds szerint ismertetjiik a kasszasok (Cashier) feladatait,
mely a vendégek érkezésével indul a délutanos miiszakban. Mint a pult tobbi munkahelyén, a
kasszaban is mindenki az atadokonyv részletes atnézésével veszi at a miiszakot, de itt ez még
a pénzallomany tételes atszamolasaval is kiegésziil. Fontos feladatai még:

- megnyitott szamlak eldkészitése,

- kisérd anyagok egyeztetése, ellendrzése,

- ahelyszinen ki nem fizetett szamlak felterhelése a vendég szamlajara,

- kifizetetlen szamlak ellen6rzése,

- elOre fizettetés,

- szamlanyitas.
Az éjszakas kasszas feladatai:
A szokésos miszak atadas-atvétel utan a legfontosabb feladat a napi forgalom ellendérzése, €s
a napi terhelések elkészitése, mely a terhelési bizonylatok alapjan torténik. Ezek a bizonylatok
lehetnek: szamlak, valutavaltasi jegyzékek, portaskiadasi nyomtatvanyok stb.
A déleléttos kasszas feladatai:
A reggeles miszakra jellemz6, hogy a vendégek elutaznak, igy a szamlak fizetése rovid idére
is koncentralédhat. A legjellemz6bb feladat tehat a fizettetés, mely kapcsan a vendéggel
egyeztetik a fogyasztasait, hozzairjak az esetleges minibar tételeket, majd Osszesitik. A
vendégek kiilonféle modokon egyenlithetik ki a szamlajukat:

- Készpénz

- Csekk

- Hitelkéartya

- Voucher

- Atutalas

- Udiilési csekk
A délel6ttos kasszas feladata tovabba a sziikséges forint ellatmany vételezése a fopénztarbol
illetve a pultban hasznalt nyomtatvanyok és irodaszerek feltdltése, pl. szamla nyomtatvéany,

papir, gépszalag, boritékok stb.
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A Housekeeping tevékenysége

A foldszinti teriiletek utdn most az emeleti részleg kovetkezik, melyet némely szervezeti
felépitésben a hattér tevékenységek kozé sorolnak, de jelentésége nem kérddjelezhetd meg. A
hatékonyan vezetett Housekeeping biztositja a szalloda tisztantartasat és allando rendjét, mely
a vendégek szempontjabol alapvetd elvarads. Hidba a pompas kornyezet és baratsagos a
fogadtatés, ha a vendég egy szelldzetlen, foltos padloju, koszos ablaku és gytirdtt 4gynemiis
szobaba 1¢ép be.

A szédlloda emeleti munkateriilete, mely a szobdkat és az emeleti hattérteriileteket foglalja

magaban.

Az emeleti iizletvezeto

A munkaszervezésnek megfelelden az emeleti tizletvezetd (Housekeeper) altaldban a Room’s
Division Manager feliigyelete mellett dolgozik, de tartozhat a gondnoksadg vagy az
lizemeltetési részleg alad is. A beosztottak szdma nagy, akik a kdvetkezd munkakorokben
dolgoznak: gondnoknd, szobaasszony, szobaldny, emeleti takaritd, emeleti londiner, emeleti
segédmunkds. Néha a mosoda €és az uszoda iizemeltetéséért is a Housekeeper felel. A
Housekeeper legfontosabb feladata az ellatando teriileteken folyd munka megszervezése, és
mint egy nagyobb részleg vezetdje, tervezési és ellendrzési tevékenysége is van.

Elvégzendo feladatok:

- Tervezési feladatok: eldre kell iitemezni a nagytakaritasokat, a beszerzéseket (pl. textilia
potlas) és a dolgozoi tréningeket.

- Szervezési feladatok: a munkahoz sziikséges élémunka és eszkozok biztositdsa, tehat a
dolgozok felvétele, betanitdsa, az eszkozOk beszerzése és potlasa, a legalkalmasabb
tisztitoszerek ¢és takaritogépek kivalasztasa.

- Kozvetlen iranyitasi feladatok: a munkarend betartatasa, a dolgozok motivalasa és
fegyelmezése.

- Koordinaciods feladatok: a Housekeeping feladatainak koordinalasa €s kapcsolattartas a tobbi
részleg vezetdjével (Front Office, karbantartds, szobaszerviz, étterem, rendezvény) valamint a
beszallitokkal és a szakmai szervezetekkel.

- Ellendrzési feladatok: ezeket a gondnokndkon keresztiil végzi €s minden beosztott dolgozé
munkdjara, az adminisztracié pontossagara, a VIP vendégek gondos ellatasara és az

informacidaramlas hatékonysagara is kiterjed.
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- Ertékelési feladatok: az Osszes beosztottjanak személyzeti jellegii tevékenységének

értékelése, az éves nyereségterv teljesitésének kiértékelése, a vendégpanaszok feldolgozésa.

A munkakort altaldban holgyek szoktdk betolteni, mivel nekik jo érzékik van a
,haziasszonyi” teendok ellatdsdhoz, ezen kiviil sziikség van kozép vagy felsdfoka
végzettségre, tobb idegen nyelv ismeretére, hatarozott fellépésre €s jO szervezOkészségre

A szalloda emeleti munkateriiletének vezetdje, Emeleti lizletvezeto.

A gondnoknd feladatai:

A Housekeeper legfobb segitéi a gondnokndk, akik a tobbi beosztott dolgozd kdzvetlen
iranyitasat és ellendrzését végzik. Délelott és délutan a szobafoglaltsag alapjan elkészitik a
szobalanyok munkalapjat, melyen kiosztjak a munkatertiletet és bejelolik, hogy hol, milyen
mélységli takaritast kell végezni. Az ,utazd” és a ,maradd” szobdkban, ugyanis eltérd
feladatok is lehetnek. Egy-egy gondnokndre altalaban 1-2 emelet, azaz 80-100 szoba jut, ahol
a szobak tisztasagat, miiszaki allapotat és a minibarok fogyasztasait ellendrzik. Ezek feltoltése
lehet az 6 vagy a szobaldnyok, esetleg az éttermi részleg dolgozdinak feladata is. A
gondnoknd tartja a kapcsolatot a szalloda tobbi részlegével, tovabbitjak az észlelt hibdkat a
karbantartok felé, lejelentik a kiadhaté szobdkat a recepcionak. Aktivan részt vesz a
nagytakaritdsok el6készitésében és lebonyolitdsdban. A nagy szobakapacitasi szallodak
¢jszakai muszakban is alkalmaznak gondnoknét. Feladatuk a késo esti vagy éjszakai 6érakban
érkezé vendégek szobdinak eldkészitése €s a hajnali utazasok kapcsan felmeriild feladatok

iranyitasa.

A szobaasszony feladatai:
A szobaasszony nem a dolgozd férjezett voltat jeloli, hanem azt, hogy egy brigddvezetdi
beosztasban van az illetd. Kozvetlen felettese a gondnoknd, beosztottai kozé pedig a
szobalanyok, emeleti londinerek és segédmunkésok tartoznak. A szobaasszonyok altalaban
egy emeletért felelnek, ahol a kovetkez6 munkafolyamatokban vesznek részt, altaldban
iranyito és ellendrzé jogkorrel:

- Napi szobdk ¢€s az agyhtizasok ellendrzése.

- Utaz6 szobak takaritasanak ellendrzése.

- A szobastatuszok folyamatos kozlése a recepcioval.

- Viratlan elutazasok és koltozések figyelemmel kisérése.

- A szobdk miszaki szempontl ellendrzése.
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- Vendégkérések teljesitése.

- A textilia készlet folyamatos biztositasa.

- A fogyodeszkoz, reklamanyag, segédanyag feltdltése.
- Atisztitoszer adagolasa.

- Kozvetlen felettesként a szobalanyok problémainak kozvetitése, megoldasa.

A déleldttos szobalany feladatai

A szobalanyok az emeleti rész beosztottai, semmilyen vezetdi jogkoriik nincsen, végrehajtok.
Felettesiik a szobaasszony, a gondnoknd, az emeleti lizletvezetd és helyettesei. Legfontosabb
feladatuk a vendégszobak takaritasa, mely bizalmi 4llasnak mindsiil. Altalaban két miiszakban
dolgoznak, a délel6ttds 1étszam joval magasabb, mint a délutanos.

A délelottos szobalany munkakezdéskor a gondnokn6tdl vagy a szobaasszonytdl kapja meg az
aznapi feladatait tartalmaz6 munkalapot és ehhez a fOkulcsot. A munka mennyisége alapjan
felvételezi a sziikséges textiliat, takaritoszert és egyéb eszkdzoket, melyeket a takaritd kocsira
helyez. A felkésziilés utan kezdik meg a szobdk takaritdsat azokon a helyeken, ahonnan a
vendégek mar elutaztak vagy nem tartézkodnak ott. Ahol a ,,Ne zavarjanak” tablat latjak a
kilincsre kiakasztva, azokat a szobdkat késObbre halasztjak, oda tobbszor is vissza kell térni,

de vannak esetek, amikor a délutanos szobalanyok jutnak csak be.

A délutanos szobalany feladatai

A délutanos altalaban a késon elutazok (late check-out) szobait takaritja, illetve elvégzi a
délelottos elmaradasait. Feladatai megegyeznek a déleldttos miszakban jellemzokkel. A
szobalanyok mindkét miiszakban a szalloda altal biztositott formaruhat (vagy alacsony

mindségnél sajat kopenyt viselnek).

Az emeleti londiner feladatai

Itt a legfontosabb feladat a szobalanyok munkajanak segitése. Altalaban a nehéz fizikai
munkakat vallaljak a londinerek, mint a potdgyak mozgatésa, tilébutorok fekvové alakitasa,
takaritogépek belizemelése, szennyes textilia mosodaba juttatasa, hulladékos zsakok
elhelyezése a taroloban. Rajuk harul a szobdkon kiviili emeleti teriiletek (folyoso, kozlekedo,
lift eldtér) porszivozasa, rendbe tétele. A gépek (cipOpucold, jégkészitd) miszaki allapotanak

ellendrzése, esetleges feltoltése, a ndvények ontdzése is lehet a feladatuk.
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A takaritok feladatai

A Housekeeper iranyitasaval dolgoznak a takaritok, akik az emeleten kiviili kzos teriileteket
tartjdk rendben. Ide soroljak a lobbyt, a WC-ket, folyosokat, 1épcs6hazakat, irodakat,
rendezvény ¢€s egyéb kozosségi helyiségeket. A személyzeti helyiségek tisztantartdsa mellett
részt vesznek a nagytakaritasokban is, amikor olyan munkékat végeznek el, melyekre nincsen
minden nap sziikség. Példaul: szonyeg- és karpittisztitas, mennyezet-, fal- és csempe mosas,

padlofényezés, fém- és fafeliiletek dpolasa, ablaktisztitas.

A Food&Beverage teriilet
A szalloddk masodik alapfunkcidjaba tartozik a vendégek ellatasat biztositd éttermi
(Food&Beverage) teriilet. Az ellatd teriilethez szoktdk sorolni altaldban a kovetkezd
munkakoroket:
- VezetOk: éttermi igazgato, bankett igazgato, iizletvezetd, konyhaténok €s helyetteseik.
- FErtékesités-szolgaltatis:  teremfonck, felszolgald, reggeliztet, szobaszerviz
alkalmazott, hostess, mixer, sommelier, italmérd, zenész, tancos, DJ, személyzeti
biifés.
- Termelés és hattér tevékenységek: szakacs, cukrasz, pék, konyhamészaros, elékészito,
kézilany, éttermi gondnok (gazdasszony, steward), raktaros, fekete és fehér mosogato,

moslékos, takaritd, beszerzd, aruforgalmi adminisztrator, terem berendezo.

Az éttermi igazgato feladatai:

A szilloda ellatasi tevékenységét az altalanos igazgatd kozvetlen iranyitasaval az Ettermi
igazgatd (Food&Beverages Manager) feliigyeli, szervezi, ellendrzi. Minden felsorolt
munkakorre kiterjed a hataskore. Vezetdként felelds a vendéglato részleg arbevételi-, koltség-
¢s eredményterveinek kialakitasaért és teljesitéséért. Szervezi és miikddteti az druforgalmi és
hattér folyamatokat. Kialakitja és aktualizalja a vendéglato egységek kinalatat, szolgaltatasait.

Rugalmasan alakitja az darakat, kidolgozza az engedménypolitikat. Feliigyeli a meniik

crer

A rendezvény igazgato feladatai:

Esetenként a Rendezvény igazgatd (Banquet Manager) az Ettermi igazgaté helyettesi
feladatait is ellatja, egyébként pedig az & feliigyelete mellett végzi tevékenységét.
Legfontosabb feladata a minél magasabb és nyereségesebb rendezvényforgalom szinvonalas

lebonyolitasa €s a résztvevOok irdnyitasa. Részt vesz az iizleti partnerek felkeresésében, a
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megrendelések elokészitésében, azaz menii €és program kiajanlasokat allit Ossze és
arajanlatokat kiild. A felvett rendezvényekkel kapcsolatban érintett egyéb részlegekkel
kapcsolatot tart ¢és elkésziti a forgatokonyvet. A rendezvényeken jelenlétével fokozza a
fegyelmet, a lebonyolitasban részt vesz. Az utdbmunkalatokat elvégzi, utokalkulaciot készit a
rendezvény gazdasagi eredményérdl, a partnerek és a résztvevok elégedettségét méri,
véleményliket elemzi, az esetleges panaszokat kivizsgdlja, és koszond leveleket kiild az

érintetteknek.

Az iizletvezetok feladatai:

A nagy széallodédkban esetenként 6-8 vendéglato egység is lizemel, néha egymastol tavol, mas
épiiletben, kiilonbdzd emeleten. Ilyenkor van sziikség arra, hogy akar mindnek vagy kettd-
haromnak kiilon vezetdje legyen, aki az operativ iranyitast végzi. Feliigyeletiiket az Ettermi
igazgatd latja el, hataskoriik pedig csak az adott vendéglatdo egység(ek)re terjed ki. Ebbdl
adodoan feladataik nagy részét a napi munka iranyitdsa teszi ki: elkészitik a dolgozok
beosztasat, feliigyelik az arubeszerzést, a termelés és értékesités lebonyolitasat. Figyelnek a
mindség ¢és a szabalyok megtartdsara. A nyitds, zards, standolas, leltarozas folyamatat

ellendrzik, a pénztargép alapjan atveszik a bevételt. Az egység higiénés eldirasait betartatjak.

A felszolgalok feladatai:

A felszolgalok felettese az Ettermi igazgatd vagy helyettese, az iizletvezeté vagy a
teremfOnok. A felszolgdlokat néha forgatjak a kiilonbozd egységek kozott, de dolgozhatnak
allandoan példaul csak az étteremben vagy az ¢€jszakai barban. Feladatuk az adott vendéglaté
egység értékesitési folyamatanak szinvonalas lebonyolitdsa, melynek kapcsan folyamatosan
talalkoznak a vendégekkel. Ezért a veliik szemben tamasztott kovetelmények kozott szerepel,
hogy az adott vendégkdr nyelvén jol tudjanak kommunikalni, megfelelé termék é&s
technologiai ismeretekkel rendelkezzenek. Nyitaskor eldkésziilnek, teritenek, biztositjak a
hely fogadoképességét, rendjét. A nyitva tartds alatt a munkamegosztis fiiggvényében
fogadjak, iiltetik a vendégeket, rendelést vesznek fel, esetleg ajanlanak, felszolgaljak a kért
italokat és ételeket, leszedik az asztalt, fizettetik a vendéget és elblicstiznak. Zaraskor az
értékesitd teret olyan forméban hagyjék ott, hogy az takarithatd legyen, vagy a kovetkezd
napra teljesen készen alljon.

Annyi specialitds van a szdllodai éttermi felszolgalok életében, hogy gyakran osztott
munkarendben dolgoznak, mivel az étkezések kozotti holtidoben az étterem bezar. Sajatossag

az is, hogy a vendégkor soknyelvii és a készpénzmozgas joval kevesebb, mivel a panzios
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vendégek csak jegyeket adnak le és a csoportok sem fizetnek kozvetleniil. Az értékesitési
modot tekintve egyre tobb étkezést bonyolitanak le biifé (svédasztalos) formaban, ahol az
imént felsorolt feladatok masként alakulnak, leegyszertisodnek, joforman csak a pultok

feltoltésére, a szennyes leszedésére és az asztalok rendbetételére korlatozddnak.

A sommelier feladatai:

A pincemester (Sommelier) egyre tobb vendéglatoegységben megtalalhatd munkakdr, mivel
végre a hazai borok kezdik a népszeriiségiiket és helyliket kivivni. Fdleg az éttermek,
vendéglok, csarddk, borozok alkalmaznak pincemestert, akinek kozvetlen felettese az
lizletvezetd vagy az éttermi igazgatd. Feladatai koz¢é tartozik, hogy az iizlet ételvalasztékahoz
illeszkedd bor kinalatot alakitson ki, melynek beszerzését, szakszerii elhelyezését, izléses
bemutatasat biztositja. A sommelier tehat beszerzi, kezeli és ajanlja az étkezésekhez 1116

borokat vagy mas italokat.

A reggelizteto feladatai:

Néhany széllodaban a reggeliztetést nem a felszolgalok végzik, hanem erre kiilon munkakort
alakitanak ki. Ez leginkabb azért praktikus, mert a reggelit 4ltalaban biifé asztallal
bonyolitjdk, igy a Ilebonyolitdishoz nem sziikséges magas szakmai felkésziiltség. A
reggeliztetd hajnalban kezd, azért, hogy az esetenként 6:30-kor kezd6do reggelihez mar nagy
mennyiségben lefozze a sziikséges kavét, felkészitse a konyha altal elkészitett hidegtalakat,
(felvagott, sajt, siiltek), péksiiteményt, gylimdlcsot, miizliket, meleg ételeket, reggeli italokat
stb. a biifé asztalra, a hidegen illetve melegen tartokba. Meg kell teritenie a reggeliz6 terem
asztalait, a székeket bedllitani és elOkésziteni a hasznalt teritékek gyors elviteléhez és
potlasdhoz sziikséges eszkozoket. A reggeli alatt Gjratolti a vendégek csészéjét, halkan és
kedvesen dolgozik, hogy meghitté és nyugodtta tegye a vendégek elsd orait. A reggeli végén

elpakol és esetenként segit a terem kovetkezo étkezésre vald felkészitésében.

A szobaszerviz diszpécser feladatai:

Azokban a szédlloddkban, ahol a vendégek rendszeresen igénybe veszik a szobaszerviz
szolgaltatéasait, ott kiilon részleget vagy csoportot alakitanak ki, mely a csoport vezet6jebdl, a
rendelés felvevobodl, a felszolgalokbol ¢és esetenként egyéb hattér dolgozokbol all.
Mindegyikiik feladata az, hogy a vendég altal megrendelt reggeli, egyéb ételek vagy italok
minél révidebb idon beliil a szobédba keriiljenek. A diszpécser koordindlja a tevékenységet:

Osszegyljti a szobai megrendelOket, melyeket altaldban a reggeli kezdetéig a szobaajtod
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kilincsére akasztanak a vendégek. A telefonon érkezett rendeléseket kedvesen, gyorsan és
pontosan felveszi, megkdszoni. Ezutan 4tadja a konyha vagy a sontés szdmara, akik elkészitik
az ¢ételeket, italokat, majd beosztja a felszolgalokat tigy, hogy minél kevesebb jarkalassal,

minél tobb megrendelést tudjanak feljuttatni a vendégekhez.

A termeléshez kapcsolodéo munkakorok

A szinvonalas étterem ¢és cukraszda lizemeltetésének nélkiilozhetetlen eleme a jol szervezett
¢s tapasztalt szakembereket foglalkoztato termeld hattér. Egy szalloddban nemcsak ,,meg kell
etetni” a vendégeket, hanem élményt kell nyljtani szamukra, amihez a vendéglatd hattér
nagyon sokat hozzatehet. Ezen kiviil a hazai vendégkor szamara nemzetkdzi specialitdsokat
kell bemutatni és az étkezések 0j trendjeit. A szallodak mindig felvallaltak ezt a ,,z4szl6shajo”
szerepet ¢s ennek megfelelden a vendéglatod termeld hatteret igen szinvonalasan alakitjak ki.
Ez vonatkozik az ott foglalkoztatottakra is. A munkakordkben nincsen kiilonbség, csak a
dolgozok felkésziiltségében.

Munkamegosztasok:

- Konyhafénok (Executive Chef)

- Els6 konyhafénok helyettes (Assistant Executive Chef)

- Konyhafonok helyettes (Sous Chef)

- Részlegvezetd szakacs (Demi Chef)

- Szakacs (Cook)

- Konyhai segédmunkas (Kitchen Staff)

- Konyhai adminisztrator, feliré (Kitchen Administrator)

- Konyhamészéros (Butcher)

- Z06ldség-elokészitd (Vegetable Preparer)

- Fécukrasz (Pastry Chef)

- Részlegvezetd cukrasz (Assistant Pastry Chef)

- Cukrész (Pastry Cook)

- Pék (Baker)
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HOTEL Lux*#*** MUNKAKORI PROFIL ADATLAP

A munkakor FEOR szam:
megnevezése
A munkakor felettes szintje
A munkakdr ala tartozé szint(ek)
A MUNKAKOR KIEMELT (LEGFONTOSABB) FELADATALI Sﬁlyo(zlé.%i)érték
1.
2.
3.
4,
A MUNKAKOR ALTALANOS FELADATAI S"‘ly"(zlf‘_;i)é”ék
1.
2.
3.
4,
6.
7.
8.
9.
10.
A MUNKAKOR SPECIALIS, MASOK ALTAL NEM, Silyozasi érték
VAGY NEHEZEN ELLATHATO FELADATAI (1-3)
1.
2.
3.

A készitd(k) neve, pozicidja:

A készités datuma:

A jovahagyo neve, pozicidja:

A jovahagyas datuma:
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HOTEL Lux*#*** MUNKAKORI KOMPETENCIAPROFIL ADATLAP

A munkakor FEOR szam:
megnevezeése:
A HOTEL LUX**** ERTEKRENDJENEK ALAP KOMPETENCIAI S‘ilyo(ll‘f"_zi)é”ék
1.
2.
3.
A MUNKAKOR FELADATAIHOZ RENDELT ALTALANOS KOMPETENCIAK S"‘ly"(zf‘_;i)é”ék
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
A MUNKAKOR ALTAL IGENYELT SPECIALIS KOMPETENCIAK S"‘ly"(llé_ssi)é”ék
1.
2.
3.
4,
5.

A készité(k) neve, pozicidja:

A készités datuma:

A jovahagyo neve, pozicidja:

A jovahagyas datuma:
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5. A képzés, fejlesztés, tervezése, szabalyozo rendszere, minéségiigyi
kritériumai, dokumentacioja - egy nagyvallalati séman keresztiil

Idedlis esetben a képzéstervezés, lebonyolitds a szervezet mindségiranyitasi szabalyozo
rendszerébe illesztetten, annak dokumentacios eldirasai szerint torténik. A képzést érintd
szabalyozok érvényesitése mar a munkakori leirasban meg kell, hogy jelenjen. A fejezet egy
nagyvallalatnal kialakitott képzési minoségbiztositasi rendszeren keresztiil mutat be egy
sémat, amely a gyakorlatban hasznosithato.

A Villalat mindségiranyitdsi rendszerébe bevont valamennyi munkavallald6 munkakori
leirasdnak, tevékenységi jegyzékének tartalmaznia kell az adott munkakdr betdltéséhez
sziikséges képzettségi kovetelményeket. A munkakori leirast és a tevékenységi jegyzéket a
Vallalat Miikodési és Szervezeti Szabalyzatdnak megfelelden kell elkésziteni. A munkakdri
leiras, vagy a tevékenységi jegyzék elkészitésérdl, karbantartasarol, az esetleges szervezeti
valtozasok miatti modositadsarol a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak kell gondoskodnia.

A dokumentum jegyzékszdm szerinti munkakori leirast €s a tevékenységi jegyzéket a
teriiletileg illetékes munkaltatéi jogkor gyakorldja hagyja jova. A munkakori leirdst és a
tevékenységi jegyzéket, - amely a munkaszerzédés mellékletét képezi - két példanyban kell
elkésziteni. Az eredeti példanyt dokumentalhaté moéddon &t kell adni az érdekelt

munkavallalonak, egy masolati példanyt pedig a szolgalati tdblazatban kell megdrizni.

5.1 Ujonnan belépd munkavdllalok oktatdsa

Az Ujonnan belépd, vagy jogallomanybol visszatéré munkavallalokat az altalanos
munkavégzési, munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdson til mindségiranyitasi oktatasban is
kell részesiteni. A mindségiranyitasi oktatdst a mindségiigyi megbizott, vagy belso
oktatd/tréner végzi. Az oktatds megtorténtét az oktatdst tartd és az oktatdsban részesiilt
dolgoz6 az Oktatdsi Naploban aldirdsaval igazolja. A mindségiranyitasi oktatast a
Mindségiranyitasi Oktatasi Naploban, vagy a Szakmai Oktatasi Naploban kell dokumentalni.
A szervezeti egységek vezetdi felelosek azért, hogy az ujonnan belépd munkavallalok

munkaba allasuk el6tt megfeleld szakmai és mindségiranyitasi oktatasban részesiiljenek.
5.2 Ismétlodo oktatdsok

A Teriileti Szolgaltatasi Kézpontokban foglalkoztatott, oktatasra kotelezett munkavallalok

részére szakmai képzési szabalyzat szerinti id0szakokban szakmai oktatast kell tartani.
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Az oktatasok lebonyolitasara a szakoktatoknak/trénereknek az illetékes vezetd jovahagyasaval
éves oktatasi tervet kell késziteni.
Valamennyi munkavallalo részére évente a Helyi Fiiggelékben meghatarozottak szerint
munkavédelmi oktatast, tovabba a Vallalat Szakmai Képzési Utasitasban eldirtaknak
megfelelden tiizvédelmi oktatést is kell tartani. Az oktatasokat az arra kotelezettek részére az
oktato, a tobbi dolgozonak pedig a szakmai vezetd tartja. Az oktatdsok megtorténtét a szakmai
Oktatasi Naploban kell dokumentalni. A helyi koriilményektdl fliggéen, a nem szakmai
oktatasok kiilon oktatasi naploban is dokumentalhatok. A mindségiigyi rendszerbe bevont
munkavallalok részére évenként ismétlddé mindségiigyi oktatast kell tartani az oktatasi
litemterv szerint.
Az ismétlédo oktatasok targya:

— szabvanyismertetés (kivonatosan),

— amindségiranyitasi rendszer és annak szervezeti miikodése,

— mindségpolitika, mindségiranyitasi kézikonyv, eljarasi utasitasok,
A mindségiigyi éves oktatasi iitemtervet a szervezeti egységek vezetdivel torténd egyeztetés
utan a mindségiranyitasi vezetd allitja Ossze és a Vallalat vezetdje hagyja jova.

Az oktatasok dokumentalasa az Oktatasi Naploban torténik.

5.3 Eseti oktatdsok

Uj technologia bevezetésekor, utasitds, szabalyzat Gjboli kiadasakor az oktatasokat a felsé
vezetés altal kijelolt személy €s a belsd oktatd/tréner végzi. A mindségiranyitassal kapcsolatos
oktatasokat a mindségligyi megbizott, vagy a belsé oktato tartja. Az eseti oktatasok modjat,
targyat és a résztvevok korét a teriileti vezet6k hatarozzdk meg. Az eseti oktatdsokat a

szakmai Oktatasi Naploban kell dokumentalni.

5.4 Az oktatasok modszerei

Az oktatdsok modszerei az dtadando ismeretanyagtodl fiiggden eltérdek lehetnek:

egyéni vagy csoportos fejlesztés,
— tajékoztatas, eldadas,

— tréning,

— konzultacid,

— csoportmunka,

— tanacsadas.
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A Villalat 6nalléan szervezi, szabalyozza a képzéseit, esetenként mas oktatasi intézmény
kozremiikodését is igénybe veheti, ezen esetekben ¢és kivaltképp akkor, ha kiilsds

oktatdkat/trénereket alkalmaz, minden esetben értékelni kell az el6addkat.

5.5 Az oktatasok értékelése

A szakmai oktatdsok hatékonysaganak mérése a felndttképzési vizsgabiztos altal tartott, a
szakmai képzési szabalyzatban meghatirozott iddszakokban szobeli vizsgdkon, a
mindségiranyitasi oktatdsok hatékonysdganak mérése pedig az évenkénti oktatds keretében

szaroprobaszerlien szoban torténik. Az értékelés eredményét a munkatarsakkal ismertetni kell.

5.6 A képzési rendszer

A szaktanfolyami, tanfolyami képzésre vonatkozé igényeket a teriileti vezetd eldterjesztése
alapjan engedélyezésre meg kell kiildeni az Vallalat HR Személyiigy részére.

A bels0 és kiils6 szervezésti tanfolyami képzésre a jelentkezés elsésorban az évenként kiadott
képzési tervben kozzétett lista alapjan torténik. Tanfolyamok esetenkénti meghirdetések
alapjan is végezhetok szervezett beiskolazés, illetve egyéni igény alapjan a Vallalat HR
Személyiigy engedélyével.

Oktatasi intézmények altal szervezett alap, vagy kiegészitd képzésén valo részvétel kizarolag
a munkaltato engedélyével torténhet.

A tanfolyami és egyéb képzésben részt vevd munkavallalokkal a munkaltatd tanulmanyi
szerzddést kot. A szerzodés a munkaltatd vallalasait, tovabba a nem teljesités esetén bealld

jogkovetkezményeket tartalmazza.

5.6.1 Az éves képzési terv elkészitésének folyamata

A targyév utolsdé honapjaban fel kell mérni a szervezeti, a munkakori €s az egyéni szintii
képzési igényeket. A felmérés all az el6z6 évek soran megvalositott képzések jegyzekébdl,
amelyeket a szervezeti egységek bdvithetnek a sajat megvaltozott sziikségleteik szerint, illetve
abbdl figyelmen kiviil hagyhatjak az éppen sziikségtelen képzéseket.

Ugyanebben az idoben a HR személyligy az utols6 negyedéven talnyuld képzéseket rogziti,
hogy késébb az erdforras-tervezésnél ezek mennyiben kotnek le anyagi eréforrasokat.

Az év elsd honapjaban valamennyi megjeldlt képzési igényt és atnyulo képzést felsorolva

kijelolésre keriilnek a képzési formak.
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A konkrét képzési feladatok meghatirozasanal, figyelembe kell venni a képzés

1étszamigényét, a megvaldsitas lehetdségét (kiilsds, vagy belsd képzokkel torténik). A

képzésekhez kapcsolddo koltségek meghatarozasa az el6z6 év bazis adatait figyelembe véve

keriil hozzarendelésre. A kontrolling és portfoliokezelés meghatarozza az Uzleti tervben

szereplo sajat forrdsok nagysagat.

A személyligy elbterjesztést készit a vezetdi értekezlet szamara. Jovahagyas esetén a tervben

szerepl6 képzésekhez kell rendelni a felhasznalhato Gsszeget:

- felno6ttképzésre fordithato,

- tamogatasra fordithato,

- nyelvi képzésre fordithato,

- tréningre fordithato,

- egyeb képzések.

Tovabbi feladat az éves képzési tervben jovahagyottan szerepld tételek megszervezésének

inditasa, meglévo szerzédések jogfolytonossaganak ellenérzése, a lebonyolitashoz sziikséges

uj szervezetek felkutatdsa. Amennyiben valamennyi képzéshez sikeriilt hozzarendelni kiilsé

vagy bels6é képzét, a terv nyilvanossagra hozhatd, belsé kommunikécids csatornakon,

keresztiil. Megkezdddhet a szakmai képzések esetében a képzési programok kidolgozasa.

5.6.2 4 képzések szervezése, lebonyolitisa

Az éves tervben szerepld képzések elokészitésének €s lebonyolitasanak szempontjai:

A képzések 1ddbeli szétosztasa (a képzések a munkahelytdl tavolmaradas miatt nem
akadalyozhatjak a munkavégzést, azok a lehetéségekhez mérten tobblet koltséget nem
okozhatnak).

A tervezés szempontjai iddben, térben, munkateriileten, a fontossag sorrendjében, és a
szakmai képzési utasitas eldirt egymasraépiilési rendje szerint.

A képzéshez rendelt koltségek azonositdsa, amennyiben van, a képzési program
elkészitése, vagy a mar kész program parositasa. A képzési program aktualizalasa, a
szervezeti igények és valtozasok alapjan.

Az inditand6 tanfolyamra az elézetes igények alapjan, a konkrét személyek
jelentkeztetése. Ilyenkor kell lehetdséget biztositani az esetleges személyi valtozasok
miatti igények modositasara.

A jelentkeztetés soran vizsgalni kell a sziikséges eldtanulmanyok meglétét és hiany

esetén azt potoltatni kell, vagy mésik alkalmas tanfolyamra kell irdnyitani.
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A rendezett csoport véglegesitése, a jelentkezési lapok atadasa a képzést végzd

szervezetnek, intézménynek, képzonek. Tanulmanyokat tamogatd szerzodések kotése

a human partnerek segitségével: belsé képzo, kiilsé képzo, kiilsé képzé OKIJ, tréner

cég, nyelvi képzo, allami felséfoka képzok.

- A képzok lebonyolitjak a képzést (tanuloszerzodést kotnek)

- Folyamatos kapcsolattartas a képzdvel, az eldmenetel, és a szerzédések szerinti
feladatok  maradéktalan  betartdsdra.  Eltérések esetén intézkedés annak
megsziintetésére, segitségnyljtads, vagy a tovabbi juttatdsok megvonasa. Sziikség
esetén munkaltatoi eljaras inditasa.

- A képzés zarasa vizsgabizonyitvany, igazolds bemutatasa,

- A vizsgakrol, képzésekrdl egyéni nyilvantartdé lap (papir alapt vagy elektronikus

szamitogéppel torténd) vezetése.

5.6.3 Mentori rendszer miikodtetése
Vezetéi dontés alapjan mentori rendszer mikddtetése, elsdsorban vezetdi utdnpotlas
kinevelése sordn, de egyedi dontés értelmében barmelyik szervezet részére barmely feladat

ellatasa esetében torténik.

A szervezet szakma specifikus igénye alapjan a képzési program Osszeallitasa, a

szervezet szakértdi ismeretei alapjan.

- Vezet6i dontés a mentor javadalmazasara.

- Mentor kivalasztasa a szervezet részérdl torténd eldvalogatas, kijelolés, és megbizas
alapjan, a kivalasztasnal figyelembe kell venni a szakmai felkésziiltséget az empatis
¢s pedagogiai képességet. Ratermettségét feladatanak ellatasara, és a kijelolt személy
beleegyezd akaratat a feladat végzésére. Barmelyik szempont nehezménye esetén 1j
személyt kel keresni.

- Akivalasztast kovetden a mentor megbizasa torténik a feladatra.

- A mentor és a mentoralt egylittmiikodése, felkészités a jovobeni szakmai feladatra.

- Felkészités, vizsgaztatds, véleményezés az egyiittmiikodésrél. Megfeleldség és nem

megfeleloség megallapitasa.

- Utéanpétlas karrier adatbazisba kertilés vagy azonnali foglalkoztatas.

5.6.4 Szakmai utanpotlas-nevelés
A szervezeti szintli igények alapjan jeldltek toborzasa kivalasztasa, a kivalasztas kiilsé belsd

jeloltek és jelentkezOkbol. A kivalasztast kiilon folyamat leiras tartalmazza.
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A megfeleld személy kivalasztasakor bekeriil a gyakornoki programba. A gyakornoki
program minden egyes esetben kiilon keriil meghatarozésra a feladat ellatasara specializalva.
A gyakornoki program mind elméleti és mind gyakorlati modulokbdl tevodik Ossze, célja

minden esetben a Vallalat atfogo ismerete, valamennyi szakmai teriileten.

5.6.5 A képzés szabadlyozasa ,,vallalati képzési utasitas”’formdjaban
A képzési szabalyozds célja: Keretszabalyzatként egységes elvek szerint meghatarozni a
Villalat képzési folyamatat (tervezés, engedélyezés, szervezés, elszamolés), a vonatkozé
munkaltatéi, munkavallaloi feladat- és hataskoroket, kotelezettségeket. A képzési szabalyozas
hatélya kiterjed a Vallalat valamennyi szervezeti egységére, munkavallalojara.
Felelosség: a képzési szabalyozas kidolgozasaért és karbantartisaért a humanerdforras
igazgatd, mukodtetéséért valamennyi munkaltatdéi jogkorgyakorld és a humanerdforras

szervezet felelOs.

A Képzési Utasitds meghatarozza az egységes vallalati, altaldnos képzéssel kapcsolatos
fogalmakat:

Akkreditalt vizsgakézpont: éllamilag elismert nyelvvizsga-bizonyitvany kibocsatasara
feljogositott  intézmény. (Megtaldlhatéak az Oktatasi Hivatal Nyelvvizsgaztatési
Akkreditacidés Kozpont honlapjan.)

Belso vizsga: a képzés helyén a nyelviskola altal 6sszeallitott irasbeli €és szobeli feladatsor, a
képzést vezetd tanar feliigyeletével.

Nyelvi modul: 60 nyelvtanfolyami 6rabol allo egység.

Képzes: ismeretek és jartassagok szerzése, képességek, készségek fejlesztése, a
viselkedés/magatartds tanulas Gtjan torténd valtoztatasa.

Belso kepzés: a Vallalat sajat munkavallaldi részére a szervezeten beliil szervezett képzés,
amelyen munkavégzési kotelezettség aldli felmentéssel munka kozben, vagy munkajuk
mellett vesznek részt. Nem mindsiil belsé képzésnek a munkavégzés kozbeni betanitas
(kivétel a képzési programban szerepld kotelezé gyakorlati oktatds) és a vezetének a
munkatarsak teljesitményndvelésére iranyuld tevékenysége.

Kiilso képzés: iskolai rendszerben €s/vagy képzd intézmény, illetve oktatasi vallalkozas altal
nyilvanosan meghirdetett és szervezett képzés.

Egyéni kezdeményezésii képzés: a munkakor betoltéséhez, ellatdsdhoz szorosan nem tartozo, a
munkaltato altal anyagilag nem tamogatott, de a munkaltatéi jogkort gyakorld vezetd

tudomaésaval folytatott iskolai rendszert képzés.
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Felnottképzesi szerzodeés: a felnottképzést folytatd intézmény és a képzésben részt vevo
felndtt kotelezden kotendd szerzOdése, amely tartalmazza a képzés feltételeit, jellemzait és a
képzo €s a képzett kozotti jogviszonyt.

Hatosagi képzés és vizsga: jogszabaly, hatdsagi eldiras altal meghatarozott kotelezd képzés.
Az ismeretek hatosagi vizsgaval torténd igazoldsa a munkakor betdltésének vagy ellatasanak
feltétele.

Képzési igény: a Vallalat szervezetei részér6l a humadanerdforrds szervezet felé
megfogalmazott, ismerethiany megsziintetésére, illetve kompetenciafejlesztésre vonatkozo
jelzés. Az igény tartalmazhat problémajelzést, témakorre vald utalast, és az igény
kielégitésének kivant iddszakat, célcsoportjat és vonatkozhat kiils§ oktatasi intézmény
képzésére iS.

crer

crevs

feladatok, amelyeket az iizleti tervben meghatarozott képzési koltségek figyelembevételével, a
képzési igények rangsoroldsaval hataroz meg a humaneréforras igazgato.

jelenlegi és/vagy a jovébeni munkakor altal elvart kompetenciaprofil, valamint a meglévo
kvalifikaciok kozotti kiilonbségekbdl eredd valos képzés-fejlesztési sziikséglet.

Kompetencia: az egyén alapvetd, meghatarozo jellemzbje, a teljesité képes tudas, a
megszerzett tudasnak és a személyiség meglévé adottsagainak/készségeinek adott
kornyezetben valo alkalmazasi képessége és szandéka. Elore vetiti a lehetséges teljesitményt.
Kompetenciafejlesztési igény: a meglévo és elvart kompetencia szint kozotti eltérések, rések
altal generalt sziikséglet.

Kompetenciahiany: abban az esetben beszélhetiink kompetenciahianyrél, ha a munkavallalo
kimutathat6an nem rendelkezik adott az kompetenciaval.

Kompetenciaszint: egy adott kompetencia egymasra épiilé viselkedési formak 6sszességébdl
épiil fel. Minden kompetencia egy otfokozati skalan jellemezhetd. 1: minimalis elvart szint,
5: az adott kompetencia maximalis érvényesiilése. Az adott fokozatokat nevezziik szinteknek.
Kompetenciafejlesztési terv: az azonositott kompetenciarések, hidnyok megsziintetésének
idérendbe foglalt megjelenitése.

Kotelezés: a képzés munkaltatoi elrendelése.
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Kvalifikacio: a személytdl fliggetleniil 1étezd, kiilsé intézményes uton megszerzendd ismeret,
amely az ellendrizhetd és mérhetd tudashoz kotodik.

Munkaltatoi jogkérgyakorlok: a munkaltatdi jogkorgyakorlok korét az aktualis munkaltatoi
jogkorgyakorlasrol szolo képzési szabalyozas tartalmazza.

Regisztralt képzés: a feln6ttképzési torvény szerinti olyan iskolai rendszeren kiviili képzés,
amelyet a képzési szolgaltatd a jogszabalyban meghatidrozott moddon nyilvantartasba
vetet/bejelent.

Tanulmanyi szerzédés: a munkaltatd €s a munkavallalo kozotti kétoldalu megallapodas,
amelyben a munkaltaté vallalja, hogy a munkavéllalé szdmara a tanulményai ideje alatt
meghatdrozott tamogatasokat nyujt, a munkavallalo pedig kotelezi magat, hogy a
megallapodds szerinti tanulmédnyokat folytatja, ill. a képzettség megszerzése utan

meghatarozott idon keresztiil a munkaltatéval munkaviszonyat fenntartja.

A Képzési Utasitds meghatdrozza az egységes vallalati, képzési mindségbiztositassal
kapcsolatos fogalmakat:

Belso képzési mindségbiztositasi dokumentum: Ilyen dokumentumnak tekintjiik a képzési
mindségiigyl kézikonyvet, a képzési mindségbiztositdsi folyamatleirdsokat, utasitasokat,
formanyomtatvanyokat, szerzddéseket, akkreditaciés dokumentumokat.

Képzési minoségbiztositasi utasitas: A képzési mindségbiztositdsi folyamatleirdsban
meghatarozott adott tevékenység részletes leirdsa, a végrehajtandd feladatok, feladat- és
feleldsségi korok, az alkalmazott dokumentumok, bizonylatok teljes korti felsorolasa,
kitoltéslik meghatarozasa.

Minoségmero belsd dokumentum: A képzések mindségével, kapcsolatos dokumentumok,
visszajelzo lapok, statisztikdk, beszamolok, tréneri jelentések, névsorok, vizsgaeredmények.
Kiilsé dokumentum: Azok a képzési mindségbiztositassal és a szolgaltatas kivitelezésével
kapcsolatos dokumentumok, amelyeket a szervezet a képzés lebonyolitdsanak érdekében
kiilsé szolgaltatokkal, alvallalkozokkal, képzési helyszinekkel stb. egyiittmiikodve készit el.
(PI: szerzédések, tematikak, tananyagok.)

Valtozas-ellenorzo lap: az a nyilvantartds, amelyen egy-egy képzési dokumentum kiadasi

allapotat kell nyilvantartani.
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A Képzési Utasitas meghatarozza a képzések mindségbiztositasi, hatas-, és hatékonysagmérés
folyamatat:
A képzések mindségbiztositasi, hatas- és hatékonysagmérési folyamata

INPUT

OUTPUT

El6készités Lebonyolitas Azonnali Késleltetett
A A mindség- hatasmérés hatékonység
munkaltatoi biztositasi Rovid tava mérés
képzési kritériumok hatas (RTH)
sziikségletek érvényesitése Az elméleti L,
feltarasa. a képzési ésa Ho§szu tavi
Kompetencia szolgaltatast ! tapasztalati haFas (HT,H)
alaplsag. nyujtokkal tanulas a Vlselked?s/
A résztvevok kozodsen a: kompetenca- magatar}as—
céljainak, torvények, fejlesztés valtozds,
motivacios ry jogszabalyi Ty alapjai. ry tudaSbOYule
bazisanak eldirasok, Résztvevdi anapi
feltarasa. allas- elégedettség: m upl(lii-
Az elbzetes foglalasok visszajelzd vegzesoer.
elvarasok mindségligyi lapok. R?s? tv evor
illesztése. kézikonyv, Tuddsszint fej lo,d €s, L.
Tervezés, képzési mérés: mL[mkaltat?z
program- utasitasok vizsga- clégedetiség
kidolgozas. alapijan. rendszer. merese.

Forras: Gosi Mariann (2016): Vallalati képzési rendszerek tervezési szempontjai a gyakorlatban
. Multikulturalitas a XXI. szazadban Nemzetkézi Tudomanyos Konferencia.

A képzési szabadlyozas leirasa: A képzési szabalyozas egységes rendszerbe foglalja Vallalat
képzési gyakorlatat, azonos alapelveket hatarozva meg minden kiilsé €s belsd oktatasra,
keépzésre.

A Villalat kompetenciaalapu fejlesztési rendszerének jellemzéi: Kompetenciaalapa
fejlesztésen a készségek, képességek fejlesztését, az alkalmazéasképes tudast kozéppontba

helyez6 oktatast értjiik.

A Képzési Utasitas meghatarozza a szervezeti kompetenciarendszer tagozoddasat:

Alap kompetencidk: minden munkakdrre vonatkozd, minden munkatarstol elvart
kompetenciak.

Specifikus kompetenciak: funkcionalis, lizleti, vezetdi kompetenciak Osszessége, az egyes
munkakorok sikeres ellatdsdhoz sziikséges viselkedés-repertodr, a kimagaslo teljesitményt
szolgald szakmai tudast foglaljak magukba.

Funkcionalis kompetenciak: a munkakor betoltéséhez sziikséges szakmai tudés, ismeretek

0sszessege.
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Uzleti kompetencidk: a szakmai kompetenciak alkalmazasi képességére jellemzd elvéarasok.

Vezetoi (iranyitoi) kompetenciak: a hatékony vezetéi munkahoz tartozé specifikus és rutin

feladatok elvégzéséhez sziikséges képesség, tudas, ismeret.

A szervezeti kompetencidkat a hatalyos Vallalat munkavallaloinak integralt kompetenciaalapt

teljesitménymenedzsment rendszerérdl (TER) sz016 hatalyos képzési szabalyozas tartalmazza:

1. Célok és jellemzok, alkalmazott modszerek

A szervezett képzések célja:

szisztematikus képzési programokkal biztositani a munkavallalok munkakoérének
ellatdsdhoz sziikséges altalanos és specidlis szakismeretek ¢és készségek,
képességek, attitidok megszerzését, aktualizalasat és fejlesztését,

novelni a foglalkoztatas rugalmassagat, a valtozo kornyezethez valo alkalmazkodo
készségét, amelyek a jelenlegi/jovobeni pozicid betdltéséhez, eredményesebb
ellatasahoz sziikségesek,

tamogatni a hatékony foglalkoztatds érdekében megfogalmazott HR stratégiai
intézkedések megvaldsitasat,

nyomon kovetni az egyéni és szervezeti fejlodést,

kozvetiteni a szervezet szamara fontos értékeket.

A kompetenciaalapt képzés esetében:

pontosan meghatarozottak ¢és egyértelmlien megfogalmazottak a célok, a
fejlesztendd teriiletek;

ismertek az elvarasok, amellyel a munkavallalok teljesitményét értékelik,

épit a munkavallalok aktivitdsara, motivaltsagara és az 6nalld ismeretszerzésre,

a képzési program gondosan eldre tervezett és szisztematikus,

a képzés alatt érvényesiil a gyakori visszajelzés (feedback),

az értékelés a kompetencidk mérésével, a résztvevd Onmagahoz viszonyitott

fejlodésének kimutatasaval torténik.

A fejlesztés torténhet tanfolyamon, tréningen, workshopon, szakmai konferencian valo

részvétel biztositasaval, mentoralassal, szakfolyodirat vagy konyv ajanlasaval.

Az alkalmazott kompetenciafejlesztési modszereket befolyasolo tényezok:

- betoltott munkakor jellemzdi,

Szervezeti szint - adott kompetencian beliil milyen szintrél és milyen fejlesztési

célt szeretnénk elérni,
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- képzés hatékonysag mérési lehetdsége,
- belsd eréforrasok (mentori, vezetoi tdimogatasoknal).

Munkatarsi szint

- eddigi képzési tapasztalat,
- bevalt tanulasi modszertan,
- egyeéb egyéni tamogatd és akadalyozo tényezok.

Eroforras szint

- munkabeosztas/helyettesités,
- 1d6sziikséglet,
- képzési koltségek.

2. A képzéstervezés folyamata

A képzés tervezés minden év oktoberében a képzési koncepcid megfogalmazasaval, a képzési

igények felmérésével és a kompetenciaértékelések elemzésével indul.

A kovetkezd évi képzési terv a szervezeti egységeknél felmeriildo képzési igények és a

kimutatott kompetenciahianyok alapjan, a képzési koncepcioval 6sszhangban késziil.

A képzési tervet a humaneréforras igazgatd hagyja jova. Az elfogadott képzési tervtol valo

eltéréshez a humanerdforras igazgatd jovahagyasa sziikséges.

3. A képzéstervezés idorendi iitemezése

Feladatok Idéiitemezés Felelds Jovahagyja Kozremiikodo
képzési targyévet e e
p ., gyeve: humanerdforras humaner6forras
1. | koncepcio megel6z6 oktober szervezet (oazeatd
elkészitése 15. £azg
munkaltatoi
folyamatos, zaras a | jogkorgyakorlok,
képzési igények | targyévet humanpartner humanpartner
felmérése megel6zo szervezet vezetdje, szervezet
november 15. humanpartner
koordinatorok
p . .. |azitzletiterv e
elézetes képzési ot As humaner6forras
készitésével
terv 1. L szervezet
egyidejiileg
pénziigy és
a kovetkez6 évi ., |kontrolling e T
te a 3. pontot kovetd pénziigyi humaneréforras
koltség keret szervezete, . . . ,
- 10. nap . igazgatd igazgatd
meghatarozésa humanpartner
szervezet
elézetes képzési . humanerdforras munkaltatoi
november 30-ig o .
terv 2. szervezet jogkorgyakorlok
a képzési terv 2. humanerdéforras
érdekképviseleti | Mt. szerint
. . . szervezet
véleményezése
végleges képzési | a 6. pontot kovetd | humanerdforras humaneréforras
terv tiz napon beliil szervezet igazgatd

4. Képzési igény, szervezeti kompetenciafejlesztés

A fejlesztési igények szarmazhatnak:
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"or

a szervezet kiilldetésébol és az ebbdl levezetheto értékekbol és feladatokbol,

a szervezet allapotanak, kulturajanak fejlesztésére vonatkozo elképzelésekbdl,

amelyek részben a stratégiai tervben meghatarozottak, részben évente az aktudlis

problémak megoldéaséra irdnyulnak,

a valtozdsmenedzselési folyamatokbol,

technikai, technoldgiai fejlesztések altal meghatarozott igényekbdl,

a kompetenciaalapu teljesitményértékelés eredményeibdl.

A szakmai (funkcionalis) kompetencidk fejlesztése a jogszabalyban eldirt képzések esetén a

Villalat hatalyos szakmai képzési utasitasa alapjan torténik.

Alap, tizleti és vezet6i kompetenciafejlesztés torténhet:

komplex programok sordn (tobb alkalombol 4ll6 képzési sorozat, azonos

résztvevokkel),

a szervezeti kompetenciakatalogusban szereplé kompetencia tréningen, workshopon,

egyéni tanacsadason valo részvétel biztositasaval,

az értékelések soran felmerilo

részkompetencidkat fejlesztd  tréningekre,

workshopokra valo egyéni, nyilt jelentkezésekkel.

5. Az alap, iizleti és vezet6i kompetenciafejlesztés folyamata
Szervezeti szinten Munkatarsi (egyéni) szinten
1 Teljesitményértékelés a Vallalat altal alkalmazott
' kompetencia-meghatarozasok alapjan A munkatdrs fejlesztendd  kompetenciainak
(cselekvésminta megnyilvanulasa a munkavégzés | kijelolése.
soran).
Az egyéni szintl teljesitményértékelés
2. eredményeinek szervezeti szintli dsszesitése, a
kompetencia-fejlesztési sziikségletek
beazonositasa.
3. Képzési modszerek és programok hozzéarendelése
a kompetenciafejlesztési sziikségletekhez.
4 Képzések elétti felmérések A fejleszt’és’i programokkal }fapcs?latos egyéni
(a fejlesztendd teriiletek beazonositasa). 1genyfelrr’1e’r ¢ (a fejlesztendd tertiletek pontos
beazonositasa).
5. Képzési programok szervezése A programok iitemezésének visszaigazolasa
(végso tartalom, modszer, idépont, helyszin). (esetleges egyéni igények megjelenitése).
6. Képzési programok lebonyolitasa. Részvétel a programokon.
7. Képzések utdkdvetése. Egyéni akcidterv megvalositésa.
A fejlesztési program eredményeinek osszegzése
8. egyéni és szervezeti szinten. Egyéni értékelés a fejlesztési programokrol.
A fejlesztés zaré dokumentalasa.
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6. A nyelvi kompetenciak fejlesztése
A Vallalat kiemelt szerepet tulajdonit a nyelvi kompetenciak fejlesztésének, mivel biztositani
kivdnja az anyavallalattal vald zavartalan kommunikéciot. A Vallalat altal inditott és
tdmogatott nyelvoktatdson kimondottan azon munkavallalok vehetnek részt:
— akiknek a képzésben valo részvételét a munkaltatoi jogkorgyakorld tamogatja,
— akik a nyelvtanfolyami tanulmanyi szerz6dést megkototték.
A tanorak megtartasa szabadidoben, nem a munkaid6 terhére torténik.
Egy csoport minimum 4 fével indul, maximalis 1étszam 7 f0.
A képzés helyszineit a munkaltatd hatarozza meg.
1 tanfolyami ora 45 perc. A képzés altalanosan heti 2 x 2 d6raban zajlik. Nyadri, illetve téli
szlinet beiktatasarol a csoportok a nyelviskolaval és a humanerdforras szervezettel egyeztetve
dontenek. A déleldtti orakat 09:00-ig kell befejezni, a délutani 6rak pedig hétfotdl csiitdrtokig
15:30 utan, pénteki napokon 13:30 utan kezdédhetnek.

A fenti képzésre kijelolt id0szak az allanddé nappalos munkarendben foglalkoztatott
munkavallalokra nézve kotelezd. Az eltérd munkarendben foglalkoztatott munkavallalok
képzésének idOpontja a munkaltatdi jogkorgyakorlokkal torténd eldzetes egyeztetést kdvetden

kertil megallapitésra.

a) Alapfoku nyelvvizsgara felkészitd tanfolyam Bl
— kezdok részére 4 modul
— jrakezdOk részére 2 modul
b) Kozépfokl nyelvvizsgara felkészitd tanfolyam B2
— alapfoku nyelvvizsgaval rendelkez6k részére 4 modul
c) Fels6foku nyelvvizsgara felkészitd tanfolyam C1
— kozépfokt nyelvvizsgaval rendelkezdk részére 4 modul

A nyelvi képzés specialis formaja a szaknyelvi képzés (angol, német nyelven), amelyet a
szakteriiletek igénye alapjan a humanerdforras igazgatd engedélyez. Igény esetén a
humanerdforras igazgatd engedélyével lehetéség van internet alapu nyelvi képzésen vald

részvételre is.
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7. A Vallalatnal folytatott képzések feltételei
A Villalat altal szervezett és tartott minden képzésrdl irdsos dokumentacidt kell késziteni,
amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:
1. képzési cél és célcsoport megjeldlése,
2. részletes irasos képzési tematika,
3. arésztvevok névsora,

4. a hatékonysagmérés modszere, eredménye.

A képzési tematikdnak tartalmaznia kell:

— az elsajatitand6 ismeretek témakoreit,

—a minimalisan oktatandd anyagot,

— az oktatas 1dObeosztasat,

— az oktatast végz6 személyek munkakorét vagy nevét,

—a képzés hatékonysaganak mérési modjat. Amennyiben az adott képzés vizsgdhoz
kotott, akkor tartalmaznia kell a vizsgaztatd személy munkakdorét, a vizsgdztatoval
szemben tamasztott kovetelményeket, a vizsga modjat, értékelését és az elért
eredmény kovetkezményeit.

A képzési programok tartalmat, tematikajat és a sziikséges tananyagfejlesztést — az iskolai
rendszerii képzések szakmai és vizsgakovetelményeihez az illetékes allami szervezetek
kérésére készitett javaslatokat — az illetékes szakmai szervezet vezetdje és a humaner6forras
igazgatd egyiittesen hagyja jova.

Amennyiben a képzést nem a Vallalat munkavallaloja tartja, a képzési dokumentacionak
tartalmaznia kell az oktatod/tréner szakmai dnéletrajzat.

A képzési dokumenticiot el kell juttatni a humdénerdforrds szervezet részére, ahol

nyilvantartasba kell venni.

8. A képzések hatékonysagmérése
A hatékonysag mérése minden képzés utan sziikséges. A mérés formajat az adott képzés célja
¢s modja hatirozza meg. A képzések tervezésekor meg kell hatarozni a képzés

eredményességének mérését.
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A belso szervezési képzések hatékonysagméreése

A
hatékonysag-
mérés szint-
jei

Az egyes szintek
hatékonysagmérésének modszerei

1. szint

A képzési program mindségének
tartalom, tréner, kdrnyezet, mérése
(,,résztvevoi elégedettségmérés”).

1. A tréningértékeld kérddiv

Ertékelt teriiletek: tartalom, modszer,
a tréner szakmai felkésziiltsége.

2. A résztvevoi értékelések 0sszesitése
Egyes tréningtartalmak, moddszerek,
trénerek Osszevetése, eredményességi
prioritasok felallitasa.

2. szint

Az elsajatitott ismeretek, tudas
mérése  (megtanult  ismeretek,
valamint a cselekvésekben torténd
valtozas mindségi elmozdulasanak
(output) mérése az elGzetesen
meghatarozott  viszonypontokhoz
(input) képest).

Kérdoivek, tesztek, szobeli vizsga

3. szint

A cselekvésvaltozas mérése.

a) Teljesitményértékelés (On-/vezetdi
értékelés)

b) Akcidtervek megvaldsitasa
(els6dlegesen onértékelés alapt)

¢) ,,360 fokos” felmérés (6n-/vezetdi-
/munkatarsi értékelés)

4. szint

A fejlesztésnek milyen hatasa van a
szervezet lizleti eredményességére/
a teljesitményre.

Szaktertileti/szervezeti
teljesitménymutatok  Osszevetése a
fejlesztés elott €s azt kdvetden.

9. A nyelvi kompetenciak fejlesztésének hatékonysagmérése

A munkavallal6 a képzés soran 60 tanfolyami oranként koteles haladasmérd tesztet irni.

Amennyiben a teszt eredménye a 70%-ot nem ¢éri el, vagy nem keriil megirasra, a

munkavallalo koteles a vizsgat megismételni, ill. bepotolni (a képzési id6 alatt, a képzést

vezetd tanar altal meghatarozott idében kell mindezt megtenni), és csak ezutan folytathatja a

képzést. A modulzard vizsga masodszori sikertelensége esetén a munkavallald a képzésbol

kizarasra kertil.

10. Visszacsatolas a kiils6 képzések esetén

A kiilsé képzések

eredményességének monitoringja a

humaneroforras szervezet

oktatasszervezoi feladatokkal megbizott munkatarsanak a feladata.

Visszajelzés érkezhet:

— a tanulmanyi szerzddéssel, illetve kotelezéssel szervezett iskolarendszeren kiviili képzésen

résztvevoktol hallgatoi véleménykérd lapon (képzés befejezése utan kdzvetlen),
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— megrendel6ktd]l szoban vagy irdsban (folyamatosan a képzés idOtartama és a képzés
befejezése utan),

— a résztvevok vezetditdl szoban vagy irasban (folyamatosan a képzés idOtartama és a képzés
befejezése utan).

Az oktatasszervezdi feladatokkal megbizott munkatars a beérkezett észrevételeket
feldolgozza, és negyedévente az alabbi csoportositasban dsszesiti:

— a képzéssel/rendezvénnyel kapcsolatos észrevételek,

— az oktatas szervezésével, a nyujtott szolgaltatasokkal kapcsolatos észrevételek.

Az észrevételeket a fenti csoportositdsban atadja a képzésért felelés munkatarsnak.

11. A képzéseken valo részvétel modja és feltételei
A Villalat altal szervezett képzéseken részt vehet minden munkaviszonyban 4llo aktiv
allomanyi munkavallalo, amennyiben a képzés feltételeinek megfelel és a munkaltatoi

jogkdrgyakorld tAmogatja.

12. Képzések kezdeményezése, képzésre jelentkezés
A képzési igényeket a munkaltatdi jogkorgyakorlok évente egyszer igényfelmérd lapon
jelezhetik. A jovahagyott képzésrél a humaneréforras szervezet tdjékoztatja a munkaltatoi
jogkorgyakorlot. Az adott képzésekre a munkavallaldo az erre rendszeresitett
formanyomtatvany kitoltésével és humanerdforras szervezethez torténd eljuttatasaval
jelentkezhet. Az iddszakonként meghirdetésre keriild kiegészité kompetencia-fejlesztési

lehetdségekre jelentkezni az erre a célra kialakitott tablazat kitoltésével lehet.

13. A részvétel feltételei

Probaidé alatt all6 és gyakornok munkakort betoltd munkavallalod részére csak a munkakor
ellatasahoz kotelezden eldirt (pl. hatdsagi képzes), vagy a Vallalat utasitasai, szabalyzatai altal
meghatarozott képzések engedélyezhetdek.

Hatéarozott idejii munkaszerzddéssel torténd alkalmazasnal nem engedélyezhetd olyan
tamogatott képzeés, amelynek idOtartama azonos, vagy meghaladja a munkaszerzddés
lejaratanak idOtartamat. A befejezési hataridé szamitdsa ugy értendd, hogy a tanulmanyi
szerz0déskotés esetén az idétartamba beleszamit a tanulményok befejezését kovetd, a

Vallalatnal kotelez6en eltdltend6 1do is.
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14. A tanulmanyi szerzédés és a munkaltatoi kotelezés
A Villalat a torvényi eldirasokat figyelembe véve, a képzéseken vald részvételt tanulmanyi
szerz6dés megkdtésével tamogatja, vagy tanulmanyi kotelezéssel rendeli el.
A tanulmanyi szerzédés
Az Mt. 110.§ (1) bekezdése szerint a munkaltatd szakembersziikségletének biztositasa
érdekében tanulmanyi szerzédést kothet. A szerzddésben a munkaltatd vallalja, hogy a
tanulmanyok alatt timogatast nytjt, a masik fél pedig kotelezi magat, hogy a megallapodas
szerinti tanulmanyokat folytatja, illetleg a képzettség megszerzése utan meghatarozott idén
keresztiil a munkaltatoval munkaviszonyat fenntartja.
Tanulményi szerz6dés egyedi esetben, a hatdlyos adoligyi jogszabalyok szem el6tt tartasaval
kothetd minden iskolai rendszerli és iskolarendszeren kiviili képzésre, valamint a tarsasagi
szakképesitést ado képzeésekre, amennyiben az a kovetkezd feltételeknek egyiittesen megfelel:
— a Vallalat rovid és hosszl tavu célkitlizéseihez igazodik,
— olyan ismereteket nytjt, amely a Vallalat alaptevékenységéhez kapcsoladik,
—az SZMSZ szerinti munkaltatdi jogkort gyakorlo felelds vezeté tamogatja,
— a megszerzendd tudast a munkavallalé munkakdrében hasznositja,
— a képzés a munkavallalo felé megtartd erdvel bir,
— a képzésen valo részvétel a munkavallalo kezdeményezésére torténik.
Nem kotheto tanulmanyi szerzddés:
— munkaviszonyra vonatkoz6 szabaly alapjan jar6 kedvezmények biztositasara, tovabba

— ha a tanulmanyok elvégzésére a munkaltatd kotelezte a munkavallalot.

Munkaltatoi kotelezés tanulmanyok folytatasara

A munkaltaté az Mt. 103.§ (4) bekezdése alapjan kotelezheti a munkavallalot az altala kijelolt
tanfolyamon vagy képzésen valo részvételre és az eldirt vizsgak letételére.

A Villalat a kovetkezd feltételeknek megfeleld képzéseket rendeli el munkaltatoi
kotelezéssel:

— a munkavallalo altal jelenleg betoltott munkakor ellatasara eldirt kovetelményekben
bekovetkezett valtozas esetén a valtozast érintd képzés,

— jogszabaly altal el6irt hatosagi/munkakor betoltésehez sziikséges képzések, illetve,

— az lizleti célok érdekében a szervezeti egység vezetd vagy a humanerdforras igazgatd altal

elrendelt képzések esetében.
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15. Képzések munkaltatoi tamogatasa
Tanulmanyi kotelezéskor a képzéssel kapcsolatosan az alabbi kéltségek terhelik a
munkdaltatot:
— tandij, vizsgadij és kotelezd tankonyv/jegyzet dija 100%-ban (idetartozik az eldzetes
tudésszint felmérés, képzési tanacsadas, beiratkozasi dij is);
— tavolléti dij a konzulticidkra, a kotelezd szakmai gyakorlatokra, valamint tanulmanyi
szabadsag igénybevételére;
— utazasi dij 100%-ban, kivéve az elsé osztalyon igénybevett utazas, az EC, IC potjegy és a
helyi kozlekedés dijat;
— szallas igénybevételekor a szallas dija 100%-ban.
A munkaltatd a nyelvtudds megszerzéséhez a munkavallalo részére fizeti:
— a képzési dij 100%-at;
— a nyelvvizsga dijat a munkavallalo koteles viselni, ha azonban az utolsé modulzar6 vizsgat
kovetd 1 éven beliil sikeres nyelvvizsgat tesz, akkor a sikeres nyelvvizsga dijat a munkaltato a

vizsgabizonyitvany bemutatasat kvetéen 30 napon beliil, megtériti.

Nyelvi képzésen valo részvétel esetén a munkaltatd a munkavallaloé szamara a munkarendjét,
beosztasat ugy alakitja ki, hogy a képzésen a munkavallalo szabadidejének terhére részt

tudjon venni.

A képzésben érintettek kotelezettségei

a) Torvényi kotelezettségek
— Az Mt. 5.§-a alapjdn a munkaerd-fejlesztési folyamatban kozremiik6dd vezetdk és
munkavallalok kotelesek gondoskodni a jeldltek kozotti esélyegyenldség biztositasarol.
— Az Mt. 115.§-a alapjan az iskolai rendszerli képzésben részt vevd munkavallald részére a
munkaltatd koteles a tanulmanyok folytatdsahoz sziikséges szabadiddt biztositani.
— Mt. 110.§ (2) A munkavallald6 munkaltatdjanak koteles eldzetesen bejelenteni, ha mas
munkaltatdval tanulmanyi szerzodést kivan kotni.

b) A munkaltatoi jogkorgyakorld kotelezettségei
— A torvényi eldirasokban és a vonatkozo szervezeti szabalyozasokban foglaltak betartasa és
betartatasa.
— A szervezeti képzési igények folyamatos figyelemmel kisérése, 0sszegytijtése és eljuttatasa
a HR szervezet szamara.

— A munkaerd-fejlesztési folyamat kezdeményezése.
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— Sziikség esetén munkaltatdi kotelezes alairasa.
— A képzési jelentkezési lap el6terjesztése jovahagyasra.

€) A munkavallalo kotelezettségei
— A képzés tipusa szerint sziikséges dokumentumok eljuttatdsa a humanerdéforras szervezet
részére.
— A képzésen val6 részvétel. Nyelvi képzések esetén a hidnyzasok nem haladhatjdk meg a 10
tanfolyami o6rat modulonként. Amennyiben a munkavallalé hianyzasa 6nhib4jabol meghaladja
a 10 tanfolyami 6rat, a munkavallalot a tanfolyamrol ki kell zarni.
A munkaltatdi jogkorgyakorld indokolt esetben igazolast irhat a munkavallalé Onhibajan
kiviili hidnyzasanak indoklasara. A résztvevd hidnyzdsa az igazolasok figyelembe vételével
keriil kiszamitésra.
— Az iskolai/tanfolyami végzettség/szakképezettség, szakképesités megszerzését igazolod
eredeti dokumentumok bemutatdsa a dokumentum kiaddsat kdvetd 1 héten belil a
humanpartner szervezet részére az SAP-ban valo rogzités céljabol.

— A 2001. évi. CI. Torvény a felnoOttképzésrdl rendelet alapjan a felndttképzési
szerzOdést, a tanfolyamot szervezd akkreditalt intézmény koti kozvetleniil a
munkavallaloval.

— Az egyéni képzésen valo részvételt a munkaltatonak be kell jelenteni a munkaltato felé

— A kiils6 képzéseken valo részvételhez leadandé dokumentumok:

— részvételi engedély,

— beiratkozasi, iskolalatogatasi igazolas, tanrendi dokumentumok, érarend-, kotelezd
tankonyv-, jegyzetlista;

— aképzéssel kapcsolatos szamlak;

— aképzés/konferencia értékeldlap kitoltése;

A képzési dokumentécio eljuttatdsa a humanpartnerek kdzremiikodésével torténik.

— Egyéb képzések esetén a képzés Osszes oOraszamat figyelembe véve annak
legfeljebb 20%-at meg nem haladdé hidnyzds a megengedett. Ettdl eltérd
szabalyozas a képzési program leirasa szerint eltérhet.

— Nyelvi képzések esetén a munkavallal6 kotelezettséget vallal arra, hogy az alap-, a
kozép- ¢és a felséfoku nyelvvizsga, ill. a belsd vizsga megszerzését kovetden 1 évig
munkaviszonyat fenntartja.

— Szaknyelvi képzés esetén a munkavallalo kotelezettséget vallal arra, hogy

modulonként eredményes modulzaré vizsgat tesz. A képzés befejezésekor a
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nyelviskola altal 6sszedllitott belsé nyelvvizsgat tesz. A nyelviskola a képzés ideje

alatt haladasi jelentést készit a résztvevokrol.

A kotelezettségeket részletesen az adott képzésre vonatkozd tanulmanyi szerzdés illetve

munkaltatdi kotelezés tartalmazza.

16. Eljaras a munkaviszony megsziinése esetén

Ha a munkavallal6 a képzési id6 alatt, illetve nyelvi képzés esetén a belsd vizsga illetve a
nyelvvizsga megszerzését kovetd egy éven beliill munkaviszonyat felmondéssal megsziinteti,
koteles a munkaltaté altal kifizetett képzéssel kapcsolatban felmertilt koltsé geket a munkaltatod
részére egy Osszegben megtériteni (Mt. szabalyok szerint), és a tanfolyamon a munkaltato
koltségére a tovabbiakban nem vehet részt.

Ha a munkaltatd sziinteti meg a munkaltatd miikddési korében felmeriilé okokra alapozva
munkaltatéi felmondassal a munkavallald6 munkaviszonyat, a munkavallalé mentesiil a

tanulmanyi szerzodésben vallalt kotelezettségei alol.

Ha a munkaltatd szlinteti meg a munkavallalé munkaviszonyat — nem a munkaltaté mikodési
korében felmeriild okokra alapozva —, akkor a humdnerdforras igazgatd egyedi dontéssel
eltekinthet a nyelvi képzés koltségének visszakdvetelésétol.

Ha a munkavéllalo és a munkaltatd kozos megegyezéssel sziinteti meg a munkavallald
munkaviszonyat, akkor a kozds megegyezésrél szOolo okiratban a munkavallalé és a
munkaltatdé megallapodik a nyelvi képzés koltségének visszafizetésérdl, avagy a koltség

elengedésérdl.

17. A humanerdéforras szervezet feladatai a képzési rendszerben
A Villalat miikodési korében szervezett vagy a nevében megrendelt képzésekért a Vallalat
humaner6forras szervezete felel.
A humaneréforras szervezet feladata a szakmai képzési szabalyzatban meghatarozott
képzések (specifikus funkcionalis kompetenciafejlesztések), az egyéb funkcionalis, illetve az
alap, tzleti és vezetdi kompetenciafejlesztések elOkészitése, megszervezése, a képzési

hatékonysag mérése.
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18. A képzések szervezésének és elokészitésének feladatai

— aképzési modszerek attekintése,

— aképzési cél alapjan dontés a modszerekrdl,

— a képzési anyagok tartalmanak hozzarendelése a képzési programhoz a
munkafeladatok és a teljesitésiikhoz sziikséges kompetencidk alapjan,

— a kozvetitd média (pl.: irott anyagok, multimédia, internet stb.) attekintése és a
tamogatasi formak hozzarendelése a tananyag tartalméhoz é¢s mddszereihez,

— aképzdk kivalasztasi szempontjainak meghatarozasa,

— aképzdk kivalasztasa (belsd vagy kiilsd piacrol),

— aképzés értékelési szempontjainak megtervezése,

— aképzési helyszin kivalasztasa,

— aberendezés meghatarozasa,

— 1d0, ar és értékek képzéshez rendelése,

— ahelyszinek lefoglalasa és a meghatarozott feltételek biztositasa,

— a tervezett képzés pontos idOpontjardl €s helyszinérél mihamarabb, de legkésébb 15
nappal a lebonyolitds eldtt, az érintettek, illetve a munkaltatéi jogkdrgyakorlok

tajékoztatasa.

19. A képzések nyilvantartasa
A megtortént képzésekrdl a beérkezd jelenléti ivek, oktatasi naplomdsolatok, illetve egyéb
bizonylatok (mésolatai) alapjan a humanerdforras szervezet nyilvantartast vezet:

— alefolytatott képzésekrdl a képzési cél alapjan,

— aképzésen résztvevokrol és

— aképzési koltségekrol.
A nyilvantartds alapjan a humanerdforras igazgato feladata a képzési terv teljesiilésének

figyelése €s a sziikség szerint a beavatkozas, illetve a terv aktualizalasa.

20. A képzések engedélyezése
Az éves képzési tervben szerepld kiilsé képzések konkrét inditdsat a humaneréforras igazgato
engedélyezi. Az éves képzési tervben nem szerepld képzéseken torténd részvételt, illetve be
nem tervezett képzések inditdsat a humdnerdforras igazgatd engedélyezi. Az utdnpotlasi,

utodlasi tervek kozott szerepld képzéseket a humanerdforras igazgatd engedélyezi.
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A kiilfoldi képzésben vald részvételre a jelentkezés egyedileg torténik. A jelentkezést a

humanerdéforras szervezet részére kell benytjtani, amihez csatolni kell a programot, a vezetoi

javaslatot €s a programon tortén0 részvétel indoklasat. A részvételt a huménerdforras igazgato

engedélyezi.

21. A képzési tamogatasok jogcimei

Tamogatas jogcimei

Tanulmanyi
szerzodések kotésekor

Munkaltatoi
kotelezéskor

Egyéni
kezdeményezésii
iskolai rendszerii

képzés esetén

tandij, (részvételi dij,
regisztracios dij,
jelentkezési dij)

A tamogatas mértékérol
a humaner6forras
igazgat6 dont.

Teljes mértékil.

A munkavallalot
terheli.

vizsgadij, tankonyv,
jegyzet

A munkavallalét terheli.

Teljes mértékdi.

A munkavallalot
terheli.

utazasi koltség

Amennyiben az oktatasi
intézmény székhelye
nem azonos a
beiskolazott
munkavallalo
munkahelyével.

Amennyiben az
oktatasi intézmény
székhelye nem azonos
a beiskolazott
munkavallald
munkahelyével, az
utazas és a helyi
tomegkozlekedés
koltsége is.

A munkavallalot
terheli.

Fizetett munkaido-kedvezmény

Az Mt. 115.§-a szerint a
munkavallalonak
vizsganként 4 nap
szabadidd, ha egy napon
tobb targybol vizsgazik,
akkor a
vizsgatargyanként
koteles a munkaltatod
biztositani.

Ebbdl a Villalat fizet:

1. Iskolai
rendszer(i
képzésben:

- Egyetemi, foiskolai
képzés esetén legfeljebb
10 munkanap/félév;

- Kozépiskolai képzés
esetén legfeljebb 5
munkanap/ félév

- Diplomamunka
elkészitéséhez legfeljebb
5 munkanap/félév;

- Egyéb zaro
szakdolgozat elkészitése
legfeljebb 3
munkanap/félév.

Az Mt. 115.§-ban
elbirtak szerint.

Nem jar.

121




Tamogatas jogcimei

Tanulmanyi
szerzodések kotésekor

Munkaltatéi
kotelezéskor

Egyéni
kezdeményezésii
iskolai rendszerii

képzés esetén

2. Iskolarendszeren
kiviili képzés esetén,
ha a munkavéllalo
allamilag elismert
(OKJ) képesitést
Szerez.

- alapfoku képzés
esetén
vizsgatargyanként 1
munkanap, legfeljebb
4 nap

- kdzépfoku képzés
esetén
vizsgatargyanként 2
munkanap, legfeljebb
8 nap

- fels6foku képzés
esetén
vizsgatargyanként 3
munkanap, legfeljebb
12 nap

- ha a képzéshez
diplomamunkat irnak
elo, ahhoz 5
munkanapot vehet
igénybe

Oktatason valo részvétel
az Mt. 115. § (1. és 2.
bekezdése szerint).

Oktatason valo
részvétel az Mt. 115. §
(1., és 2., bekezdése
szerint).

Fizetés nélkiili tanulmanyi tavollét

Iskolai rendszerti képzés
esetén:

A fizetett munkaido
kedvezményen tul
igénybevett tavollét,
oktatason valo
részvételekor.

Iskolai rendszert
képzés esetén:

A fizetett munkaido
kedvezményen tul
igénybevett tavollét,
oktatason vald
részvételekor.

Iskolai rendszerti
képzés esetén Mt. 115.
§ szerint jar a
munkavallalonak az
oktatasi intézmény
altal kibocsatott
igazolasok alapjan
kotelezo iskolai
foglalkozasokra és a
szakmai gyakorlat
id6tartalmara
szabadido, a
diplomamunka
elkészitésére 10
munkanap, valamint
vizsganként — a vizsga
napjaval egyiitt — 4
munkanap.
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6. A képzések IT tamogatottsaga, a Peodesy rendszer

A Peodesy human er6forras gazdalkodas szakembereinek nagyteljesitményii integralt
szakért6i rendszere. A munkavallalok adatainak hagyomanyos kezelésén talmenden segiti a
dontéshozatalt, elorejelzések segitségével tervszerii személyligyi munkat tesz lehetévé. Ezt az
eredményt a legjobb hagyomanyos adatkezelési technikdk fejlett felhasznaloi feliilet és egy
szakértdi rendszer 6tvozésével éri el.

Modularis felépitésének koszonhetden valamennyi személyiigyi szakteriilet részére konnyen
hozzaférhetd eszkozrendszert biztosit, integraltsagdval viszont az egyes szakteriiletek
Osszehangolt muikodését teszi lehetévé. A rendszer teljes értékti alkalmazasokat — demo-
tudasbazisa révén altalanos technoldgidkat — tartalmaz, azonnal miikddéskész rendszert
biztositva, de természetesen magaban foglalja a felhaszndldé egyéni igényeinek testre
szabasahoz sziikséges teljes eszkozkészletet.

A Peodesy moduljai szinte hidnytalanul tartalmazzak a human erdforrds gazdalkodas
klasszikusnak nevezhet6 munkafolyamatait, megfelelnek a személyligyi szoftverek sziikebb
értelmezés szerinti funkcidinak. A tagabb értelmezésti személyligyi szoftverek feltételeit Uj
termékek rendszerbe torténd integraldsaval biztositja a Unipro Software Ltd., a rendszer
fejlesztdjekeént.

A Peodesy-vel teljesen integralt modon rendelkezésre all a Respons nevii programcsomag,
amely a bérszdmfejtés, a munkaerd-idobeosztas és a jelenlét elszdmolas funkcioit tartalmazza.
Ide kapcsolodik a Tidomat rendszer is, amely egy integralt kartyas beléptetorendszerbdl és
egy eroforras figyelést és gazdalkodast lehetové tevo szoftverbdl all.

A szakszeri humanpolitikai tevékenység magyarorszagi kialakuldsat a Peodesy agazattol
fiiggetlentil eldsegiti. Jol hasznalhato a szakemberképzésben, a gazdalkodo szervezeteknél és
a kormanyzati szerveknél egyarant, teljess¢é téve a humdanpolitikai szakemberek

szakmakorszerusitési torekvéseit.

Rendszertulajdonsagok

A Peodesy legfobb értéke, hogy szakértdi szoftver és tobb évtizedes kutatasi eredményeken
alapul6 tudasbazisokkal rendelkezik. Ezeket a tudasbazisokat a humanpolitika fellegvaranak
szamito Bradfordi Egyetem oktatdi és kutatoi fejlesztették ki, folyamatosan felhasznalva a
kozel 2000 nemzetkdzi felhasznald gyakorlati tapasztalatait. Ennek koszonhetéen megfeleld
szabaly- és kapcsolatrendszerekbdl épiil fel, amelyek felhasznalasat alkalmassa teszik az

iizleti ¢€let széles skaldjan mozgd szervezetek részére. Rendkiviil hatékony és konnyen
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hasznéalhato tudasbazis szerkesztOk teszik lehetdvé, hogy az egyes szervezetek ezeket a
szabaly- és kapcsolatrendszereket testre szabhassak sajat szakértelmiiknek, technologidjuknak
¢és gyakorlatuknak megfelelden.

A rendszer modularitasa azonnali alkalmazasi eredményeket, illetve folyamatos bevezetést
tesz lehetdvé. Az alkalmazo kotottségektdl mentesen legsiirgetobb feladatainak megoldasaval
kezdheti a rendszer felhasznalasat, majd lehetdségeitdl fliggd 1éptékben eldrehaladva juthat el
a legfejlettebb, teljes korti felhasznalasig. A rendszer felhaszndlasa — a teljes funkcionalitas
megdrzése mellett — igen tag hatarok kozott lehetséges. Uzemeltethetd egy szamitogépen
egyidejiileg 50 munkavallald bevonésaval, de elvégezhetd tobb 10 ezer munkavallalo, szinte
korlatlan szdmt munkadlloméson, tobb telephelyen torténd adatfeldolgozasa is. Telepithetd
igyfél-kiszolgald (Client-Server) kdrnyezetben is, ez a megoldas egy nagy kdzponti adatbazis
elérhetdségének ¢€s a feldolgozds megoszthatosaganak eldnyeit kinalja. A termék teljes
egészében tamogatja a Microsoft Windows kliensek miikodését, sokszerveres kdrnyezetben,
beleértve a Unix és a Windows NT rendszereket is. A Peodesy eszkdzei lehetévé teszik
meglévo nyilvantartdsok, mas adatbazisok adatainak automatikus athozatalat. Nincs sziikség
tehat Gjra bevitelre, adatkonvertalésra.

Az egérvezérelt eszk0zok biztositjak a teljes ellendrzést és flexibilitdst valamennyi human
eréforrds gazdalkodasi funkcio felett, lehetévé téve a gyakorlott vagy kezdd felhasznalok
szamara az elemzések, Osszehasonlitasok, keresések, kivalasztasok €s a nyomtatas kdzponti
forrasbol torténd elvégzését. A nemzetkdzi kapcsolatokkal rendelkezd felhasznalok szamara
nagy elonyt jelent a Peodesy tobbnyelviisége. A nagy szamu nyelvi verzid koziil jelenleg 15-
ot ismer el a Unipro Ltd., amelyek kozott a vilagnyelveken kiviil a japan, a héber és a magyar
is megtalalhat6. A rendszer barmelyik nyelven teljes funkcionalitassal mikodtethetd, akar
egyidejlileg is. Az integraltsag valddi és teljes korli, ez azt jelenti, hogy a tarolt adatok
barmely modulban korlatozas nélkiil hozzaférhetdk. A Peodesy minden ismert platformon
(DOS, Windows, Win95, VAX, UNIX, stb.) rendelkezésre all. A felhasznaldé az altala
preferalt valtozatot rendelheti meg.

A rendszer Workflow eljarasokat tartalmaz. Ez nagymértékben elésegiti, hogy az alkalmazo
szervezet pontosan betartsa az daltala meghatarozott hataridoket, idében teljesitse a
megtervezett folyamatokat. Természetesen ezek a Workflow-k is gyorsan testre szabhatok a
felhasznalok kornyezetében. Az {lizemeltetés soran fejlett adatatvitel teszi lehet6vé, hogy
minden sziikséges adat szinte lathatatlanul és automatikusan &tmozgathatdé legyen mas
adatbazisokba, igy a bérelszamolasi rendszerbe vagy a szovegszerkesztd és tablazatkezeld

csomagokba is. A felhasznalok barmely terméket integralhatnak, példaul Win95, Lotus 123,
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stb. igy dokumentumaikat és a grafikdkat egy kozos formatumban készithetik el. A levelezési,
tervezési, adatnyilvantartasi és naplokezelési funkcidok az 0sszes rendszerrészbdl kozvetleniil
elérhetoek, nem kiilonalldo tevékenységek, mint mas megszokott rendszereknél. Tobb
rendszerrésznél is standard leveleket hozhatunk 1étre, amelyek ezt kovetéen mar

melléktermékként és automatikusan késziilnek.

Rendszerfunkciok
A Peodesy, a Respons és Tidomat rendszerekkel egyiitt a tagabban értelmezve szolgal, és a
személyiigyi funkciok teljes korét tamogatja. Ezuttal azonban csak a Peodesy-nek, azaz a
sziiken értelmezett személyiigyi funkcidknak a bemutatasara keriil sor. Ez azért indokolt, mert
a Peodesy mar tobb mint két esztendeje a hazai felhasznalok rendelkezésére all, mig a
Respons ¢és a Tidomat adaptacidés munkalatai még nem fejezddtek be. Az sem kozodmbos,
hogy a Peodesy fejlesztéi a humanpolitikai funkciok részletes kidolgozasa utan haladtak az
tigyviteli rendszerekkel megvaldsuld integracid irdnyaba, mig altalaban a fejlesztok
bérszamfejtési és munkaiigyi rendszereiket fejlesztették tovabb a személyligy iranyaba.
A Peodesy 7 modulbdl all, amelyek koziil a Rendszerkezel6 és az Alkalmazaskezel6 modulok
a rendszer tulajdonséagainal felsorolt feltételek megvalosulasat biztositjak. A tovabbi szakértoi
modulok:

— a munkakdrkezeld modul,

— atoborzaskezel6 modul,

— a felméréskezel6 modul,

— a munkavallalokezel6 modul,

— ¢&s a tovabbképzéskezeld modul.
Egy-egy modulon beliill tobb 06nalld személyiigyi funkcido tdmogatasa taldlhatd, ezek
csoportositasa vagy egy-egy modulon beliili tdrgyaldsa e fejezet keretei kozott csupan a
fejlesztdi logika és marketing szempontok miatt lenne indokolt. Az 6nall6o funkcidk részletes
bemutatasa el6tt célszerii a Peodesy alapfilozofidjanak, miikodési elvének ismertetése.
A Peodesy logikaja szerint a szervezet alap épitdkdve a munkakor. Emiatt elsddleges az egy-
egy munkakor betOltéséhez sziikséges képességek, készségek és  tulajdonsagok
(kompetenciak, illetve a Peodesy szohasznalataban attribtitumok) felmérése és rogzitése. A
tudasbazissal tamogatott munkakoranalizisek segitségével egy egységes zsindrmérték hozhatd
létre, amely jellemzd az alkalmazod szervezetre. Az egységes zsindrmérték létrehozéasa utdn

sor kerililhet valamennyi személyligyi alapfunkcido elvégzésére, majd tovabbi funkciok
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mikddtetésére is. A munkavallalok attributumainak felmérése és rogzitése utan eldtérbe
keriilhet a ,,megfelel6 embert a megfeleld helyre” elv érvényesitése. Ennek eszkézei a
teljesitményértékelés, az utodlastervezés, az oktatasi rések megallapitasa, stb., amely

eszk6zok a Peodesy funkcioi.

Szervezettervezés
A funkcid segitségével konnyen feltérképezhetd és modellezhetd barmely szervezet. Két 6
része az adatkérés, amely a munkakorokhoz kapcsolddd adatok tarolasara szervezetkezeld,
amely a megjelenité diagramok készitését teszi lehetové. Az elkészitett diagramok a
képerny6n megtekinthetdek, az egész szervezet ,.korbejarhaté” a diagramon, sét, a diagram
mogeé is benézhetiink, azaz elemezhetjiikk a Peodesy mas moduljaiban készitett és tarolt, de
idevonatkozo analitikai adatokat is. Az adatbézis tartalmazza a munkakorokkel kapcsolatos
legfontosabb adatokat, a munkakori leirasokat, fizetési és besoroldsi tablazatokat, az
alapmunkakorok meghatarozasait, a munkakori felelésségeket, stb. Valamennyi adat
kapcsolatban 4ll a szervezettervezével. A munkakori adatok barmilyen valtozasa a
legkozelebbi alkalommal torténd diagramkészités soran automatikusan lathatova valik. A
szervezettervezo tobb funkciot lat el:

— tamogatja a szervezeti felépités valtozasainak tervezését,

— megjeleniti és nyomtathat6 allapotban tartja az aktudlis szervezeti felépitést,

— mego0rzi a korabbi szervezeti felépitéseket,

— biztositja a diagramok grafikus jegyzetekkel torténd ellatasat, azok specialis

felhasznaldsa érdekében.
A szervezeti felépitésbdl készitett diagram az ORGANOGRAM, amely kiilon adatbevitelt
nem igényel. Az ORGANOGRAM készitése soran felhasznalhato a felkinalt formatum, de
akar szabadon modosithatd is. A Peodesy egy sor nyomtatdsi lehetdséget kinal, valasztani

lehet tobbféle diagram és tablazatos forma koziil.

Munkakér-analizis

Ez a funkcié rendkiviil hatékony eszk6z a szervezet barmely munkakdrének a hagyoményos
modszerekhez képest toredék 1d6 alatt végzett pontos és konzisztens analizdlasahoz. A
szoftver a szakértdi interaktiv parbeszéd moddszerét alkalmazva gyiijti be az adott munkakor
tartalmara vonatkozo informéciokat, példaul a tevékenység jellegét, a feleldsségi kordket a
munkakor ellatdsdhoz sziikséges képességek és ismeretek meghatarozasat. A kérdésre adott

valaszok alapjan az informdaciokat személyi tulajdonsdgokka transzformalja, amelyek nagy
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valoszinliséggel sziikségesek ahhoz, hogy a munkakort betolté személy megfeleld
teljesitményt nyujtson.

A sziikséges informaciok a munkakort jol ismerd vezetének ¢€s human erdforras
szakembereknek feltett kérdések megvalaszoldsa utan allnak rendelkezésre. Minden kérdés a
munkakorhoz sziikséges valamilyen tulajdonsag meglétére (vagy hidnyara) illetve bizonyos
tulajdonsagok mértékére vonatkozik.

Az egyes munkakorok analizisét egymastol fiiggetleniil tobb személy is elvégezheti, az egyes
analizisek kiilonb6z6 eredményeit a rendszer ,,0sszefésiili” a felhasznalo altal meghatarozott
modon, példaul Ggy, hogy az eltérd véleményeket végsdé dontésre ujra felkinalja.

A végeredmény, egy részletes munkakor specifikacio, amelyben az attributumok kiilonféle
csoportokba szervezve jelennek meg. Az analizis sordn hasznalt tudasbazist a feljogositott
szakember modosithatja ¢s szerkesztheti. A munkakorre vonatkozo informdaciok
felhasznalhatok még a munkakor értékelésnél, a munkakori besorolasok Osszeallitdsanal, és a

teljesitményértékelés folyamataban is.

Munkakor-értékelés

Az analizis alkalméval elemzett tulajdonsdgokhoz, attribitumokhoz nem csak kiilonb6zd
szintek, hanem szdmértékek is hozzarendelhetdek. Az értékek meghatdrozdsa a humén
er6forras szakemberek feladata és lehetdsége, amelyek soran tetszdleges sulyozasok
érvényesitésére is lehetdség van. Az értékelés elve, hogy egy munkakor annal értékesebb,
minél tobb attribitum minél magasabb szinten sziikséges az ellatdsdhoz. Ennek alapjan egy-
egy munkakdr értéke egy szdmmal, amely az attributumokhoz rendelt értékek Osszege, is
kifejezhetd. A Peodesy rendszer fontos tulajdonsdga, hogy a felhasznald szervezetek
kifejleszthetik sajat munkakorértékelési sémajukat.

A rendszer ezt a funkciot is kész, feltoltott tudasbazissal tartalmazza, amely kozvetlentil
alkalmas a legtobb vezetdi, szakmai és adminisztrativ munkakdr analizdldsadra. Ez a
tudasbazis a rendszer tobbi részével integrans egységet alkot, a legfontosabb attributumok

teljes készletét biztositja a munkakoranalizishez.

Uresedéskezelés

A programnak ez a része az lresedésekkel kapcsolatos adatok létrehozasat, tarolasat és
kezelését teszi lehetévé. A nem eldszor palyazok adatai kiilon varakozo listan tarthatok
karban. A Munkakorkezel6 modulban elkészitett személyi specifikaciok tartalmazzak azokat

az attributumokat, amelyek az adott 4llas betoltésehez elengedhetetlenek vagy kivanatosak.
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Egy ,,Felmérési modszer” elnevezésli tudasbazis iranymutatast ad arra vonatkozdan, hogy
hogyan kell felmérni egy adott attributumot. Példaul a beszédkészség attribitum tesztelhetd
egy meghatarozott méodon, s az eredményként kapott értékek az eldre definialt értéksavokhoz
hasonlithatok. A targyaldsi képességek felmérhetéek a személyes meghallgatasok soran
tortént feljegyzések alapjan, emellett figyelembe vehetdek barmely felmérd kozpontban
nyUjtott teljesitmények is. Més jellemzdk, mint példaul a csaladi allapot, életkor vagy az
iskolai végzettség a jelentkezési lapokrol, illetve az ajanlé levelekrdl, vagy egyéb forrasokbol
hatarozhatéak meg. A rendszer felmérési tanacsadd része Osszehasonlitja a személyi
specifikaciokat a felmérési modszerekkel, és utmutatdst ad mind az attribitumok
legmegfeleldbb felmérésére, mind az erre vonatkozo, a szervezet altal elfogadott és kdvetendd
szabalyokra ¢és eljarasokra. Az liresedésre vonatkoz6 adatok bevitelekor meg kell hatarozni az
un. kritikus ,,mérfoldkoveket” a kivalasztasi eljardsban. A folyamatok eldrehaladasat a
szoftver automatikusan koveti, naponta lehetdségeket ad az aktualis liresedések allapotanak

feliilvizsgalatara.

Felméreési eredmények értékelése

Ez a funkci6 lehetové teszi a felmérést végzo személy, a felmérési modszer, illetve a palyazo
kivalasztasat. Elozetesen meg kell hatarozni az értékelés keretébe vont attributumok korét,
ezek értéke vagy megfeleld szintek kivalasztasdval, vagy abszolut szamokkal jellemezhetdek.
A felmérési eredmények €s az iires allashely betoltéséhez sziikséges attribuitumok értékeinek
Osszehasonlitdsaval automatikusan elkésziil az esélyes palyazok listaja. Természetesen, ettdl
fiiggetleniil is barmely palyazd kivalaszthatod, stdtusza megvaltoztathatd. A sziikséges
dokumentumok ¢és levelek ezt kdvetden is automatikusan késziilnek el.

A Toborzaskezel6 mikodd komplett tuddsbazisa a rendszer része. Konnyen kezelhetd

funkcidk teszik lehetové ezek tovabbi testre szabasat.

Levél-, és mérfoldkokezelés
Ez a rendszerrész az aldbbiakban felsoroltak 1étrehozasat, modositasat és kinyomtatasat teszi
lehetdve :

— szabvanylevelek,

— a kiilonbozo allapotokhoz rendelt automatikus levelek,

— az alapértelmezés szerinti (de testre szabhatd) mérfoldkovek.
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A Toborzéaskezeld minden iiresedést nyilvantart, és jelzést ad, ha egy mérfoldkd elérése utan a
folyamat a kdvetkez6 szakaszba érkezett. Az adminisztrativ eljarasoknak ez az automatizmusa

fliggetlenné teszi a szakértot a gépiroktol.

Palydzatok elbiralasa

A palyazat elbirdlo rendszerrész az elengedhetetlen és kivanatos attribitumok ismeretében
nagy mértékben segiti a palyazokkal kapcsolatos sziirési, kivalasztasi folyamatot.
Elsddlegesen azok a palydzok esnek ki, akik valamilyen kizar6 tényezd miatt nem johetnek
szoba. Egy adott posztra a szoftver altal ajanlott palyazok szdma a felhasznal6 igénye szerint
csOkkenthetd. Példaul, ha egy palyazati felhivasra a jelentkezok koziil a feltételeknek szazan
is megfeleltek, a palydzat elbiralé rendszerrész képes arra, hogy ezek koziil csak a husz
legjobb palyazo adatait kinalja fel tovabbi szemrevételezésre. Az olyan esetekben, amikor
csak kevés jelentkezore van sziikségiink, de sok palyazd kozeliti meg az elvarasokat, a
rendszer képes a kivalasztast annak alapjan is elvégezni, hogy a jeldltek koziil kik azok, akik a
legkisebb tovabbképzési raforditas utan alkalmassa valnak a poszt betoltésére. Arra is
lehetdség van, hogy a kovetelmények alsod szintjének megemelésével szikitsiik a palyazok

korét.

Tesztkeszito

Az Unipro Ltd. altal szallitott professzionalis rendszer a Bradford University Management
Centre kozremiikodésével 0sszeallitott tesztek egész sorat tartalmazza. Ezek a tesztek készek,
azonnal hasznalhatoak. LegfObb szerepiik azonban inkdbb az utmutatas az alkalmazo
szervezetek sajat tesztjeinek kidolgozasahoz. A Tesztkészitd lehetové teszi, hogy a
felhasznald ) képernyd alapi szamitogépes teszteket készitsen, vagy akar a papiron mar
meglévd tesztjeit szamitdgépre adaptalja. A tesztkészlet kezeld segitségével tesztsorozatok
készithetdek, ezek modosithatdak, természetesen meg is tekinthetdek vagy tordlhetdek is.
Meghatarozhaté a teszt neve, a kérdések szama, az egyes kérdések és a teljes teszt
idokorlatjai. A teszt tartalma is részletesen definialhatd. Beépitett szovegszerkesztovel nyilik
lehetOség a teszt 1étrehozasara, beirhatok a kérdések, megjelolhetdek a helyes valaszok, és a
helytelen valaszokhoz tartozd hibaiizenetek. Pontosan specifikalni lehet a pontszam

paramétereit, a képesség felmérési szinteket és a pontlevonéasokat is.
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Személyfelméro

A Személyfelméré milkodé tudasbazisokkal rendelkezik, amelyek alkalmasak a
Munkakorkezeld modulban definialt attributumokra vonatkozoan intelligens kérdéssorozatok
Osszeallitasara. A felhasznalonak kifinomult, mégis konnyen kezelhetd eszkozok allnak
rendelkezésére a kérdések szerkesztésére, testre szabasara, hogy azok legjobban tiikrozzEk a
cég igényeit. A kérdések cime, csoportja, tipusa és fontossagi szintje modosithat6 az adott cég

igényei szerint.

Onfelméré
Az Onfelmérés akkor igazdn hatékony eszkéz, ha az {izleti célok 4altal tdmasztott
kovetelmények teljesitéséhez a munkakorok ellatdsdhoz sziikséges attriblitumok ismeretében,
azokkal Osszefliggésben keriil alkalmazéasra. A Peodesy képes arra, hogy a Munkakorkezeld
modulban definidlt attribitumokat dsszekapcsolja a Személyfelmérdben tarolt kérdésekkel.
fgy egy intelligens kérddiv jon létre, amely lehetévé teszi az attributumok felhasznalasat az
onfelmérés folyamatdban. Ezeket a teszteket alkalmazottak ¢és kiilsé palyazok egyarant
végrehajthatjak, s eredményeik tarolhatoak, éppugy, mint a Peodesy barmely mas felmérése
esetén. A kérdésekre adott kiilonféle valaszok hatarozzak meg a kdvetkezo feltett kérdéseket,
s6t azok sorrendjét is. Ezaltal elkeriilhetd, hogy lényegtelen oda nem tartozd kérdések
keriiljenek eld, csokkenthetd tehat a tesztekkel szemben éltaldban meglévd ellenérzés. A
személyr adatok védelme érdekében ezek a rendszerrészek 1is jelszoval tehetOk
hozzaférhetdvé. Az Onfelmérd tobbféle alkalmazasnak megfeleléen strukturalhato :

— palyazo6 személyiségteszt,

— alkalmazottak tovabbképzési és fejlesztési igénye,

— alkalmazottak éves felmérése (eldléptetés, utodlastervezés),

— tovabbképzett hallgatok eredmény visszajelzése,

— ,,amegfelelé embert a megfeleld helyre” tipusu kiértékelés.

Tesztkiértékelo

A teszteredmények értékelésére széleskori lehetdségek allnak rendelkezésre. Az eredmények
helyi illetve nemzeti normak szerint kiilonb6z6 kategoridkba sorolhatok. Az elemzés torténhet
az elért pontszamok szerint, a végrehajtasra forditott id6 szerint vagy éppen a helyi vagy
nemzeti atlaghoz viszonyitva. Mivel a rendszer a teszteredményeket a személyi adatokkal

egylitt tarolja, a legkiilonb6zdbb rendezések hozhatdak 1étre. Az eredményekbdl a rendszer
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automatikusan megjeleniti az elért pontszdmok hisztogramjat, amely természetesen a

mindenkori igényeknek megfeleloen atszerkesztheto.

Tesztadminisztrator

alkalmazni kivant tesztet fdmeniibdl valasztja ki. Biztositja a sziikséges személyi és egyéb
adatok Osszegyiijtését, s hozzarendeli azokat a feladat végrehajtashoz és az eredményekhez.
Minden tesztet rovid bevezetd eléz meg, amely Utmutatidst ad a teszt természetérdl, a
véalaszadds modjardl, stb., majd példakérdéseket tesz fel. Ha a palydzo ezeket helyesen
valaszolja meg, akkor elkezdddik a tényleges teszt. Ha a palyazé folyamatosan elhibazza a
példakérdéseknél a valaszokat, akkor a tesztadminisztrator értesitést kap.

A végrehajtasra adott 1d6 hosszsaga is itt hatarozhaté meg. A tesztkérdéseket egyenként is a
megadott id6 alatt kell megvalaszolni, de a palyazé nem latja az id6szamlalot. Ha a megadott
1d6 alatt nincs valasz, automatikusan a kovetkezo tesztkérdés jelenik meg. A megfeleld valasz
kivalasztasa utan a palyazdé még visszaléphet, és moddosithat. Ha az id6 lehetévé teszi, a
palyazé még egyszer feliilvizsgalhatja az 0sszes kérdésre adott valaszait is. A tesztkészlet
befejezése utdn a tesztadminisztrator bedllitdsainak megfelelden tovabbi instrukciok
jelenithetéek meg. Ezek kozil kiemelkedd jelentdségli a szazalékos statisztikak
kinyomtathatdsaga. Jelzi a rendszer az esetlegesen elkészitendd kovetkezd tesztre torténd

felkésziilés sziikségességét is, vagy akar a munka befejezését.

Személyiigyi-, és munkaiigyi adatok nyilvantartasa

Ez a rendszerrész tartalmazza a Peodesy kozponti adatbazisat. Itt kezeli a rendszer a
munkavallalok és a felmérést végzok adatait egyarant. Valamennyi adat bevihetd, naprakésszé
tehetd, modosithatd, természetesen a kézi adatbevitel mellett halozaton vagy floppy lemezen
torténd adatbevitel lehetdségei is rendelkezésre allnak. A megfelelé meniipontokkal barmely
munkavallaloi részadat elérhetd, s ugyanezek a lehetdségek biztositottak azon szakemberek

részére is, akik a munkavallalok és a kiilsé palyazok felmérését végzik.

Személyiigyi-, és munkaiigyi adatbazisok kezelése

Ez a modul hozzaférést biztosit a Peodesy adatbédzisaihoz, ezen beliil természetesen a
munkavallaloi adatokat tartalmazé adatbazishoz is. Barmilyen rekord létrehozhatd és
tarolhato egy file-ban. Indexelt keresések és részkijelolések is elvégezhetéek. Uj rekordok egy

eldugré menii segitségével hozhatdak létre, azok mddositasara, nyomtatasara vagy torolésére
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is sor keriilhet. Megoldott a teljes egészében vagy részlegesen torténd tarolas €s a torténeti

rekordok kezelésének funkcidja. A kapcsolt file-ok kozotti mozgas, vagy egy-egy file-on

torténd athaladas is lehetséges.

A felsorolt, illetve ezen kiviil még tovabbi funkciok €s lehetdségek, amelyekrdl a Jelentések

szerkesztése funkcional még sz6 lesz, lehetové teszik, hogy a Peodesy strukturajan beliil teljes

részletességgel kiépitésre keriiljon a személyiigyi és a munkaligyi rendszer. Ez csupéan attol

fligg, hogy a felhasznalo a kordbban is hasznalt informacios rendszereinek fenntartdsa vagy

korszertsitése mellett dont. Természetesen az adatallomanyok kozotti 6sszhang tokéletesen

megteremthetd, igy a dontést alapvetden a korabban hasznalt rendszer mindsége és allapota

hatarozza meg. Az Alkalmazéaskezeld segitségével mar szdmos specidlis alrendszer is

elkészult:

hianyzas figyelés és szabadsag adminisztracid, amelynek segitségével a munkavallalok
munkahelyiikon valé megjelenése kdvethetd,

munkavallalok baleseti nyilvantartdsa, amely a baleseti események megftigyelését teszi
lehetdve,

munkavallaloi iddtablak, project-adminisztracio, amely a munkaidével és a munkakkal
kapcsolatos koltségek kezelését végzi, kiilonbséget téve a tervezett és nem tervezett
munkak kozott,

munkavallaloi fegyelemsértések ¢és panasztételek adminisztracija, amely az
adminisztracion kiviil az tigyekhez kapcsolodd bizonyitékok tarolasat is lehetdvé teszi
munkavallaldi dijazés és kedvezmények adminisztracidja, amely valamennyi dijazas és
kedvezmény nyilvantartasara szolgal,

palyazoi, munkavallaldi szakmai adatok, amely az alkalmazas utan a palyazati adatok
megorzeését biztositja,

munkavallaloi személyi adatok, amely tetszésszerinti mélységben lehetévé teszi a
személyi adatok regisztralasat,

¢piilet adminisztracié, olyan munkavallalokhoz kotédden, akiknek specidlis
kotelezettségeik vannak valamilyen épiilethez,

cégautd adminisztracid, amely a cégautokhoz kapcsolodd Osszes eljaras

crer

Az adatbazis az egész Peodesy tokéletesen integrans része, minden 1étezd file hozzaférhetd,

az adatok barmely kiilsé rendszerben exportalhatoak.
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Személytigyi, munkaiigyi és egyéb jelentések szerkesztése

Kiilonb6z6é jelentés formatumok a jelentéskészitével hozhatoak Iétre. TObb mint széaz,
beépitett jelentés azonnal rendelkezésre all. Ez lehetdvé teszi, hogy adatok rendszeres
idokozonként szabvanyos forméaban megjelenitve 0Osszehasonlithatoak ¢és elemezhetek
legyenek. Természetesen Uj jelentés formatumok is dsszeallithatoak, amelyekhez a sziikséges
adatokat a felhasznalo 4ltal kijelolt file-ok biztositjdk. Ehhez minddssze a logikai
kapcsolatokat kell megadni, valamint a sorok €s oszlopok forméajat. Szamos lehetdség van
arra is, hogy a jelentések tetszetds formaban késziiljenek el. Fontos szolgaltatas az is, hogy
kiilonbozé szamitdsi miveletek, szazalékszamitds, Osszeg ¢és részOsszeg szamitdsok
automatikusan elvégeztethetoek, kozvetleniil eldsegitve az akar bonyolultabb elemzések

elvégzését is.

A munkavallalo felmérése

Ez a modul felmérési pontozd lapokat biztosit igazodva az érintett munkakorhoz, s egyben
tanacsot is ad, hogy melyik modszer hasznéalhatd, és hogyan ismerhetok fel az egyes
attributumok. A felmérés pontozasa a munkakor analizis soran meghatarozott kovetelmények
attributumai szerint torténik. A pontok feljegyzésére pontozd sablon all rendelkezésre. A
felmérd altal hasznalt pontozolap kinyomtathatdé a kézi kitdltéshez. Tobb féle pontozdlap
tamogatja a legkiilonfélébb felmérési technikédkat, odailld listdk biztositjak, hogy a kitoltési
folyamat a legegyszeriibb mdédon (pl.: bekarikdzassal) torténjen. Egy felmérési modszer a
specialis tudasbazisbol kivalaszthatd, a Peodesy-ben megszokott mddon a testre szabdsra is
lehetdség van, barhovd barmilyen megjegyzés elhelyezhetd. A tudasbazisban meglévo
kiilonbozé  felmérési modszerekhez egyéb modszereket is  csatlakoztatni  lehet
szovegszerkesztd haszndlataval. A legjobb tanacsok kivalasztasat a rendszer altal is
alkalmazott szabaly-alapt mddszertan teszi lehetdve, ahol a gyakorlat és a szakértelem logikai

szabalyok forméjaban tarolddik és a dontéshozatal szerkezeti alapjat képezi.

Teljesitményértékelés
A munkavallalok teljesitményének elemzése a Peodesy szoftverben a kovetkezd lehetdségek
szerint torténhet:

— a munkateljesitmények attekintése,

— az alulteljesitett attributumok attekintése,

— az alulhasznositott attributumok attekintése.
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A munkateljesitmények attekintéséhez megjelennek a képernydn azok az attriblitum
osztalyok, amelyek szerint a munkavallalét pontoztdk. Az is lathat6, hogy az egyes
attribitumok kivanatos vagy elengedhetetlen szinten keriiltek meghatadrozasra. A munkakor
analizis és a munkavallalo felmérésének eredményeit dsszefésiilve szemléletesen attekinthetd
a kovetelmények és a valds teljesitmények Osszhangja vagy éppen kiilonbozdésége. Ennek az
értékelésnek valds koriilmények kozotti hasznosithatosdgat igen nagymértékben befolyasolja
a Peodesy hasznositasa soran elvégzett testre szabasi munkdlatok pontossdga, amely
els6sorban a konkrét szakteriilet igényeihez vald alkalmazkodast jelenti. Emiatt jelenthetd ki,
hogy nincs a vildgon két egyforma Peodesy. Az elmondottak miatt nélkiilozhetetlen a human
er6forras szakember szaktudéasa. Az alulteljesitett attributumok attekintése soran egy kiilon
lista segiti azon tulajdonsdgok, képességek és készségek megjelenitését, amelyeknél a
munkavallalo teljesitménye nem ¢éri el a kivanatos vagy elengedhetetlen szintet. Az
alulhasznositott attributumok attekintését ugyancsak egy kiilon lista segiti. Az el6zdekben
leirtakkal ellentétben ezattal az lathatdo, hogy a munkavallalonak mely tulajdonségait,

képességeit és készségeit nem hasznositja a munkaado.

Utodlastervezés

Ez a tevékenység tobb okbdl is kiemelten fontos a szervezetek részére. A munkahelyi
légkorre, amely nagy mértékben eldsegiti a jobb munkateljesitményeket, rendkiviil pozitiv
hatdsu, ha a vezetdk kijelolik, ismerik és felkészitik utddaikat, masrészrél pedig ha a
munkavallalok pontosan ismerik karrier IehetOségeiket. Az objektiv és egzakt
utodlastervezéshez a munkakoranalizisen alapuld felmérés ¢és teljesitményértékelés
nélkiilozhetetlen. Ezek eredményeit felhasznalva kdnnyebben kezelhet6k az alulhasznositott
munkatarsak jogos elvarasai, illetéleg kelld idoben felkészithetok, kiképezhetdk a szervezet
tevékenységének folyamatossaga érdekében olyannyira fontos utodok.

Az utddléastervezés sordn 1étrejott adatok és informaciok a munkavallalok adatainak szerves
részét kell, hogy képezzék. Ennek megfeleléen ezen adatok alapjan is készithetdk kiillonb6zo
kimutatasok ¢és jelentések, sét az utddlastervezés altal meghatarozott folyamat mérfoldkovei
nyomon kovethetéek, ellendrizhetdéek. Mindezek alapjan az utodlastervezés, mint operativ

humanpolitikai tevékenység jelenik meg a mindennapi munka soran.

Tovabbképzési-, és fejlesztési tandcsadds
Ez a rendszerrész Osszehasonlitja a munkavallald ismert, felmért pontszamait a munkakorre

megadott pontszamokkal. Pontosan azonositja azokat a szakteriileteket, ahol a munkavallalo
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fejlesztést igényel. A fejlesztési tudasbazis automatikusan kikeresi a munkavallalé igényeinek
megfeleld fejlesztési modszereket. Egy fejlesztési folyamatot javasol, amit el lehet fogadni
egészében vagy kiilonb6zo részeiben gy, hogy az egyes részeknek prioritast is adhatunk. A
rendszer megkiilonbozteti a kovetkezoket:

— tanacs kategoria,

— fejlesztés kategoria,

— a fejlesztéssel javitando attribitum,

— afejlesztési tanacs prioritasa,

— modositott tanacs taroldsa tovabbi hasznositas céljabol.

A Tovabbképzés-kezelo modul

A korabbiakbol megallapithato, hogy a Peodesy szoftver épitokdvei kozul alapvetd az egyes
munkakorok betdltéséhez sziikséges munkakdr analizisen alapuld tulajdonsagok, képességek
és készségek meghatarozasa. Ezt kovetéen kerlil sor a munkavallalok felmérésére és
értekelésére, amelynek eredménye eltéré humanpolitikai folyamatok végrehajtasat igényli.
Amennyiben a munkavallalé bizonyos jellemz6i elmaradnak a betolttt vagy betolteni kivant
munkakor altal tamasztott kovetelményektol, két eset lehetséges. Egyrészt felmeriilhet az
abszolut alkalmatlansag, masrészt ,,oktatasi rés” allapithatd meg, vagyis olyan jellemzonél
megmutatkozd elmaradés, amely meghatarozott oktatassal megsziintethetd. A tovabbképzés
minden szervezet szamara kiemelten fontos feladat. A koérnyezet jelentds valtozasai, a
rendkiviil felgyorsult tudomanyos és technikai fejlodés csak rendszeres onképzéssel s az ezt
kiegészité tovabbképzésekkel kovethetdk. A tovabbképzések belsd vallalati rendszerének
kialakitasa rendkiviil atfogd feladat. Alaposan mérlegelni kell a sziikséges tovabbképzési
formak meghatarozasan tilmenden az egyes formak alkalmazésa utan elérhetd eredményeket,
de ugyanigy a felmeriild koltségeket is. A Tovabbképzés kezelé modult arra fejlesztették ki,
hogy segitséget adjon a munkavallalok oktatasi sziikségleteihez megfeleld kurzusok
megtalalasaban. Automatizalt eljardsokat biztosit a legkiilonfélébb tanfolyamokra torténd
eljegyzésekhez és a kapcsolodd adminisztraciokhoz, beleértve a hallgatok beiratasat és
eredményeik nyomon kovetését is. Ebben a rendszerrészben tehdt a kurzusokra és a
hallgatokra vonatkoz6 informaciok kezeléséhez talalhatok meg a sziikséges eszk6zok egész
sora. A hallgatokra vonatkozo informaciok jellemzdire mar a korabbi funkcidk ismertetése
soran sor keriilt. Tisztazottak az adatbazis formai és tartalmi kérdései. A kurzusokra,

tanfolyamokra, vagy barmely mas tovabbképzési formara vonatkozo adatbazist ebben a
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modulban kell 1étrehozni. Definidlni lehet 0j kurzusokat a felhasznalé altal fontosnak vélt
valamennyi hozzatartoz6 informdacioval egyiitt. A f6 specifikumokon talmenden (kezdési
id6pont, iddtartam, helyszin, stb.), akar az oktatd terem felszereltségérdl is részletes
informéaciok adhatoak. Az adatbevitel a Peodesy-nél megszokott file szerkezetben torténik. Az
aktiv kurzusok mellett természetesen a lejart kurzusok adatainak kezelésére is sor keriil. Ha
egy hallgatot egy bizonyos szakteriileten tovabbképzésre eldterjesztenek, a rendszer javasol
egy aktiv kurzust. A munkavallalo vagy kozvetleniil bekeriil a hallgatok koz¢, vagy adatait a
rendszer varakozolistan tartja nyilvan. A bevitt adatok automatikus ellenérzése biztositja a
tobbszords eldjegyzések atfedések elkeriilését, az egyes kurzusok feltdltottségérol,
indithatosagar6l a meglévd lehetdségeket meghaladd igényekrdl pontos naprakész
informéciok nyerhetéek. Egy-egy kurzus befejezddése utan az adatok (példaul eredmények)
felhasznalasa  automatikusan megtorténik. Beépitett  jelentések  tajékoztatnak a
varakozolistarol, a folyamatban 1év6 ¢és befejezett kurzusokrol. A Jelentésszerkesztd

segitségével tetsz6leges formatumu jelentések készithetdek.
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7. DC tervezési dokumentacio mintatar
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ADATLARP - A program altalanos tartalma

1. A program megnevezése

1.1. BELSO TRENEREK
DEVELOPMENTAL CENTER (DC) FEJLESZTESI PROGRAM

2. A program besorolasa

| 21 | Szakmai képzés

3. A program célja
3.1 A Vallalat bels6 oktatoinak/trénereinek (képzok) kompetenciafejlesztése a tanuldsiranyitas
transzformacios pedagogia eljarasainak emelt szintii elsajatittatasaval.
3.2 A Vallalat bels6é képzési anyagainak egységes didaktikai, mddszertani és arculati szempontok
alapjan, az oktatok/trénerek altal torténd megtervezése €s kivitelezése.
3.3 A képzés szempontjabdl a kognitiv és a személyes kompetencidk fejlesztése a meghatarozo.

4. A program célcsoportja
Bels6 szakmai trénerek

5. A program soran megszerezheté kompetenciak

KOMPETENCIAK KOMMUNIKACIO SZEMELYES ON- HELYZET-
HATEKONYSAG ISMERET ELEMZES

Atlato képesség X X X X

Biztonsagos munkavégzés

Dontésképesség

X
X
Elemzés X

Elkotelezettség (3)

x

Eredmény-orientaltsag (2)

X | X [ X | X
XX XXX | X
XX X X[ X | X

Hatarozottsag, kovetkezetesség

(4)

x

Ismeretatadasi képesség (4)

Kapcsolatteremtd készség X

Kezdeményezés

Kommunikicié (4) X

Konfliktuskezelés

x

x

Masok fejlesztése

Munkaszervezés

X
XXX |X|X[X[X X

Onallé munkavégzés (3)

Pontossag, precizités

Problémamegoldas

X | X [ X [X
X | X [ X [X

Professzionalizmus (4)

Rendszerszemlélet

Stressztirés

Szabalykovetés (3)

Szervezés, tervezés, koordinaciod X

x

Targyalasi készség

XXX XXX XXX [X XX [X|X|X|X[X

x
XXX X | X | X [X|X

Motivaciods és tanulasszervezési X
készségek

x
x

»Ugyfélkozpontisig” (3) X
Uzleti és stratégiai tudatossag

X
X

Valtozasok kezelése

x
x
x
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6. A programba valé bekapcsolodas feltételei

6.1. | Végzettség a munkakori kdvetelménnyel egyezd

6.2. | Szakmai gyakorlat szakmai oktato/tréner

6.3. | Egészségiigyi alkalmassag a munkakori kovetelménnyel egyezd

6.4. | Elozetesen elvart ismeret(ek) | az oktatott sajat tantargyak szakmai ismerete
6.5. Egyéb feltétel(ek) foallasn vallalat munkatars

7. A programban valé részvétel feltételei

7.1. Részvétel kovetésének modja Jelenléti iv
7.2. | Megengedett hianyzas 10%
7.3. Egyéb feltétel(ek) bentlakasos forma

8. A képzés fogyatékkal élok, vagy hatranyos helyzetiiek szamara is elérhetd, a specialis
képzési igények figyelembevétele az alabbiak szerinti:

8.1. | Aképzéshez sziikséges specialis szaktudas -
biztositasa, specialis kornyezet kialakitasa,
akadalymentesités

8.2. | Afoglalkozas specialis modszerei -

8.3. | A specialis tananyagok, taneszkdzok -

8.4. A résztvevok teljesitményének értékelése, -

illetdleg a vizsgaztatas soran alkalmazott

specialis eljarasok

9. Tervezett képzési ido

9.1. 144 ora
Ebbél
9.2. | Elmélet 72 ora
9.3. | Gyakorlat 72 ora
o Intenzitas Id6tartam
havi 2 nap hét hénap

10. A képzés modszerei és formaja

A csoport Osszetételéhez és igényeihez igazodva a program a feldolgozandd témakordknek, illetve a
képzési folyamat logikajanak megfelelden épiil fel, az alabb felsorolt modszertani elemekbdl.

Tréneri el6adasok: olyan interaktiv ismeretbovito, ertelmezd jellegii rovid eloadasok, melyek

az egyes témakhoz kapcsolodd elméleti tudasanyag strukturalt atadasat szolgaljak. Pl: értd

figyelem, EN — TE iizenet.

Visszajelzés/osszefoglalas: a tréner egyéni vagy csoportos elemzést ad a résztvevok
pillanatnyi vagy a képzés adott idétartama alatt végzett munkajarol, 6sszegzi a munka értékét
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¢s eredményét, illetve feltarja a hianyossagokat, fejlesztendd teriileteket. Az Osszefoglalas
soran egy adott témakor soran elsajatitandd ismeretek Osszegzése torténik a fobb elemek
nyomatékositasaval.

Teljes csoport meghbeszélés: az ismeretbovitd eldadasok gyakorlatba torténd atemelése, a
hallottak elsédleges értelmezése nagycsoportos munkaformaban valosul meg, amely soran a
munkdéban a csoport dsszes résztvevoje aktivan kdzremiikodik.

Kiscsoportos témafeldolgozas: a résztvevok egyéni tapasztalatainak feldolgozasa és
elemzése annak érdekében, hogy a szabalyokat ¢és torvényszerliségeket maguk is
végiggondoljak és rogzitsék. A munkafolyamat soran a résztvevok tobb kisebb csoportot
alakitanak.

Egyéni feldolgozas/paros feladatmegoldds: az 0 modszerek és technikdk gyakorlati
kiprobalasa elott a résztvevok egyénileg vagy parosan kiprobaljak és feldolgozzak az adott
modszert, technikat. Megtervezik, elokészitik és esetenként megoldasi tervet allitanak Ossze a
gyakorlati alkalmazashoz.

Elméleti oktatasi segédletek, eléadas slide-ok, munkafiizet, feladatlapok: az Uj ismeretek
egy részét a résztvevok elméleti kézikonyv/munkafiizetek formajaban kapjak meg.

Kreativ alkoté technikak, Brainstorming: 1j otletek, fantaziadis megoldasok keresése.
Interjik, kérddivek: Az eldzetes felmérés soran, egyrészt a személyes interjuk altal ismerjiik
meg a munkatarsakat és motivacios tényezOiket, masrészt McLelland, Thomas&Kilman,
Belbin alap mérési eszkozeivel (kérddivek, tesztek) alapozzak a modulok tartalmat.
Helyzetgyakorlatok: a készségfejleszté tipust feladatok megoldasanak leghatékonyabb
modszere, amely eldre megkonstrualt helyzetben teszi lehetdvé az ) technikak, modszerek
gyakorlati kiprobaldsat. A helyzetgyakorlatok a csoport el6tt torténnek, és feldolgozasuk
nagycsoportos munkaformaban folyik. Ez a metodikai eszk6z lehetoséget biztosit a résztvevok
szamara, hogy megtanuljadk a visszajelzések addsdnak alapvetd szabalyait, modszereit és
stilusat; valamint, hogy a megélt helyzetek rogziiljenek, lehetdséget biztositva a rutinok
kialakulasara.

Szituaciés gyakorlatok: a résztvevok napi oktatasi tapasztalatai alapjan, illetve az altaluk
»behozott” szituaciok segitségével 0Osszedllitott konkrét helyzetek megoldasa ko6zos
munkafolyamat révén.

Atforditas: kiilonosképpen a fizikai munkakorokben (termelés) dolgozok —szamara
Hatforditjak”, a sajat napi életiik szintjére liltetve szemléltetik az egyes jelenségeket, és
pszichologiai torténéseket.

Mozgasos tréningjatékok: a résztvevok a feladatok fizikai végrehajtasa soran sajatitjak el a
sziikséges készségeket, ismereteket. Jellemzben csapatépitd, egylittmiikddést segitd céllal bird
teremben, illetve szabadban végzett feladatok.

Hangulatoldo, energizalé gyakorlatok: ezek a gyakorlatok f6 funkcidja a figyelem
fenntartasa, serkentése, a jelenlét megerdsitése €s az aktivizalas. Szdmos gyakorlat a tréning 6
témajahoz is kapcsolddik, bar ez nem feltétleniil sziikséges elemiik.

Videotechnika/a videofelvételek visszanézése, elemzése: a helyzetgyakorlatok és a
szitudcios jatékok sordn tanusitott résztvevOi magatartdas pontos ¢és vitathatatlan
reprodukalasara alkalmas modszer. A résztvevok szamara sokszor meghatarozo élmény, hogy
raébrednek az egyes helyzetek alakitasaban valdé 6nnon jelentdségiikre. A hatékony
iddfelhasznalas és a tréningcélokhoz igazodé fokusz érdekében elemzést kizardlag eldzetesen
megadott megfigyelési szempontrendszer alapjan végzik.

torténd adaptalasa, amelyben felmérésre keriil, hogy az adott csapatokon beliil milyen képet
mutat a ,,a személyiségjegyek és kompetencidk térképe” (Otletgazda, serkentd, ellenérzo,
végrehajto, forrasfeltard, csapatjatékos stb.) hol van hiany, és hol van tébblet (talsuly)?
Milyen problémakat generdl ez a csapatként valo egyiittmiikodésben? Hogyan lehet az
egyensulyt megteremteni?
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11. A program moduljai

KF I. A részt vevo oktatok/trénerek (képzettek) személyiségjellemzdinek és oktatoi
kompetencidinak felmérése. A képzési dokumentacios rendszer dsszeallitasa.

MobDuL ELMELET GYAKORLAT

M 1. Az emberi informaciobefogadas- és Az emberi informaciobefogadas- és
feldolgozas bioldgiai és pszichikai feldolgozas biolégiai és pszichikai
jellemz6i (érzékelés-észlelés): jellemzéinek (érzékelés-észlelés)
- Az agy- és szemmiikodés. tapasztalati megismerése gyakorlatokon
- A figyelem és az emlékezet. keresztiil.

M 2. Az emberi tanulas és fejlodés ismerete: Szakmai elkotelezettség és felel6sség,
- A felnéttek tanulasanak, képzésének egyiittmiikodés:
pedagodgiai, andragdgiai szempontjai. - A képz6 és képzett biogén, pszichogén, és
- A tanitasi és a tanulasi oldal valtozoi. szociogén sziikségletei.
- Tanulasi elméletek, ciklusok és stilusok a | - A pszicholdgiai immunrendszer faktorai,
Kolb- (és mas szerz6k) tanulasi ciklusai ¢s fejlesztési lehetdségei, figyelembe
alapjan. Modszervalasztas. vételik, tervezésiik a képzés
- A csoportos tanulas jellemz6i. folyamataban.'!
- A hasznosithato tudas, kompetencia. - A ,hatékony szolgaltatas”, mint a

felndttoktatok modszertani eszménye.

M 3. Az oktatas adaptalasa az egyéni Az oktatott témakorok ismerete,
sziikségletekhez: tervezési készségek:
- A szervezet €s a munkakorok képzési - A vallalat képzési folyamatainak
sziikségletei. modularizacidja, a modultérkép, a
- A tudaselemek kompetencia elvii tananyag-egységek kialakitasa az M 3
értelmezése. elmélet alapjan.
- A képességek szerepe, tipusai. - Az elméleti ismeretek alapjan, a
- Kompetencia alaptsag a képzés-, és képzésvezetd segitségével minden részt
tananyagtervezésben. vevl oktato elkésziti az altala oktatott
- A képzési folyamat modularizacioja, a tananyag oktatasi ciklusra bontott
modultérkép, a tananyagegység. egységeinek sémait.

M 4. Tanulasi-tanitasi stratégiak a Tobbféle oktatasi stratégia alkalmazasa:
felné6ttképzésben: - Olyan készseégek, képességek fejlesztése,
- Tanarkdzponti stratégia: a prezentacioval | amelyek altal a részt vevo oktatok az
kisért eldadas. oktatottakra valo jobb odafigyelést, a
- Kooperativ stratégiak: csoportmunkak, tanulasi, értelmezési nehézségek
projekt modszer, oktatasi célu beszélgetés, megértését, a felmeriild problémak
esettanulmany, tréning, vita, a moderacios kezelését gyakoroljak az M 4 elmélet
modszer. felhasznalasaval.
- Az individualis stratégia.

M 5. A prezentacidval kisért eléadas 1.: Prezentacios képességek:
- Az aktiv el6ado6-aktiv résztvevo modell - Az M 3-ban feldolgozott tananyagok
alkalmazasa. atiiltetése géptermi munkaval, egységes
- A didaktikai szempontbdl helyes céges megjelenitésti ppt eldadasokra.
prezentdcio, ppt-készités ismérvei. - A multimédia alkalmazasa.

M 6. A prezentacidval kisért eléadas 2.: Kommunikéacids (eloadoi) képességek:
- Az aktiv el6ado-aktiv résztvevo modell - Az el6adoi készségek fejlesztése az M 5
alkalmazasa. M 6 modulok alapjan.
- A didaktikai szempontbdl helyes eldadds- | - 15 perces prezentaciok — visszajelzés.
tervezés ismérvei.

11

A pszichologiai immunrendszer olyan személyiségjegyeket integral, amelyek biztositjdk a stresszel szembeni ellenalld képesség
fokozasat, és a személyiség kiegyensulyozott miikodését: pozitiv gondolkodas, kontroll funkciok, koherens gondolkodas, oOntisztelet,
onkiteljesités, rugalmassag, empatia, problémamegoldas, ,.énhatékonysag”, a tarsas mobilizalds képessége, szocidlis alkotoképesség,
szinkron képesség, kitartasi képesség, impulzivitas és érzelmi kontroll, ingerlékenység-gatlas, onszabalyozas.

141



MobDuL ELMELET GYAKORLAT

EGYSEG

M 7. A képzend6é munkatars, mint belso Motivacids és tanulasszervezési
iigyfél: készségek:
- A személyiségtipologiak fogalma, - A modul segiti a résztvevoket abban,
rendszere. hogy mind Onmaguk, mind oktatott
- A kiilonb6z6 karakterek jellemzoi. munkatarsaik viselkedését jobban
- Onismeret. megismerjék és motivalni tudjak.
- A masik ember elfogadésa. - A résztvevok Onismerete fejlodik, a
- A visszajelzés. jellegzetességek megismerése segitséget
- Az er6szakmentes kommunikacio. nyljt a jobb oktato-oktatott kapcsolat
- Konfliktus-megoldasi stratégiak: Thomas | kialakitasahoz, valamint a
¢és Killman modell. konfliktushelyzetek megoldasahoz.
- Fejlodési célok kitlizése az oktatott - Onfejlédési célok kittizése az oktatonak:
munkatarsaknak. onfejlesztési naplo.

M 8. A tanulas értékelése: A tanulas értékelése, tervezési
A pedagogiai értékelés elméleti kérdései: készségek:
- Alapfogalmak. A pedagogiai értékelés gyakorlati kérdései:
- A pedagogiai értékelés funkcioi. - Mérdeszkdzok tervezése, szerkesztése,
- A pedagogiai értékelés teriiletei és hasznalata: tartalom, kdvetelmény, kérdés,
modszerei: elézmény-, folyamat-, és feladat.
eredményvaltozok, tesztelméletek, szobeli - A mérés eredményeinek feldolgozasa,
modszerek, irasbeli modszerek, a gyakorlati | elemzése: skalaclmélet, statisztikai
tevékenység ellendrzése, a folyamat modszerek, kvalitativ, kvantitativ
dokumentumai. feldolgozas, csoportok Gsszehasonlitasa.

M 9. A modszerek rendszerezé osszefoglalasa, | Az oktatoi szakmai kozosség:

szamonkérés:

- A mddszerek 0sszefoglalo attekintése.
- A felnéttképzéshez kapcsolodo
szolgéaltatasok: egyéni, csoportos, és
szamitogéppel tamogatott tanacsadas.

- Ismeretb6vitd szakirodalmi forrasok,
programok.

- KF I1.: Az elméleti ismeretanyag
ellendrzd mérése.

csapatépités

- A modul gyakorlatainak eredményeként,
a résztvevok képesek lesznek az egymas
tamogatasan alapuld egyiittmiikodésre, a
koz0s oktatasi célok megfogalmazasaval
azok elérésére, nyilt és dszinte kapcsolatok
kialakitasara, melyek altal novekszik az
elkotelezddés a szervezet irant is.

12. Csoportlétszam

12.1.

Minimum 12

6

12.2.

Maximum 18

6

13. A program soran alkalmazott értékelési rendszer

13.1. | Szamonkérések forméaja irasbeli és szobeli vizsga feladat

13.2. | Szamonkérések rendszeressége modulonként és a képzés végén

13.3. | Szamonkérések tartalma elméleti és gyakorlati

13.4. | A felnéttek tudasszintjének irasbeli és szobeli szamonkérések, egyéni €s csoportos
ellenérzésére szolgald modszer(ek) | feladat-végrehajtasok

13.5. | Megszerezhetd minGsitések belsd vallalati tanusitvany
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13.6. | Megszerezhetd mindsitésekhez A 10% mértéket meg nem halad6 hianyzas, a modulzard
tartozd kdvetelményszintek ¢és a zaro vizsga ¢és prezentacio sikeres teljesitése

13.7. | Sikertelen teljesités(ek) Nem adhato ki tantisitvany
kovetkezménye(i)

14. A program zarasa

14.1. | A program zarasanak feltétele(i) minden modulvizsga megléte

14.2. | A program zarasanak modja Képzészaro vizsga és prezentacio

Amennyiben a program zarovizsgaval fejezédik be:

14.3. | A zardvizsga kovetelménye irasbeli, szobeli

14.4. | A zarbvizsga mindsitési szintjei megfelelt/jol megfelelt/kivaloan megfelelt

15. A program elvégzését igazold irat

Tanusitvany A villalat bels6 képzési tantisitvanya

16. A résztvevok elégedettségére, a képzés megvalosulasara, valamint eredményességére
vonatkoz6 informaciogytijtés eljarasa, a visszajelzések feldolgozasanak és hasznositasanak
modja

16.1. A résztvevok elégedettségére vonatkozo informaciogyiijtés eljarasa és tartalma

Modulonkénti résztvevoi értékelés.

16.2. A képzés megvalosulasara vonatkozo informaciogyiijtés eljarasa és tartalma

Résztvevoi alairt jelenléti iv

16.3. A képzés eredményességére vonatkoz6 informaciogylijtés eljarasa és tartalma

A képzést kovetd nyomon kovetés

16.4. A visszajelzések feldolgozasanak és hasznositasanak modja

Osszesitett statisztikai mutat6 szamok. Osszegzd oktatdi vélemény.
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17. A programmodul céljanak eléréséhez sziikséges tananyagok, segédanyagok,

segédeszkozok, és azok biztositisanak modja

Tananyagok, segédanyagok, segédeszk6zok

Biztositas modja

17.1. 1) Kotelezo irodalom: HEFOP 3.5.1

4. kotet 2008.
A feln6ttképzés modszertani kérdései

,»Korszerl feln6ttképzési rendszerek kidolgozasa
¢s alkalmazésa” — Tanar-tovabbképzési fiizetek

Dokumentacio: pdf nyomtatott é&s DVD
forma

Résztvevok: pdf DVD forma

17.2. 2) Kotelez6 irodalom: HEFOP 3.5.1

3. kotet 2008.
Andragogiai ismeretek

,»Korszert felndttképzési rendszerek kidolgozésa
¢s alkalmazésa” — Tanar-tovabbképzési fiizetek

Dokumentécio: pdf nyomtatott és DVD
forma

Résztvevok: pdf DVD forma

17.3. 3) Kotelezo irodalom:

HEFOP 3.3.1.-P-2004-09-0134/1.0
Mirnics Zsuzsanna:

A személyiség épitokovei

(Tipus- vonas- és biologiai elméletek)
Bolcsész Konzorcium 2006.

Dokumentécio: pdf nyomtatott és DVD
forma

Résztvevok: pdf DVD forma

17.4. 1) Ajanlott irodalom: HEFOP 3.5.1
Feln6ttképzési tanulmanyok

Az andragogia korszeri eszkozeirol és
modszereirol

tanulmanykoétet 2006.

Dokumentécio: pdf nyomtatott és DVD
forma

Résztvevok: pdf DVD forma

17.5. 2) Ajanlott irodalom: HEFOP 3.5.1

1. Kkotet
A feln6ttképzés rendszere

,Korszeri feln6ttképzési rendszerek kidolgozasa
¢s alkalmazésa” — Tanar-tovabbképzési flizetek

Dokumentacio: pdf nyomtatott és DVD
forma

Résztvevok: pdf DVD forma

17.6. 3) Ajanlott irodalom: HEFOP 3.5.1

2. kotet
A szakképzés rendszere

,»Korszert felndttképzési rendszerek kidolgozésa
¢s alkalmazésa” — Tanar-tovabbképzési flizetek

Dokumentacio: pdf nyomtatott és DVD
forma

Résztvevok: pdf DVD forma

17.7. Az egyes modulok kotelezé irodalmat

feldolgozo, irasos elméleti anyagok, segédletek

Dokumentécio: pdf nyomtatott és DVD
forma

Résztvevok: pdf DVD forma

17.8. Az egyes modulok kotelez6 irodalmat
feldolgozo, ppt eléadasok

Dokumentacio: pdf nyomtatott és DVD
forma

Résztvevok: pdf DVD forma




Modul 1

Ertékelés
CSOPOTE . eeeeeieeerieeeiieeeiiees eeieeeieeeineeeineeeeeenneenneeee W DATUME i, -t0l ........... ig
1. Véleményem a megvaldsitott programrol:
A./ Ossz-értékelésem
0 1 2 3 4 5 6
gyenge kivalo
Megjegyzések:
B./ Mennyire feleltek meg a célok és az elvégzett feladatok elvarasaimnak?
0 1 2 3 4 5 6
egyaltalan megfelelt
nem
Megjegyzések:
C./ Mennyire boviilt tudasom, tapasztalatom?
0 1 2 3 4 5 6
egyaltalan jelentds
nem mértékben
Megjegyzések:
D./ Véleményem a csoport kozos munkajarol:
0 1 2 3 4 5 6
gyenge kivalo
Megjegyzések:
E./ A modulban tanultak, tapasztaltak hasznosithatosaga:
0 1 2 3 4 5 6
egyaltalan teljes
nem mértékben
Megjegyzések:
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F./ Véleményem az oktaté munkajarol:

0 1 2 3 4 5 6
gyenge kivalo
Megjegyzések:
Javaslom, hogy:
2./ Mi az, amit kihagyna a modulbol:
3./ Mi az, amire a legszivesebben fogok emlékezni a modulbdl:
4./ Véleményem a feltételekrol, a korillményekrol:
A.l Az elészervezés (kiértesités, id6 biztositasa):
0 1 2 3 4 5 6
gyenge kivalo
B./ A képzési helyszin altal nytjtott feltételek altalanos szinvonala, kulturaltsdga
0 1 2 3 4 5 6
gyenge kivalo
C./ Atanterem
0 1 2 3 4 5 6
gyenge kivalo
D./ A szallas
0 1 2 3 4 5 6
gyenge kivalo
E./ Az étkezés
0 1 2 3 4 5 6
gyenge kivalo

Javaslom, hogy:
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A GYAKORLATI OKTATOI/TRENERI FELADATOK ELLATASAHOZ ES A VALLALAT
KEPZESI SZUKSEGLETEIHEZ ILLESZKEDO 9 MODUL TERJEDELMU KEPZESI TEMATIKA
ALAPJAN, A FELADATOK, ISMERETEK, KESZSEGEK, KOMPETENCIAK MEGHATAROZASA

FELADATOK

A célcsoport ismeretében motivacios stratégiat kivalaszt és alkalmaz

A differenciald oktatas stratégiait alkalmazza a gyakorlati foglalkozasokon

A gyakorlati képzés szakmai kdvetelményeinek és azok teljesitmény-céljainak felhasznalasa a szakmai
gyakorlati foglalkozasok értékelésében

A gyakorlati oktatas technoldgiai/targyi feltételeit elokésziti €s ellendrzi

A munkahelyi és oktatas-mindségbiztositasi eldirasokat alkalmazza

A munkavégzés kornyezetvédelmi eldirasait betartja, alkalmazza

A szakmai gyakorlathoz kapcsolodo leirasokat, utasitasokat hasznal

A szakmai gyakorlati munkavégzés miiveleteit/miiveletcsoportjait/tevékenységeit hatékony
modszerekkel begyakoroltatja

A tanulok egyéni és csoportos tevékenységét/eldre haladasat ellendrzi

A tanulokat megismerteti a gyakorlatok feltételrendszerével, integralja 6ket a termelési helyekre
Ajanlott képzési programokat, tanmeneteket és egyéb pedagogiai dokumentumokat hasznal
Alkalmazza a munkavégzéssel 6sszefliggd tlizvédelmi és biztonsagi szabalyokat

Belso oktatasi intranet oldalakat fejleszt €s menedzsel

Bemeneti tudasszint mérést végez

Bemutat6 foglalkozéasokat és gyakorlatokat vezet

Ertékeli a tanulok napi tevékenységét és komplex gyakorlati munkajat, foglalkozasaik dokumentéciojat
Figyelemmel kiséri és korrigalja a tanulok szakmai személyiségfejlodését

Gyakorlati képzési iitemtervek és foglalkozasi tervek kidolgozasaban kozremiikodik

Gyakorlati vizsgakat és zarovizsga részeket elokészit, abban kozremiikddik a szakoktatd/szaktanar
munkajat segitve

Halozati rendszert és internetet hasznal

Hasznalja a szakmai és pedagogiai szabvanyokat és jogszabalyokat

ICT alkalmazésokat kezel

Innovativ termelési, szolgaltatasi technologiakat mutat be és alkalmaz

Ismereteket, eljarasokat, technologiakat, termékeket adekvat moédon bemutat/prezental
Kapcsolatot tart fenn a gyakorld helyekkel és képzési partnerekkel a gyakorlati oktatas feltételeinek
elokészitésében

Kivitelezési tervdokumentaciot és jegyzokonyvet készit eld

Konfliktust kezel/medial

Magatartast formal, kompetenciakat fejleszt

Megrendeldi és egyéni gyakorlati képzési sziikségleteket hataroz meg

Meggy6zden és hitelesen kommunikal a szakmai gyakorlati foglalkozasokon

Miifaji elvardsoknak megfelelden szakteriiletén frasban kommunikal

Szakmai megbeszéléseket, vitakat elokészit és vezet

Szamitogépet hasznal (altalanos célra)

Szamitogépet oktatastechnologiai célra felhasznal

Szervezi a tanulok egyéni és csoportos gyakorlati tevékenységét

Szovegszerkesztd, tablazatkezeld és adatbazis-kezeld programokat hasznal

Virusellendrzést, virusirtast végez

ISMERETEK

A célorientalt oktatasi stratégia didaktikai modellje

A felhasznaloi elégedettség fogalma, mérésének modszerei
A feln6ttképzés pedagogiai alapjai

A felnéttképzés pedagogiai alapjai

oshivsiveRyvs}
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A feln6ttképzés pszichologiai sajatossagai

A felnbttképzés pszichologiai sajatossagai

A feln6ttképzésben alkalmazhato tanulasi elméletek

A felndttképzésben alkalmazhatd tanulasi elméletek

A gyakorlati oktatas mindségfejlesztési ismeretei

A képesség- és személyiségfejlesztés modszerei

A képzési program fejlesztési fazisai és eljarasai

A kiils6 és a belsé motivacio szerepe a tanulas motivalasaban

A nonformalis és az informalis tanulds szinterei

A projektmodszer

A projektmddszer

A szabalyozaselméleti oktatasi stratégia didaktikai modellje

A szakmai képzés mindségi értékelésének eszkdzei €s modszerei

A szemléltetés fajtai, eszkozei és azok hatékony hasznalatanak feltételei a gyakorlati képzésben
A tanitas-tanulds folyamatanak értelmezése

A tanulasi felfogasok

A tanulasi folyamat iranyitasa

A tanulasi stratégiak

A tanuldsszervezés stratégiai €s modszerei

A vizualis és a metakommunikacio6 jellemzdi, eszkodzei és alkalmazasi technikai
Az audio-vizualis és multimédia tananyagok felhasznal6i értékelési modszerei

Az értékeld eszkozok fejlesztési folyamata, josaga és eredményeinek felhasznalasa a tanitasi-tanulasi

folyamatban

Az értékeld eszkozok fejlesztési folyamata, josaga és eredményeinek felhasznalasa a tanitasi-tanulasi

folyamatban

Az oktatd személyisége, a reflektiv oktatd jellemz6i

Az oktatéanyag készités hardver- és szoftver eszkodzei

Az 6nallo tanulds modszertana

Cél- és kovetelmény- taxondmiak, a pontos cél és kovetelmény leiras
Ellen6rzési-értékelési modszerek jellemzo6i, kivalasztasi kritériumaik
Gyakorlati foglalkozasok tervezési és szervezési modszerei

Képzési dokumentumok felépitése és kapcsolodasa a képzési folyamathoz
Képzési dokumentumok, anyagok, eszkdzok felhasznalasa

Képzési programok, tanmenetek, tematikus tervek, foglalkozasi tervek kidolgozasanak és
felhasznalasanak ismeretei

Képzés-mindségfejlesztés

Kommunikacios alapfogalmak, a pedagogiai kommunikécid sajatossagai
Kooperacios technikak az eredményes kommunikacioban

Kooperativ oktatasi modszerek jellemzo6i, kivalasztasuk feltételei
Nevelési, oktatasi, képzési alapelvek és fofeladatok ismerete

Nyomtatott €s interaktiv elektronikus tananyagok készitése
Problémamegoldo eljarasok felosztasa, az eljaras megvalasztas kritériumai
Pszichologiai alapismeretek

Szakmai gyakorlati foglalkozasok tervezési és szervezési modszerei
Szoébeli kommunikacios technikak

Tanulaspszichologiai ismeretek

Viselkedéskultara ismeretek
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A PROGRAM FEJLESZTO CELJAI

KESZSEGEK

ECDL 6. m. Prezentacio6

Folyamatéabrak készitése

Folyamatabrak olvasasa, értelmezése

Képzési folyamat értékelése

Prezentacios eszk6zok hasznalata

Probléma- és konfliktusmegolddé modszertan alkalmazasa
Szakmai nyelvi irdskészség, fogalmazas irdsban

Szakmai nyelvii beszédkészség

Tananyag-fejlesztési készség

Tanmenet és pontos szakmai gyakorlati kovetelmény tervezése, képzési sziikségletek meghatarozasa
Teszt, feladatlap, munkalap szerkesztés — tervezés
Verbalis és nonverbalis kommunikacid

MODSZER KOMPETENCIAK

Ertékelés

Gyakorlatias feladatértelmezés
Hibakeresés (diagnosztizalas)
Logikus gondolkodas
Modszeres munkaveégzés
Rendszerez6 képesség
Tervezés

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Elhivatottsag, elkdtelezettség

Erzelmi stabilitas, kiegyensulyozottsag
Fejlodoképesség, onfejlesztés
Felelosségtudat

Kiilsé megjelenés

Onfegyelem

Rugalmassag

Szervezokészség

Tiirelem

TARSAS KOMPETENCIAK

Hatéarozottsag

Hatékony kérdezés készsége
Kapcsolatfenntartd készség
Kapcsolatteremt6 készség
Konfliktusmegoldo készség
Motivalo készség
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8. Képzési dokumentacio mintatar
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JELENTKEZESI LAP A VALLALAT NYELVTANFOLYAMI KEPZESERE

Név:

Szervezeti
egység neve:

Munkakore:

Milyen nyelvet szeretne tanulni?

Nyelvvizsga szintje:

Milyen szintre szeretne eljutni?

Preferalt képzési helyszin:

a jelentkez6 alairasa

Nevezett tanfolyami jelentkezését tiamogatom a kovetkezd indokok alapjan:

¢s egyuttal vallalom, hogy a munkavallalé szamara a munkarendjét, munkaidé beosztasat ugy
alakitom ki, hogy a képzésen részt tudjon venni.

munkaltatoi jogkorgyakorlo

Zaradék:

Nevezett tanfolyami jelentkezését nem tdmogatom a kovetkezd indokok alapjan:

munkaltatoi jogkorgyakorlo

A tanfolyamot megel6z0 szintfelmérd eredménye:
Javasolt csoport szint megjelolése:
Nyelviskola megnevezése:
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NYELVTANFOLYAMI TANULMANYI SZERZODES
A VALLALAT MUNKAVALLALOINAK NYELVI KEPZESEHEZ

amely, létrejott - egyrészrdl a Vallalat, tovabbiakban: munkaltato-, masrészrol

Név:

Sziil. hely, 1d6:

Anyja neve:

Alland6 lakcim:

Munkahelyi cim:

Munkavallaloja, — tovabbiakban: munkavallalé — kozott a munkaltatdé szakember
szlikségletének biztositasa céljabol az alabbi feltételek mellett.

1. A képzés célja a munkakorhoz sziikséges nyelvismeret elsajatitasa.
2. A képzés helye:
3. A munkavallal6 kotelezettségei

a) A munkavallalo kotelezettséget vallal arra, hogy a nyelvi képzés keretében ....... ............
nyelvbél
e e fokt akkreditalt nyelvvizsgat tesz a nyelvtanfolyam befejezését
(utols6 modulzaré vizsga) kovetd 1 éven beliil
= belsd nyelvvizsgat tesz (min. 70%-0s eredménnyel) a nyelvtanfolyam befejezését
kovetd 3 honapon beliil*.

b) A képzés modulokbol all. Egy modul 60 nyelvtanfolyami 6ra. A képzés ... modulbdl all.
€) A munkavallald a képzésen szabadidejének terhére vesz részt.

d) A munkavallald kételes a modulok végén szintfelmérd vizsgat tenni. A kovetkez6 szintre
1épés feltétele a sikeres modulzard vizsga megléte, amelyet a képzd nyelviskola igazol. Ha a
munkavallalo a modulzar6 vizsgan nem éri el a kdvetkez6 modulra 1épéshez sziikséges
szintet, vagyis a teszt eredménye nem éri el a 70%-ot, vagy a teszt nem keriil megirasra, akkor
a vizsgat meg kell ismételnie, ill. be kell pdtolnia, és csak ezutan folytathatja a képzést. A
modulzard vizsga masodszori sikertelensége esetén a munkavallald a képzésbdl kizéarasra
keriil. Ebben az esetben a munkavallal6 az aktualis modul képzési koltségét koteles maximum
6 havi egyenld részletben (a Birdsagi végrehajtasrol szold 1994. évi LIIL térvény 65. §-ban
foglaltak maradéktalan betartasa mellett) a Munkaltatonak visszafizetni.

e) A munkavallalo kételes minden modul 6rainak 83%-an (50 tanfolyami 6ran) részt venni.
Amennyiben a munkavéllalé a modul orainak tobb mint 17%-ar6l (10 tanfolyami Ora)
hidnyzik, a tovabbiakban nem részesiilhet a munkaltatd altal tdmogatott nyelvi képzésben,
valamint kdteles az aktualis modulra es6 képzési koltséget a munkaltatod részére megfizetni.

152



f) A Munkavallald kotelezettséget vallal arra, hogy a nyelvvizsga megszerzését kovetden 1
¢vig munkaviszonyat fenntartja.

g) A nyelvvizsga dija a Munkavallalot terheli. Amennyiben a Munkavallald az utolso
modulzaré vizsgat kovetd 1 éven beliil a 3. a) pont szerint sikeres nyelvvizsgat tesz, a
nyelvvizsga dijat a Munkaltaté a vizsgabizonyitvany bemutatasat kovetéen, 30 napon beliil
megtériti. (A belsé nyelvvizsga dijmentes.)

4. A Munkaltaté kotelezettséget vallal arra, hogy a 3. pontban meghatirozott nyelvtudas
megszerzéséhez sziikséges 1d0 alatt a Munkavallald részére az alabbi tamogatdsokat
biztositja:

a) Fizeti a képzési dij 100%-4t.

b) A Munkaltaté a munkavallalé szamara a munkarendjét, munkaidd-beosztasat tigy alakitja
ki, hogy a képzésen a munkavallalo szabadidejének terhére részt tudjon venni.

5. Ha a munkavallal6 a tanfolyam végét kovetd 1 éven beliil nem szerzi meg a 3. a) pontban
vallalt nyelvvizsgat, illetve a 3 honapon beliil teljesitendd belsé vizsga esetén az eredménye
nem ¢éri el a 70%-ot, koteles a 4. a) pontban meghatarozott képzéssel kapcsolatban felmeriilt
koltség 50%-at a munkaltatonak maximum 6 havi egyenld részletben visszafizetni, valamint a
képzés utolso orajat kdvetd naptdl szamitva két éven beliil nem részesiilhet a munkaltato altal
tamogatott nyelvi képzésben.

6. Ha a munkaltaté a munkavallal6 szamara a 4. pontban vallalt kotelezettségét nem teljesiti a
munkavallald6 mentesiil a szerz6désbol eredd kotelezettségei aldl és a szerzodésszegésbol
eredo esetleges karat érvényesitheti [Mt. 113. § (1) bekezdés].

7. Ha a munkavallalo a képzési id6 alatt, illetve a 3. g) pontban vallalt intervallum alatt a
munkaviszonyat felmondassal megsziinteti, koteles a munkaltatd altal kifizetett képzéssel
kapcsolatban felmeriilt koltségeket a munkaltatd részére egy Osszegben megtériteni, €és a
tanfolyamon tovabb nem vehet részt.

8. Ha a munkaltat6 sziinteti meg a munkaltatd mikodési korében felmeriilé okokra alapozva
munkaltatéi felmondassal a munkavallald6 munkaviszonyat a tanulmanyi szerz6dés hatalya
alatt, a munkavallalé mentesiil a szerzodésbol eredd visszafizetési kotelezettségei aldl és a
szerzOdésszegésbol eredd esetleges karat érvényesitheti [Mt. 113. § (1) bekezdés].

9. Ha a munkaltatd rendkiviili felmondassal sziinteti meg a munkavallal6 munkaviszonyat,
akkor a munkavallal6 kételes a nyelvi képzés teljes koltségét visszafizetni.

10. E megaéllapodassal kapcsolatban felmeriilt vitdk esetén a munkaiigyi vitdk eldontésére
vonatkoz6 rendelkezések szerint kell eljarni, valamint a szerzédésben nem szabalyozott
kérdésekben a Munka Torvénykonyve, valamint a hatalyos Kollektiv Szerzédés rendelkezései
az iranyadok.
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Datum:

munkavallald

humanerdforrés igazgato

A szerzodést kapjak eredeti alairassal:
1. munkavallalo
2. munkaltatoi jogkorgyakorld vezetd

3. humanpartner szervezet

* Megfelel6 rész alahuzando.
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JELENTKEZESI LAP A VALLALAT
SZAKTANFOLYAMI KEPZESEIRE

Szaktanfolyam neve, szintje:

A jelentkez0 adatai:

Név:

Szuletési név:

Szervezeti egység:

Munkahelyi telefonszdma:

Elérhetdségi telefonszama:

E-mail:

Munkakor:

Szolgalatba 1épés ideje (év, ho, nap):

Legmagasabb allami iskolai végzettsége:

Szakképzettsége (OKJ, vagy szakmamegnevezes):

Sziiletési ideje (€v, ho, nap):

Anyja neve:

Személyi ig. szdma:

Allando lakhely:

Tartdzkodasi hely:

Orvosi alkalmassagi érvényessége:

Meglévo szakvizsgak adatai:

A 0w Ddp e

Szakvizsga megnevezése Megszerzés idopontja (év)

A tanfolyam ideje alatt szallas igényelek: igen / nem (a megfeleld aldhtizando).

Kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a fenti adatok a valésagnak megfelelnek.
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A szervezeti egység vezetdjének zaradéka:
1. A tanfolyam elvégzését
javasoljuk — nem javasoljuk — kételezziik — tanulmanyi szerzédéssel tamogatjuk.

(A megfeleld rész aldhtizando.)

2. A tanfolyam elvégzése utdn milyen munkakorben kivanjak foglalkoztatni?

A jelentkezési adatok a SAP adataival megegyeznek:

(munkaltatoi jogkorgyakorlo)
P.H.

Nevezett tanfolyami jelentkezését emberi eréforras-gazdalkodasi célkitlizéseiket figyelembe

véve tdmogatjuk — nem tdmogatjuk. (A megfeleld rész alahuzando.)

(humanerdforras igazgatd)

A felvételi bizottsag hatarozata:

Felvéve / Elutasitva

Datum: ... y eeeennas €V i, hé ............ nap

P.H. a képzést folytato személy vagy

intézmény
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JELENTKEZESI LAP KEPZESRE ES KONFERENCIARA

Név:

Munkakor:

Munkahelyi telefonszam:

Szervezeti egység:

Munkaltatoi jogkorgyakorld vezetd neve:

Koltséghely:

Képzés/konferencia (megfeleld aldhuzandd) megnevezése:
Szervez6 cég/intézmény megnevezése, cime:
Id6pontja:
Id6tartama:
Helyszine:
Varhato koltsége:
A képzési koltsége: (megfeleld alahuzando)
a) képzési tervben tervezett
b) kdzponti tartalékkeret terhére ezennel kérvényezve

C) a képzés koltségeit a munkavallalo vagy szponzor fizeti

A képzés tamogatasanak formaja: (megfeleld alahuzando)
a) kotelezem munkatarsamat a képzésre

b) a részvételt tanulmanyi szerzédéssel tamogatom

Csak tanulmanyi szerzodéskotés esetén jelolendd!
— tandij/beiratkozasi dij/részvételi dij
— kotelezden eldirt tankonyv/jegyzet koltsége
— utazasi koltség: tavolsagi-, tomegkozlekedés
— szallaskoltség
— ¢étkezési koltség, (csak kotelezd reggeli)
— napidij
- egyéb

— vizsgadij
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Képzéssel elérendo cél: (megfeleld aldhtizando)
a) a jelenlegi munkakor ellatasahoz sziikséges

b) a jovobeni munkakor ellatasahoz sziikséges

Javaslattevo vezeto indoklasa:

munkaltato jogkor gyakorlo vezetd alairdsa

Engedélyezve

humanerdforrés igazgato alairdsa
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TANULMANYI SZERZODES ISKOLAI RENDSZERU KEPZES ESETEN

amely, létrejott — egyrészrol a Vallalat, tovabbiakban: munkaltatd, masrészrol

Név:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Allandé lakcim:

Ideiglenes lakcim:

Telefonos elérhetdség:

Munkahelyi telefon:

E-mail cim:

Szervezeti egység:

munkavallaloja, tovabbiakban: munkavallalo — kozott a munkaltatd szakember

sziikségletének biztositasa céljabol az alabbi feltételek mellett.

1. A munkavallal6 kotelezettséget vallal arra, hogy:

Q) Al eiiiiiiiiteitietieteeeeteteateaeettntenttatetentententtatntentantettntentantettntentanteacntentantnne
OKtatasi INtEZMENYDEN, .....uiieit i ottt e e e e e aae e szakon,
nappali/esti/levelezd/tdvoktatas képzés (megfeleld aldhuzando) keretében

........................................................................... végzettséget  és/vagy
szakképzettséget igazolo oklevelet szerez.

b) A tanulmanyi és vizsgakotelezettségeinek az oktatasi intézmény altal (kozépiskola,
féiskola, egyetem) meghatarozott 1dében, S ierereeieereriieiea,

............................... -ig eleget tesz.
2. A munkaltato kotelezettséget vallal arra, hogy az 1. pontban meghatarozott végzettség /

szakképzettség / szakképesités megszerzéséhez sziikséges tanulmanyi id6 alatt

a munkavallal6 részére az alabbi tAmogatasokat biztositja:
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a) A leadott igazolasok alapjan fizeti (a megfeleldt kérjiik meghagyni):

- a ténylegesen felmertilo koltségeket /a felmertiild koltségek meghatarozott részét

- beiratkozasi dij/részvételi dij (megfeleld aldhtizando)

- utazasi koltség

b) A tanulmanyok folytatasahoz fizetett munkaidé-kedvezményt biztosit, az oktatasi
intézmény altal kibocsatott, a kotelezd foglalkozas id6tartamardl szolo igazolasnak
megfelelden.

C) A vizsgadkra vald felkésziiléshez vizsganként, a vizsga napjaval egyiitt ....... munkanap
szabadid6t biztosit, amibol tanévenként egyetemi/foiskolai képzés esetén 10 munkanap,
kozépiskolai képzés soran 5 munkanap mindsiil fizetett munkaido-kedvezménynek. A vizsgan
valo részvételt a munkavallalo a képzd intézmény altal koteles igazolni.

d.) A diplomamunka készitéséhez 10 munkanap, szakdolgozat készitésére 3 munkanap
szabadidOt biztosit, amibol egyetemi/foiskolai képzés esetén 5 munkanap, kozépiskolai
szakdolgozat/zarovizsgahoz 3 munkanap mindsiil fizetett munkaidé-kedvezménynek.

e.) Ha a munkavallalé neki felrohatd magatartasa miatt tanévet/félévet ismétel, az ismétlés
idejére a munkaltatdé 2. pontban felsorolt kedvezményeket nem biztositja. A munkavallalo
szerzOdésben kikotott, a munkaltatonal kotelezéen eltoltott idotartam az ismétlés idejével
meghosszabbodik.

3. A munkavallal6 vallalja, hogy a végzettség / szakképzettség / szakképesités (megfeleld
alahuzando) megszerzésétdl szamitott -......... ¢v/ho - ideig munkaltatoval munkaviszonyat
nem sziinteti meg. A munkaltatonal kotelezéen eltdltendd idétartamba nem szamit bele a
munkaviszony sziineteltetésének azon esete, amelyre a munkavallalot szabadsag nem illeti
meg (pl. GYES, Gyed, fizetés nélkiili szabadsag).

4. A munkavéllald tudomésul veszi a tanulmdnyi szerz6désbdl eredd személyi
jovedelemadozas szabalyaibol adodo kotelezettségét.

5. Ha a munkavallalo szerzodésszegést kovet el (pl. tanuldi jogviszony /beiratkozas/
igazolasanak elmulasztdsa; oklevél megszerzésének elmulasztasa,), a munkaltatd részére
vissza kell fizetnie a 2. a); b); c) pontban részletezett juttatasok teljes, illetve annak
meghatarozott %-0s dsszegét (megfeleld alahtizando), amelyet a szerzOdésszegést kdvetden

6 havi egyenld részletben koteles megtériteni.
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6. Ha a munkavallald jelen tanulmanyi szerz6dés hatalya alatt munkaviszonyat megsziinteti, a
munkavallalo koteles a ténylegesen nyujtott tamogatasnak megfeleld 0sszeget, illetve annak
id6aranyos részét a munkaltato részére egy 6sszegben megtériteni.

7. Ha a munkaltato sziinteti meg — kivéve rendkiviili felmondas esetén — a munkavallalo
munkaviszonyat, a munkavallalé mentesiil a szerzdésbdl eredd kotelezettségei aldl.

8. A munkaltaté a munkaviszony barmely okbol torténd megsziinése esetén nem vallalja a
munkavallal6 tanulmanyainak tovabbi finanszirozésat.

9. Ha a munkaltat6 a tdmogatast nem biztositja, vagy egyeéb szerz6désszegést kdvet el, a
munkavallalo mentesiil a szerz6désbdl eredd kotelezettségei alol.

10. Jelen tanulmanyi szerzddés csak a munkaviszony fennalldsdnak id6tartamara érvényes.

11. E szerzédéssel kapcsolatban felmeriilt vitdk esetén a munkaligyi vitdk eldontésére
vonatkoz6 rendelkezések szerint kell eljarni.

A szerzOdésben nem szabdlyozott kérdésekben a Munka Torvénykdnyve, valamint az

érvényben 1év6 Kollektiv Szerzddés rendelkezései az irdnyadoak.

Datum: ..o,

munkavallalo

humanerdforras igazgato

A szerz6dést kapjak eredeti alairassal:
1. munkavallalo
2. munkaltatoi joggyakorld (alaird) vezetd

3. humaner6forras
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TANULMANYI SZERZODES ISKOLAI RENDSZEREN KiVULI KEPZES ESETEN
amely, létrejott - egyrészrdl a Vallalat, tovabbiakban: munkaltatd, masrészrol

Név:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Allando lakeim:

Ideiglenes lakcim:

Telefonos elérhetdség:

Munkahelyi telefon:

E-mail cim:

Szervezeti egység:

A Vallalat ... szervezeti egység munkavallaloja,
tovabbiakban: munkavallalé — kozott a munkaltatd szakember sziikségletének biztositasa
céljabol az alabbi feltételek mellett.

A KEPZES CELIA: ...ttt

1. A munkavallalo kotelezettséget vallal arra, hogy:

szervezett alap/kozépfokui/fels6fokt (megfeleld aldhtzandd)..............cooiiiiiiiin oo

végzettséget/szakképzettséget/szakképesitést (megfeleld alahuzando) nyujtoé szaktanfolyamot

elvégzi.
A tanulmanyi id6:................... év/ho
b) A tanulmanyi és vizsgakdtelezettségeinek - .............oooeviiiiiiinninin.. -ig eleget tesz.

2. A munkaltatd kotelezettséget vallal arra, hogy az 1. pontban meghatirozott
végzettség/szakképzettség/szakképesités megszerzéséhez sziikséges tanulmanyi id6 alatt -
.................................... -tol - a munkavallalo részére az aldbbi tamogatasokat biztositja:
a) A leadott igazolasok alapjan fizeti (megfelel6 alahtizando):

- a ténylegesen felmeriild koltségeket / a felmeriild koltségek meghatarozott részét

- tandij 100% tandij .....%

- beiratkozasi dij/részvételi dij

- utazasi koltség
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b) Alap és kdzépfoku tanfolyami/szaktanfolyami képzés esetén csak a vizsga napjdra biztosit
fizetett munkaidé-kedvezményt.

c) Fels6foku tanfolyami/szaktanfolyami képzés esetén 5 nap fizetett munkaido-kedvezményt
biztosit, a vizsga napokat is beleértve. A vizsgan vald részvételt a munkavallalé a képzo
intézmény altal koteles igazolni.

3. A munkavallalé vallalja, hogy a végzettség/szakképzettség/szakképesités/nyelvtudas
megszerzésétol szamitott - év/ho - ideig munkaltatdval munkaviszonyat nem sziinteti
meg. A munkaltatonal kotelezéen eltdltendd id6tartamba nem szamit bele a munkaviszony
sziineteltetésének azon esete, melyre a munkavallalot szabadsag nem illeti meg. (pl. GYES,
Gyed, fizetés nélkiili szabadsag)

4, Ha a munkavéllald6 a 2. pontban vallalt id6pontig a  tanfolyami
veégzettséget/szakképzettséget nyujtod sikeres vizsgat nem teljesiti, a munkaltatd részére vissza
kell fizetnie a 2. a) b) c) pontban részletezett juttatasok teljes Osszegét melyet, a
szerzOdésszegést kovetden 6 havi egyenld részletben koteles megtériteni.

5. Ha a munkavallal6 jelen tanulmanyi szerzédés hatalya alatt munkaviszonyat megsziinteti, a
munkavallalo koteles a ténylegesen nyujtott tamogatdsnak megfeleld 0sszeget, illetve annak
idéaranyos részét a munkaltatd részére egy 0sszegben megtériteni.

6. Ha a munkaltat6 sziinteti meg a munkavallal6 munkaviszonyat, a munkavallalé mentesiil a
szerz0désbol eredd kotelezettségei alol.

7. A munkaltatd a munkaviszony barmely okbol torténd megsziinése esetén nem vallalja a
munkavallal6 tanulméanyainak tovabbi finanszirozasat.

8. Ha a munkaltaté a tdmogatast nem biztositja, vagy egyéb szerzddésszegést kovet el, a
munkavallalo mentesiil a szerz6désbdl eredd kotelezettségei alol.

9. Jelen tanulmanyi szerz6dés csak a munkaviszony fennallasanak idétartamara érvényes.

10. E szerzddéssel kapcsolatban felmeriilt vitdk esetén a munkaiigyi vitdk eldontésére
vonatkoz6 rendelkezések szerint kell eljarni.

A szerzédésben nem szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykonyve, valamint az

érvényben 1évo Kollektiv Szerzédés rendelkezései az iranyadok.

Datum: ..o,

munkavallald
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huméneréforras igazgato

A szerzodést kapjak eredeti alairassal:
1. munkavallalo
2. munkaltatoi joggyakorl6 (alaird) vezetod

3. humaner6forras
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TANULMANYI SZERZODES OKJ KEPESITEST ADO KEPZESEK ESETEN

amely, létrejott - egyrészrdl a Vallalat tovabbiakban: munkaltato, masrészrol

Név:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Allandé lakcim:

Ideiglenes lakcim:

Telefonos elérhetdség:

Munkahelyi telefon:

E-mail cim:

Szervezeti egység:

a Vallalat munkavallal6ja, tovabbiakban: munkavallalo — kozott a munkaltaté szakember
sziikségletének biztositasa céljabol az alabbi feltételek mellett.

A KCPZES CEIJA .o

1. A munkavallalé kotelezettséget vallal arra, hogy:

a) Az oktatési intézmény :

neve:

cime:

akkreditacids tanusitvany szama:

regisztracids szam:

szervezett,

OKJ kodszamu

megnevezes:

alap/kozépfoki/felsdfoktl (megfeleld alahtizando)

................................................................. szakképesitést nyujto szaktanfolyamot

elvégzi.
A tanulmanyi id6:................... ho
b) A tanulmanyi és vizsgakotelezettségeinek - ................ooeelll. -ig eleget tesz.
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2. A munkaltatd kotelezettséget vallal arra, hogy az 1. pontban meghatarozott
végzettség/szakképzettség/szakképesités (megfelelé alahtizandd) megszerzéséhez sziikséges
tanulmanyi 1d6 alatt - ... -t6l - a munkavallalo részére az alabbi
tdmogatasokat biztositja:

a) A leadott igazolasok alapjan fizeti (megfelel6 alahtizando):

- a ténylegesen felmeriild koltségeket /a felmeriild koltségek meghatarozott részét

- tandij 100% tandjj ......... %

- beiratkozasi dij / részvételi dij

- utazasi koltség

b) Alapfoka OKJ tanfolyam esetén vizsgatargyanként | munkanap fizetett munkaid6-
kedvezményt biztosit, amely egylittesen sem lehet tobb 4 munkanapnal.

c) Kozépfoka OKIJ tanfolyam esetén vizsgatargyanként 2 munkanap fizetett munkaido-
kedvezményt biztosit, amely egyiittesen sem lehet tobb 8 munkanapnal.

d) Felséfoka OKIJ tanfolyam esetén vizsgatargyanként 3 munkanap fizetett munkaid6-
kedvezményt biztosit, amely egyiittesen sem lehet tobb 12 munkanapnal. A szakdolgozat
készitéséhez a munkavallalot a Kollektiv Szerzédés szerint, tovabbi 5 munkanap fizetett
szabadidg illeti meg.

A vizsgan vald részvételt a munkavallalo a képzé intézmény altal koteles igazolni. A
vizsganap a munkaidd-kedvezménybe nem szamit bele.

A b-t6l d-ig terjedd pontok szerinti munkaid6 kedvezményre a munkavallalot az Mt. alapjan
tavolléti dij illeti meg.

3. A munkavallal6 vallalja, hogy a szakképesités megszerzésétdl szamitott -......... év/ho -
ideig munkaltatoval munkaviszonyat nem sziinteti meg. A munkaltatonal kotelezéen
eltdltendd idOtartamba nem szdmit bele a munkaviszony sziineteltetésének azon esete,
amelyre a munkavallalét szabadsag nem illeti meg (pl. GYES, Gyed, fizetés nélkiili
szabadsag).

4. Ha a munkavallalé a 2. pontban vallalt idépontig a szakképesitést nyajtd sikeres vizsgat
nem teljesiti, a munkaltatd részére vissza kell fizetnie a 2. a), b), c), d) pontban részletezett
juttatasok teljes Osszegét, amelyet a szerzddésszegést kovetden 6 havi egyenld részletben
koteles megtériteni.

5. Amennyiben a munkavallalo jelen tanulmanyi szerzddés hatdlya alatt munkaviszonyat
megsziinteti, a munkavallalo koteles a ténylegesen nytjtott timogatasnak megfeleld dsszeget,

illetve annak id6aranyos részét a munkaltatd részére egy Osszegben megtériteni.
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6. Ha a munkaltatdo sziinteti meg a munkavallald6 munkaviszonyat — kivéve rendkiviili
felmondas esetén —, a munkavallalo mentesiil a szerzodésbdl eredd kotelezettségei alol.

7. A munkaltatdé a munkaviszony barmely okbol torténd megsziinése esetén nem vallalja a
munkavallal6 tanulméanyainak tovabbi finanszirozasat.

8. Ha a munkaltaté a tdmogatast nem biztositja, vagy egy¢éb szerzddésszegést kovet el, a
munkavallalo mentesiil a szerz6désbdl eredd kotelezettségei alol.

9. Jelen tanulmanyi szerz6dés csak a munkaviszony fennallasdnak iddtartamara érvényes.

10. E szerzddéssel kapcsolatban felmeriilt vitdk esetén a munkaiigyi vitak eldontésére
vonatkoz6 rendelkezések szerint kell eljarni. A szerz6désben nem szabalyozott kérdésekben a
Munka Torvénykonyve, valamint az érvényben 1évd Kollektiv Szerz6dés rendelkezései az

iranyadok.

Datum: ..o

Datum: ..o,

munkavallald

humanerdforras igazgato

A szerz6dést kapjak eredeti alairassal:
1. munkavallalo
2. munkaltatoi joggyakorld (alaird) vezetd

3. humaner6forras
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MUNKALTATOI KOTELEZES KEPZESBEN VALO RESZVETELRE

Név:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Allando lakeim:

Ideiglenes lakcim:

Telefonos elérhetdség:

Munkahelyi telefon:

E-mail cim:

Szervezeti egység:

Tisztelt Munkavallalo!
T4jékoztatom, hogy On a jelenlegi munkakdre — .............coovvviiniineinnnn.n. — betoltéséhez
SZUKSEEES vivvrenrernrsnronesnnrsnsonnsnns kompetenciaval — szakiranyu, felsdfoka allami iskolai

végzettséggel/szakmai végzettséggel — nem rendelkezik.

A fentiekre tekintettel

kotelezem,

hogy 20..../20..... tanévtl tanulmanyait kezdje meg és az oktatdsi intézmény altal
meghatarozott 1d6 alatt, 20.... év ............... hénap ...... napig a szakirdnyu
(e, ) fels6foku allami végzettséget igazold oklevelet/tanfolyami

szakképesitést szerezze meg.
Té4jékoztatom, hogy a munkaltatd a képzés teljes koltségét megfizeti. Biztositja tovabba a

képzésen torténd részvételét is.

Tajékoztatom tovabba, hogy az allami felséfokd, vagy szakmai végzettség onhibabol torténd
meg nem szerzése az Mt. 89. § (3) bekezdésben foglalt munkaltatéi rendes felmondast

alapozza meg.
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munkaltatoi jogkorgyakorld neve,

beosztasa

Tudomasul vétel:

munkavallalo
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ERTESITES NYELVI TANFOLYAMROL TORTENO KIZARASROL

Munkaltatoi eljaras tigyszama: ................ /20.....
NV (trsz.cooeviiiiiinn .. ) munkavallalot
nyelvi tanfolyamrol ........ ..., napon az alabbi

indok alapjan kizadrom:

Fent nevezett munkavallald visszafizetési kotelezettsége:
- aktudlis modul képzési kdltsége™:...........coooiiiiiiin. Ft
- teljes képzes koltsége™: ..o Ft

(* A megfteleld sor kitdltendd.)

Jelen dontésemmel szemben, annak kézhezvételétdl (kézbesitésétdl) szamitott 15 napon beliil
a munkaltatonal irdsban egyeztetést kezdeményezhet.

Az egyeztetés kezdeményezése a birdsagi eljards meginditasara vonatkoz6 jogosultsagot,
illetve a kereset el6terjesztésére nyitva allé hataridét nem érinti.

Az Mt. 202. § alapjan jelen intézkedésemmel szemben, annak kézhezvételétdl (kézbesitésétdl)
szamitott harminc napon beliil fordulhat keresettel a ..................cociii.
Munkaiigyi Birosaghoz.

A kereset benytjtasanak az intézkedés végrehajtasara halasztd hatalya van.

Datum:

humanerdforras igazgato

A fenti intézkedést tudomasul veszem.

A fent megjelolt dsszeget
- egy Osszegben ** vagy
- egyenld részletekben ...... hoénap (maximum 6 honap) alatt **

a munkaltatonak visszafizetem.
(** a megfeleld sor alahuzando ¢és kitoltendo.)

Datum:

munkavallalo
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Iktsz. .......... [eeeenenananes

IGAZOLAS
NYELVI KEPZESROL TORTENO TAVOLMARADASROL

DAtuM: .oovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiir e e
HelySZIn: ..cooviiiiniiiiiiiiiiiiiiieiiiiiieiiiniiineieearcinsssnsonns

JA 2 % Y1) 1 11)

....................................................................... részére

Igazolas tartalma (Kérjiik a megfelelo indokot jelélni.)
e beteg
e szabadsag
o kikiildetés
o szakmai képzés, tréning, konferencia, stb.
o munkaltato altali feladat végzése
O CQVED ot e e e e

A tények és lehetdségek részletes megvitatasa utan a fent jelolt ok alapjan igazoljuk a nyelvi
képzésrdl torténd indokolt tdvolmaradast.

munkaltatd
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9. Kérdoivek
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9.1 ONERTEKELESI MINTA

KULCSKOMPETENCIAK:

- kommunikacio, -1
- csoportmunka, -1
- problémamegoldo képesség, -1
- tanulas és teljesitmény fejlesztése, -1

N NN

2

w w w

3

4+
4+
4 +
4+

szamszerusitési készség (képesség a rendszerek €s folyamatok mitkodése soran képes a célok,

mutatdk és eredmények szamszerii, mérhetd formaban valdé megjelenitésére)

-1
MUNKAKOMPETENCIAK:
- rugalmassag, -1
- kreativitas, -1
- kezdeti 6nalld dontéshozatal (6nallosag), -1
- cselekvoképesség, -1
- pontos, preciz munkavégzés, -1
- megbizhatdsag, -1
- magabiztossag (hatarozott fellépés), -1
- lehetdségek feltarasa (proaktivitas), -1
- kritikus szemlélet (képesség az elfogulatlan értékelésére), -1
- feleldsségtudat, -1
- nagy/atlagon feliili munkabiras, terhelhetdség, -1
- nyitott személyiség, -1
- elemz6-készség, analitikus szemlélet, -1
- szervezési készség, -1
- lojalitas, -1
- elkotelezett munkavégzés, -1
- dinamikus egyéniség, -1
- motivaltsag, -1
- stressztlird képesség, -1
- kulturdlt apolt megjelenés. -1

VEZETOI KOMPETENCIAK (OKTATOKENT):

az eredményekre és a folyamatok végig-vitelére torténd fokuszalas (teljesitmény-

eredmény-orientaltsag), -1
kapcsolattartas, kapcsolatépités, -1
mas emberek motivalasa, -1
hibabol valo tanulas, -1
mas emberekre vald hatas, -1
stratégia felallitasa, -1
etikus hozzaallas. -1
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9.2 Kompetenciameérd kerdoiv

I. Rugalmassig kompetencia: Hogyan reagal On az 1j helyzetekre?
Kérjiik, valaszat karikazza be!

1) On elszant nemdohanyzé. Részlegéhez nemrég lépett be egy 1j kolléga, aki a szobaban dolgozékat
kinozza fiistolésével. Hogyan reagil On erre?
A Eldugom a hamutartot, és szenved6 arccal sohajtozom, ha ragyujt. Remélem, igy abba fogja hagyni,
hogy a szobaban dohanyozzon.
B Egy megbeszélésen azt javaslom, hogy helyezzék kiilon szobaba a dohanyzokat és a
nemdohdnyzdkat.
C Bepanaszolom a fonoknél, és javaslom, hogy az egész épiiletben tiltsak meg a dohanyzast.
2) A humanpolitikai osztalyrol irasban értesitik, hogy hirtelen athelyezték egy masik fiokhoz.
Mit gondol On erré1?
A Katasztrofa! Eppen most, amikor tigy élvezem a munkémat, és a kollégadimmal is Gsszeszoktam.
B Csak akkor fogadom el, ha fizetésemeléssel jar.
C Kihivasnak tartom.
3) Megjelenik a tablan egy hirdetmény, hogy a kiovetkezd naptol a munkaidé egy éraval korabban
kezdédik. Hogyan reagal On erre?
A Egyetértek. Legalabb esténként tobb idém lesz.
B Elkeseredem, és megprobalok felmentést kérni ez alol, mert reggel nagyon nehezen térek magamhoz.
C Elég mellbevagd! A fondk igazan tudhatna, hogy az ilyesmit el6z6leg meg kell beszélni a
dolgozokkal.
4) Ot éve végzi ugyanazt a munkat. Mit érez?
A Biiszke vagyok, hiszen ez annak a jele, hogy megbecsiilik munkamat.
B Rettenetes! Itt az ideje, hogy valtoztassak.
C Elgondolkodtaté. Nem hiszem, hogy ne lennének még mas perspektivaim is.
5) KEppen belemeriilt egy fontos feladat megoldasaba, amikor mar jon is a kovetkezé. Az On
reagalasa:
A Egyszer mar ideje lesz szdlIni a kollégaimnak, hogy fejezzék be 6k, amit félbe kell hagynom.
B Nagyon nem szeretem az ilyesmit. Utalok belekezdeni az Gijba, amig a régit be nem fejeztem.
C Az ilyen dolgok teszik valtozatossa a munkat.
6) Kellemetlenségei voltak a munkahelyén. Este szeretné megbeszélni a parjaval, de annak nagyon
faj a feje. Mit csinal?
A Megbocsatom neki, s én is igyekszem kiverni a fejemb6l a dolgot.
B Megkérdem téle, hogy késébb beszélhetiink-e a dologrol?
C Mégis kipakolok.
1. Hogyan reagal On az uj helyzetekre?
1. 2. 3. 4. 5. 6. Pontérték
B
A rugalmassag kompetencia pontszama 0sszesen:
I1. Szervezés kompetencia: Kézben tartja On a dolgokat?
Kérjiik, valaszat karikazza be!
1) Hivatalaban nyakig van a munkaban. Hogyan néz ki az iréasztala?
A Teljes a rendetlenség, mint mindig. Sohasem jutok hozza, hogy rendet csindljak
B Sajnos, pillanatnyilag elég nagy az §sszevisszasag. De ahogy I¢legzethez jutok, rendbe hozom a
dolgaimat.
C A munkahelyem (ir6asztalom) mindig rendben van, még akkor is, ha ,,€g a haz”.
2) Ossze szokta irni, hogy mit kell elvégeznie naponta?

A Nem nagyon, hiszen ezzel értékes idot vesztek
B Minden reggel ez az els6. Sziikség van az id6tervre, ha az ember hatékonyan akar dolgozni.
C Csak akkor, ha sok a dolgom ¢és szorit az ido.
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3)

4)

5)

6)

Gyakran el6fordul, hogy hétvégén is dolgozik?

A Igen Jolesik felszamolnom az elmaradasaimat.

B Nem, semmiképpen. Inkabb hétfon tobbet dolgozom.

C Nem, mert hétvégére mindennek rendben kell lennie. Sz6 sem lehet rola, hogy hétvégén dolgozzam!
Harom hét szabadsaga van. Mit kezd vele?

A Fél évvel elore megtervezem, hova utazom.

B Mar megint nem gondoskodtam idében a programomrol, igy hat elt6ltok odahaza harom kellemes
hetet.

C Hirtelen befizetek egy Last-Minute utra, még akkor is, ha négy nappal kés6bb tudom elkezdeni a
munkat.

Modernizaljak a régi iratkezelési rendszert. Ezt gondolja:

A Legfobb ideje, hogy erre is gondolt valaki.

B Jaj, de jo! Rengeteg remek Otletem van ra, hogyan lehetne jobban csinélni.

C Egek ura! Mar megint végig kell néznem azt a sok régi iratot!

Egy fontos megbeszélés eldtt elromlik a kdveéfdzo. Sajnos, a fondk elviselhetetlen kavé nélkiil. Mit tesz?
A Mindig van a szekrényemben nescafé.

B Csendben meggyonom a bajt.

C Akar egy oOra hosszat is jarok egy masik utan.

I1. Kézben tartja On a dolgokat?

1. 2. 3. 4, 5. 6. Pontérték

[vs}

A szervezés kompetencia pontszama 0sszesen:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

I11. Felelésségtudat kompetencia: Megbizhat Onmagaban?

Kérjiik, valaszat karikazza be!

Szabadsagrol visszatérve azt latja, hogy aki helyettesitette, hibakat kovetett el. On...

A Sz6 nélkiil kijavitja a hibdkat, nem csinal nagyobb iigyet beldle

B Id6t kér a fonoktol, s tudtara adja, hogy nem tehet a dologrol.

C Megbeszélem a dolgot az érintett kollégaval.

Megigérte a munkatarsanak, hogy elintéz neki valami fontosat, de kiment a fejéb6l. Ezt mondja
neki a dologrol:

A ,Megigértem? Egyaltalan nem emlékszem ra.”

B ,,Sajnalom, tl sok volt a dolgom, de gondom lesz ra.”

C ,,Képtelen vagyok mindig mindenre gondolni.”

Meghivta az egyik kollégaja, de hirtelen beallitott Onhéz egy kedves ismerése. Hogyan oldja meg
a helyzetet?

A Valami iirtiggyel lemondom kollégdm meghivasat

B Egyszeriien magammal viszem az ismerésdmet is.

C Természetesen minden koriilmények kozott tartom magam a megbeszélt talalkozohoz.

Sajnos, elaludt, és fél orat késett a munkahelyérol. Hogyan cselekszik?

A Gyorsan beosonok a szobamba ¢és remélem, hogy a féndk nem veszi észre a dolgot.. Ha mégis,
megmondom neki, hogy elaludtam.

B Kitalalok egy hihet6 kis hazugsagot.

C A f6nokot még otthonrol felhivom, hogy elaludtam, késni fogok. Bemegyek és munkahoz latok.
Esténként hajlandé tovabb benn maradni a cégnél?

A Ha emberhiany van, rdm mindig szamithatnak.

B Csak ha lecsusztathatom.

C Nem szivesen. Ha valamivel nem késziiltem el, megvar reggelig.

A fénok elutazott, a helyettese megbetegedett. Onhoz fut be egy megrendelés. Ettol On...

A Ideges lesz. Nehogy valamit elrontson, megvarja, amig az egyikiik bemegy dolgozni.

B Megkeresi a megfeleld iratokat és kezébe veszi a dolgokat.

C Nem érdekli, mert ugy gondolja, nem az On feladata ezzel foglalkozni.
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I11. Megbizhat Onmagaban?

1. 2. 3. 4, 5. 6. Pontérték

o}

A felel6sségtudat teszt pontszama Gsszesen:

IV. Kreativitas: Mindig vannak lelkesité otletei?
Kérjiik, valaszat karikazza be!

1) Atalakitjak az ebédlét. A miiszaki osztaly megkéri a vallalat minden dolgozéjat, tegyenek
javaslatokat, milyen legyen az tij ebédls. On ezt gondolja:
A Ez a miiszaki osztaly problémaja, nem tartozik ram.
B Nem érdekes hogyan néz ki az ebédlé. Az a {6, hogy jol f6zzenek.
C Jaj, de jo! Most villoghatok néhany jo otlettel.
2) Onnek kell elneveznie egy iij terméket. igy reagal:
A Ez nem nekem val6. Semmi sem jut eszembe, az ilyesmiben sohasem voltam valami jo.
B Megbeszélem néhany kollégaval a biifében.
C Ejjel-nappal az 0j projektre gondolok, s végiil is megtalalom a legjobb megoldast.
3) Véletleniil meghallja, hogy az egyik kollégandjének ma van a sziiletésnapja. Ez arra inditja,
hogy...
A Gyorsan gondoskodjon valami apro6 ajandékrol.
B Gratulaljon neki. Nincs valami nagy élménye a kollégak kolcsonds megajandékozasardl.
C Korbejarja a tobbieket, s pénzt gylijt egy szép viragcsokorra.
4) Milyen a kiilleme az iizleti leveleinek?
A Minden levelet kiilon fogalmazok meg, és pontosan, szakszeriien latom el a mellékletekkel.
B Mindig a cimzett személyiségének megfelelden irom, eredeti megfogalmazasban, esetleg egy
szellemes megjegyzéssel.
C Minden elképzelhetd partnernek van egy szabvanylevelem.
5) Képzelje el magat az irodajaban. Milyen kép tarul a belépé elé?
A Nagyon kellemes, a kedélyesség latszatat keltd. Sok ndvény van az irodaban. A falakon képek
lognak. Otthonos, baratsagos a latvany.
B A kézapoldmon és a kavéscsészémen kiviil nincs mas személyes jellegli targy az irodamban.
C Az iroda legyen egyszert, tiszta, funkcionalis! Idegen targyaknak helye nincs.
6) Munka kiézben nagy hibat vét. Hogyan viselkedik?
A Megprobalok még szorgalmasabban dolgozni, mint eddig, hogy kijavitsam a hibat.
B Nem probléma. Tobbnyire olyan eredeti moédon tudok elnézést kérni, hogy a fondk csak mosolyog.
C Mindenkit érhet baleset, tehat nem csindlok semmit. Azért fondk a f6ndk, hogy azt megértse.
IV. Mindig vannak lelkesito otletei?
1. 2. 3. 4. 5. 6. Pontérték
B

A kreativitas kompetencia pontszama Osszesen:
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V. Csoportszellem: Milyen jol tud egyiitt dolgozni masokkal?
Kérjiik, valaszat karikazza be!

1) Egyik kolléganéjének haza kell mennie, mert megbetegedett a gyermeke. Megkéri Ont, hogy
fejezze be a munkajat. Hogyan reagal On erre?
A nem hagyom atverni magam! Nekem is jO1 jonne, ha egy oraval korabban hazamehetnék.
B El6szor megtudakolom, hogyan akarja kiegyenliteni a szivességet.
C Természetes, hogy az ember kisegiti a masikat.
2) Annyi a munkaja, hogy alig gy6zi. Egyetlen segitsége egy gyakornok lehet. Igénybe veszi?
A Csak rutin munkakat adok neki, azt nem nagyon lehet elrontani.
B Kisebb, attekintheté munkéakkal a kezem ala dolgozhat, igy tulajdonképpen egyiitt dolgozunk.
C Jobban bizom sajat magamban, ezért inkabb talérazom.
3) Sziiletésnapjanak megiinneplésére késziil. Meghivja a kollégait is?
A Nem, mert a munkdmat és a maganéletemet szigoran kiilon valasztom. Nem tartok privat
kapcsolatokat a kollégakkal.
B Természetesen. Azokat hivom meg, akikkel a legjobban megértjiik egymast.
C Legfeljebb a fonokot és a feleségét. A feljebbvalokkal nem art jo kapcsolatban lenni.
4) Hétf6 reggel van. Hogyan kezdi a munkahetet?
A Legeldszor korbejarok és megkérdezem, kinek hogyan telt a hétvégéje.
B Bemegyek ¢és munkahoz latok. Az idegeimre mennek a kollégak torténetei arrél, hogy mit csinaltak a
hétvégén.
C Még akkor is végighallgatom a munkatarsaim torténeteit, ha untatnak. Ez még mindig jobb, mint
egyb6l munkahoz latni.
5) Az egyik kollégané nem mehet el szabadsagra, pedig oly régen késziilt ra. En...
A Megprobalom megvigasztalni. Tudom, hogy mennyire sziiksége lett volna arra a harom hétre.
B Azt gondolom, micsoda pechje van. En is jartam mar igy.
C Megkérem a f6nokot, engedje el, majd én elvégzem a munkajat.
6) Az egyik kolléga kijelenti: ,,Ha valaki masban bizik, az elveszett ember!” Az On vilasza erre:
A ,,Az embernek tudnia kell, kiben bizhat meg.”
B ,,Biztosan nagyon sokat csalodtal mar életedben.”
C ,,Bizony, ez igy van.”

V. Milyen jol tud egyiitt dolgozni masokkal?

1. 2. 3. 4. 5. 6. Pontérték

vs}

A csoportszellem kompetencia pontszama dsszesen:

Az 5 mért jellemzo alapjan az On kompetenciaprofilja

Az alabbiak segitségével megrajzolhatja ,tehetséggorbéjét”. Ha rapillant, latni fogja,
milyen teriileteken kivalo, és hol vannak gyengébb pontjai.

On mar 6sszeadta pontjait mindegyik mérésnél. {rja be a tablazatba most azokat.

l. 1. 1. V. V.
Rugalmassag | Szervezokészség | Felelosségtudat Kreativitas Csoportszellem
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Az 6t eredményt rajzolja be a kdvetkezd haloba tigy, hogy a megfeleld sorszamu kérddiv
ponteredményét a sajat oszlopaban a fliggéleges egyenesen kis kereszttel megjeldli. Ezutan
kdsse Ossze a kereszteket. A kirajzolodo gorbe mutatja meg az erds €s a gyenge pontokat.

Az On kompetenciaprofilja GYELV (SWOT) analizis
(Mindegyiket tamassza ala példaval, miért?)
12 Gyengeségek Erosségek
11
10
9
8
7
6
5 Lehetdségek Veszélyek
4
3
2
1
O L | 1L |HL]IV. | V.
R |SZ| F K | CS

I. McLelland: MOTIVACIO (biztonsag, hatalom, kapcsolat, teljesitmény)

A ram leginkabb jellemzo6 két motivacio

Tipus: Tipus:

Pontérték: Pontérték:

11. Rotter: belso — kiilso kontroll

A ram inkabb jellemz6

belsd kontroll kiils6 kontroll

Pontérték: Pontérték:

I11. Belbin csapattag tipus

A ram leginkabb jellemzo tanulasi stilus

Tipus: Tipus:

Pontérték: Pontérték:
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10. A tantargy tematikaja, kovetelmény-rendszere, kotelezo irodalma

A tantargy neve: Az értékel6 és fejleszté kozpont Kreditsziama: 8
(Assessment&Developmental Center) modszere
Kompetenciafejlesztés specializacio 2.

A tanora® tipusa: ea. / szem. / gyak. / konz. és szama az adott félévben: 0 + 5
ha nem magyarul oktatjak a targyat, akkor nyelve:

A tantargy felelése (név, beosztas, tud. fokozat): GOsi Imréné Dr. PhD. egyetemi docens

A tantargy oktatasaba bevont oktato(k), ha vannak (név, beosztas, tud. fokozat:

Go6si imréné Dr. PhD. egyetemi docens, Dr. Mészaros Aranka PhD. egyetemi docens, Dus Miklos
mestertanar, Toth Katalin mestertanar

A tantargy tantervi helye (hanyadik félév): 5.

Elétanulmanyi feltételek (ha vannak): Specializaciés ismeretek 1.

Tantargyleiras: az elsajatitando ismeretanyag leirasa:

A tantargy oktatasanak célja a munkatarsak kivalasztasi ¢és fejlesztési feladatainak
meghatarozasanal alapvetd fontossagu az Assessment és a Developmental Center modszertananak
megismerése, a munkakorelemzés alapjainak attekintése, a fejlesztendd kompetenciak
meghatarozasa és a készségek fejlesztési alapjainak elsajatitasa.

Az Assessment Center, értékeld kozpont (AC) az uj munkatarsak kivalasztasa soran alkalmazott
modszer, amelynek célja, hogy a kivalasztando jeloltek varhatd bevalasat felmérjék. A jelolteket a
betdltendé munkakorre jellemzo feladatok elé allitjak, és viselkedésiikbol, reakcidikbol igyekeznek
arra kovetkeztetni, hogy hogyan boldogulnanak az adott munkakorben.

A Developmental Center, fejleszté kozpont (DC) a szervezetben dolgozé munkatarsak
kompetenciainak fejlesztésére kifejlesztett modszertan, aminek az elsajatitdsa és gyakorldsa a
tantargyi cél.

Az oktatas célja: azoknak az eldirt szakmai kompetencidknak, kompetencia-elemeknek (tudds,
képesség stb., KKK 7. pont) a felsorolasa, amelyek kialakitasahoz a tantargy jellemzden hozzdjarul.

A tantargy oktatasanak célja és oktatasa soran elsajatitandé kompetenciak
e tudas:

o Ismeri és érti az Assessment Center (Ertékelé kozpont) és a Developmental Center
(Fejlesztd6 Kozpont) fogalmat, meg tudja kiilonbdztetni egyéb kompetenciamérd
eljarasoktol.

o Ismer kiilonb6z6 munkakdrelemz6 modszereket.

o Ismeri a kompetencia mérésére alkalmas gyakorlatok fajtait és azok megtervezésének,
illetve a megfigyelésének szempontjait.

o képességek:

o akompetencia alapu gondolkodas alkalmazasa,

o ahuman er6forras fejlesztésével kapcsolatos megrendeldi célok feltarasa,

o az AC ¢és DC folyamatanak el6készitése, megtervezése és a levezetésében valo
részvétel,

o egy kompetenciaalkotd workshop elokészitése és levezetése,

o kiilonb6zé kompetenciat mérd gyakorlatok megtervezésében valo részvétel.

12 Nftv. 108. § 37. tandra: a tantervben meghatarozott tanulméanyi kovetelmények teljesitéséhez az oktatd
személyes kozremiikddését igényld foglalkozas (el6adas, szeminarium, gyakorlat, konzultacio), amelynek
id6tartama legalabb negyvenét, legfeljebb hatvan perc.
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o attitidok:
o ¢érdeklddés a szervezeti humanfolyamatok jelenségvilaga irant,
kritikus szemléletmod,
elfogado, etikus magatartas,
proaktivitas, problémaérzékenység,
érzékennyé valik a résztvevok kompetencidinak felismerésére, a konfliktusok
kezelésére.

O O O O

A tantargy tartalma: A tantargy ismeretanyaganak témakori tagolasu tematikaja:

A témakorok a kovetkezd bontasban alkotjak a tantargy tartalmat:

1. Képzési, fejlesztési modszerek a human eréforrdas menedzser szolgalataban, hatasuk és
hatékonysaguk, killonos tekintettel az Assessment Center (Ertékel Kozpont) és a
Developmental Center (Fejleszté Kozpont) modszertanara. Filmelemzés.

2. Az AC, mint a kivdlasztas eszkoze, (elkiilonitése a DC-t61), funkcioi, jellemz6i, folyamata,
résztvevoi, hatékonysaga. A DC, mint a képzési sziikséglet meghatdrozasinak eszkoze,
(elkiilonitése az AC-t6l), funkcidi, jellemz6i, folyamata, résztvevoi, a DC szerepe a
munkaerd-fejlesztési folyamatban.

3. Az AC ¢és a DC elokészitése: munkakorelemzési lehetdségek, kompetenciak
meghatarozasanak modszertana, kompetenciaalkot6 workshop, kompetenciaszintek
meghatéarozasa, vezetéi kompetencidk definialasa.

4. Az AC ¢ a DC gyakorlatok fajtdi, megtervezésilkk, kompetenciamatrix,
kompetenciaértékelési szempontok meghatarozasa, az AC és a DC forgatokdonyv
elkészitése, szervezési ¢és adminisztrativ feladatok (helyszin, idépontok egyeztetés,
idébeosztas, dokumentacio).

5. Az AC és a DC lebonyolitasa: értékelok felkészitése, (a megfigyeldi szerepkor, a
szubjektivitas kikiiszobolése), az eredmények helyszini értékelése, kompetenciatérképek
elkészitése.

6. Utomunkalatok: az eredmények visszajelzése, fejlesztési tervek kidolgozasa, utankovetés,
bevalas-vizsgalatok.

7. Pszichologiai tesztek ismerete, és egyéb kérddivek alkalmazasa az AC és a DC
folyamataban.

8. Gyakorlatok tervezése, végrehajtasa, megfigyeldi szerepkorrel I: Kommunikacios készség
mérése. Egyéni kompetenciafejlesztés. Videdelemzés.

9. Gyakorlatok tervezése, végrehajtasa, megfigyel6i szerepkorrel II: Vezetdi készségek,
Konfliktuskezelés mérése. Egyéni kompetenciafejlesztés. Videoelemzés.

10. Gyakorlatok tervezése, végrehajtasa, megfigyeldi szerepkorrel III: Egyiittmiikodés és
versengés. Egyéni kompetenciafejlesztés. Videdelemzés.

11. Médszertani 6sszefoglalés, kiegészitd gyakorlatok.

12. Csoportos prezentaciok.

13. Osszefoglalas, értékelések.

A szamonkérés modja (koll. / gyj. / egyéb™):

A szamonkérés és az értékelés rendszere:

Gyakorlati vizsgara bocsatas feltétele: az orai AC gyakorlatok végrehajtasa, elemzése résztvevdi és
megfigyel6i szerepben. Orai vided-, és filmelemzés. Kompetencia onfejlesztési terv készitése.
Gyakorlati vizsga: Komplex AC vagy DC tervezési feladat elkészitése elektronikus formatumban,
amelynek benytjtasi ideje a szorgalmi iddszak utolsd napja és szdbeli ppt. prezentacio.

A 3-5 legfontosabb kdtelezd, illetve ajanlott irodalom (jegyzet, tankényv, szoveggyiijtemény,
torvény) felsorolasa bibliografiai adatokkal (szerz6, cim, kiadas adatai, (esetleg oldalak), ISBN)

13 1 .1
pl. évkozi beszamolo
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Kaotelez6 irodalom:

Go6si Mariann (2019): Kompetenciamenedzsment Modszertar 1. - A kompetenciafejlesztés
tervezesi alapjai Szent Istvan Egyetemi Kiado, G6dollo, ISBN: 978-963-269-803-8

Klein Balazs — Klein Sandor (2006): A szervezet lelke Edge 2000 Kiado Kft., Budapest, ISBN:
9638692731 (4.,5.,6.,7., 8., fejezet, 135-315. oldal).

Ballantyne, lain — Povah, Nigel (2016): Ertékelé és fejlesztd kozpont — Hatékony moédszer a
bevalas elorejelzésére, a kompetenciak vizsgalatara €s fejlesztésére Edge 2000 Kiado Kft.,
Budapest, ISBN: 978 963 9760 40 0

Mirnics Zsuzsanna (2006): A személyiség épitékovei Bolcsész Konzorcium HEFOP-3.3.1-P.-
2004-09-0134/1.0 ISBN 963 9704 17 2 Letolthets az internetrdl.

Ajanlott irodalom:

Gosi Mariann (2019): Kompetenciamenedzsment Modszertar 2. - A szakképesitésekhez
kapcsolodé kompetenciak. Tervezési szoveg-, €s feladatgyiijtemény Szent Istvan Egyetemi Kiado,
Godolls ISBN: 978-963-269-804-5

Klein Sandor (2002): Vezetés-¢s szervezetpszichologia Edge Kiado 2000 KFT ISBN: 963 202 838
Klein Balazs — Klein Sandor (2006): Szimulacio és értékeld Kozpontok in.: A szervezet lelke
Edge Kiad6 2000 KFT ISBN: 963 86927 3 1
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11. Orai AC/DC képzéstervezés slide-ok

Assessment Center

,Ertékeld kézpont”
Csoportos kivalasztas

Jegyzet

Az esetpéldaban a humanpolitikai
igazgatdsag tagolddasa

EEzaképmo:tnemjl rd L men -
Vezérigazgato

Humdanpolitikai
igazgatd
Szemelyzeti Személyzetfejlesztesi
adminisztrados osztaly
osztaly - emberi erdforrds

tervezeési csoport
- személyzetfejlesztés
csoport

A személyzeti adminisztraciés osztaly
feladatai

» Belépések Ugyintézése

* Munkaszerzddesek megkétése
Bérszamfejtés

= Idényilvantartds, szabadsagok kezelése

* Nyugdijazasck Udgyintézése

= Az SAP PA (Personal Administration) moduljdnak
folyamatos karbantartasa a naprakeészség figyelése

= Munkaltatdi igazolasok kidllitasa

= Bérgazdalkodas

= Bértervezes

« Létszamtervezés

= Kilépések Ugyintézése

= Adobevallasok elkészitése
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Az emberi eréforras tervezési csoport fé
tevékenységi tertletei

Munkakdér-elemzesek
Munkakor-ertékelesek
Premiumrendszer kidolgozasa
Pozicio leirasok elkészitése
Rehabilitaciés tevekenységek
Kollektiv szerzédeés karbantartasa
Uzemi megallapodasok kétése

Jegyzet

A személyzetfejlesztési csoportfeladatai

= Toborzas, kivalasztas
« Alldsbérzéken walé részvétel
* Assessment Center-ek szervezése
Palyakezdd (rotacios) program szervezése és fellgyelete

Belsd athelyezések
Dijak, elismerések
Oktatastervezés - Oktatdsszervezés

+ Tanulmanyi szerzddések

Nyelvtanfolyamok

Szakképzési hozzajarulas kezelése
Didkmunka

Szakmai gyakorlatosok foglalkoztatasa

Részvétel teljesitményértékelési rendszerek
kialakitdsaban, mikdidtetésében

Az AC lebonyolitdsa 4 munkakdrre

Gazdasagi AC — palyakezdd kézgazddszoknak
Miiszaki AC — palyakezdd mérndkoknek
Telefonos dgyfélszolgalati AC

Uzemvezets helyettesi AC - belsé palyazok
reszére

Az értékeld kdzpontok sordn dsszességeben
13 f& kerilt kivalasztasra.
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Vizsgalando kompetenciak

Kommunikacio (elvarasok)

* ajeldlt képes az informaciok torzulasmentes
vetelére/atadasara,

* megjelenése apoltsagot, igényesseget mutat,

* nonverbalis kommunikacidja megfeleld (gesztikulacio,
testbeszéd, szemkontaktus, kizelség-, tavolsagtartas,
mosoly sth.)

* jo szobeli kifejezé képesseggel rendelkezik, megfelelen
artikulal,

* irashan képes strukturaltan, a nyelvtani szabalyok

szerint kifejezni magat.

Jegyzet

Vizsgdlando kompetenciak

llleszkedés (elvardsok)
képes a célokkalozonosulniegyéniés csoport szinten!
- pozitivgondolkodas jellemzi, résztvesz a célok kzds
kialakitasaban,
- torekszik a sajat llaspontjanak érvényesitésére, de a helyzet
igényeiszerint tud a hattérben maradni és onnan tdmogatni,
- érvelésemeggydzd, de érdekli masok véleménye, dlldspontja s,
- problémahelyzetben tirekszik a kompromisszumos
megoldasokra,
- megfelelden tud a kdrnyezetében |évdkhdz alkalmazkodni, kész
masok szempontjait megérteni, elfogadni.

- érvei mellett kitart, de nyitott az dj érvekre és adott helyzetben
kész valtoztatni allaspontjan.

Vizsgalando kompetenciak

Eldadokészség (elvardsok)

- masok szamara érthetden, vildgosan, élvezhetd modon adja at
az informaciokat,

- eldadasmadjalényegre tord, vilagos, valtozatos,

- tdrekszik a helyesartikulaciora,

- eldadasmaodja a hallgatdsag (befogado kizeg)igényei szerint
valtozd, annak igényeire tud reagalni,

- mimikaja, gesztikulacidja, az egész testbeszéde
a mondanivaldjaval sszhangbanvan,

- eldadésa sordn figyel az idSkeretekre, gazdalkodik az idGvel,

+ eldadasanak szinesitésére eszkdziket (flipchart, abrak stb.)
hasznal.
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Vizsgalando kompetenciak

Kreativitas (elvarasok)

uj, epitd jellegii ttletei, javaslataivannak,
elterd szempontok integralasara is képes,
lendiletet tud adni a kezdemeényezéseivel,
tud szempontot/nézdpontot valtani,
aktiv, lendiletes,

az Uj szempontokat felhasznalja, azokat gyorsan
alkalmazni tudja,

kepes 0] helyzetre dgy reagalni, hogy a tapasztalatokat
beépiti, atalakitja sajat értékrendszerebe.

Jegyzet

Vizsgdlandé kompetenciak

Elemzd, logikus gondolkoddsmod (elvarasok)

a tények figyelembe vétele, céltudatossag,
kovetkezetesség, modszeresség jellemazi,

mondanivalojat felépiti, a lényegre tud
koncentralni,

az osszefliggéseket felismeri,
képes prioritasokat feldllitani, mérlegelni,
a vitaban sajat stratégiat képvisel.

Vizsgdlando kompetenciak

Vezetdkészség (elvarasok)

dominans, dinamikus, hatarozott, déntésképes,
onértékelésében hiztos, kiegyensulyozott
személyiség,

képes masokat mozgdsitani,

empatikusan tud reagalni,

lényeglato képessége fejlett,

képes szintetizalni, dsszefoglalni.
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Vizsgalando kompetenciak

o

Stressztiird képesség (elvarasok)

munkatempdja megterhelés mellett is
megtartott,

fesziiltségi helyzetben is ,0nmaga marad”,
nem ad indulatvezérelt reakcidkat,
kontrollalja sajat cselekedeteit,
feladatvégzése kitarto, dsszerendezett.

Jegyzet

Az Assessment Center eszkozei

Jellegzetes feladattipusok:

Postabontas

Vezetd nélkiili csoportvita
Kooperacios gyakorlatok
Versenyben a csoporttal gyakorlatok
Paros helyzet gyakorlatok

Egyéni vezetés szimulaciok

Postabontas

Vezetdi pozicidban jellemzo tipus levelek megvalaszolasa,
prioritasok felallitasa a feladat.

A jeldltnek meghatarozott idd all rendelkezésére

kortlbelil 10-20 Ggyirat feldolgozasara. A szimulalt helyzet
szinte kivetel nelkil ugy alakul, hogy egy beosztottnak
hirtelen helyettesitenie kell vezetdjet és ez a beosztott

a gyakorlatot veégzd vezetdjeldlt.

Ebben a feladatban oz iddgozddalkodast, prioritasok
felallitasat, szervezest, delegalast, kommunikdcios
keszseget, motivacios készséget, terhelhetdséget vizsgaljak
a megfigyeldk.
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Vezetd nélklli csoportvita

A modszer lényege, hogy a felvetett
kérdésekre mindenkiegyenlé eséllyel
valaszol.

A kommunikacioideje alattnincsen
kijelolt vezetd, akivezeti a beszél-
getést.

Jegyzet

Kooperacios gyakorlatok

Ide tartoznak az egyuttmiikodést igényld
csapatmunkak, amelynek megoldasahoz
az egész csoport egyuttmikodésére van
szukség.

Ezek a feladatok egyénileg nem oldhatok
meg. Egy informacio halmazbol kell a team
tagjainak megoldasra jutni.

Versenyben a csoporttal gyakorlatok

A csoportminden tagjanak kiilon véleménye
van, igy ellenfélként jelennek meg ebben a
feladattipusban. Egy szituacio keretein belil
sajatvéleményiik igazardl kell meggydzniiik

a csoporttobbi tagjat.

A kovetkez 6 lépcséfok, hogy a csoportegy kozos
rangsort allitson fel az egyéni dontéseiket
osszedolgozva.

Megfigyelhetdvé valik az egyes palyazok érvelési
technikaja, a csoportban elfoglalt helye,
kompromisszum készsége, kommunikacidja.
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Jegyzet

Oy 0 AW N

Mit — mivel?
Vizsgdlt Személyi- Mapi Csoportos Interju Prezen-
dimenzick s8g feladatok feladat tacic
vizsgalat
Interper- . . .
szonalis X X X
arzékeny-
ség
Problems
megohds &5 X X X
mnafizals
kEszseg
Rugalmas- X X
sig
Uzleti X X
kepzettség
A folyamat

Szervezeti célok meghatarozasa
Kritériumok meghatarozasa

El6 szelekcid

Feltételek biztositasa
Megfigyeldi tréning
Megvaldsitas

A folyamat

Nyitd és zard prezentdciok szervezése
Kivdlasztott jeldltek elGzetes értesitése

MNyitd-és zard prezentaciok és szakmai feladatok
beszerzése

Forgatokdnyvek és nevkitlizdk elkeészitése
AC dossziek Gsszeallitasa a jeldlteknek
Feladatlapok sokszorositdsa, ellendrzése
Termek berendezése és igényelt eszkdzdk
biztositdsa

AC lebonyolitasa

188




Lebonyolitas

A jeldltek fogaddsa

- Fényképezés

- Dossziek kiosztasa, amelyben egy tdjékoztatd
taldlhatd meg a cégrdl, a nap menetrendje, apro
ajandékok (jegyzettomb, toll), névkitizd.

- A Humanpolitikai igazgatd koszonti a jeldlteket 10
percben, ismerteti a nap fontosabb allomasait.

- A Kommunik3cids osztdlyvezetd a vallalat
tevékenységérdl tart atfogd prezentacidot 15 percben

- 1. helyszin

- 2. helyszin

- Ebédszlnet

Jegyzet

Lebonyolitas

3. helyszin

- A gazdasagi, vagy lizemeltetési vezérigazgato
helyettes prezentaciot tart szakterilletérdl.
A prezentacidhoz kapcsolodo kérdések.

- A humanpolitikai igazgatd dsszefoglalja a nap
fontosabb momentumait.

- Minden Jeldlt par szoéban elmondja mik voltak a
benyomasai.

- Kérdések

Utémunkalatok

¢ Feladatlapok javitasa

. Ertékel8 megbeszélés a
szaktertlettel egyutt

- Déntés a kivalasztott kollégakrol

- Jeloltek értesitése a dontésrdl

- Visszacsatolas
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Tarsasagi elényok

¢ 2 jeldlt teljesitménye, Képessége nagy
pontossaggal felismerhetd
objektiv,
eldénthetd, hogy a jeldlt fejlesztése
megtérild beruhdzasnak mindsiil-e,
koltségtakarekos.

Jegyzet

El6nydk a jeldlteknek

e A palydazo az értékelés soran
fokozottabban felismeri erGsségeit és
gyengeseégeit, mivel a megfigyelSktdl
objektiv képet kap sajat magarol.

Segiti a beilleszkedést.
Néveli a munkakdr presztizsét.

Az egyes képzési tipusok audit szempontjai 1-2.
1) Dokumentacid: Minden képzésnek rendelkeznie kell
felnGttképzési program dokumentacidval.
a) A képzési program megvaldsitasahoz sziikséges oktatoéi kor
(tanar, tréner, instruktor, tutor, mentor stb.) 6sszetételének
bemutatasa (belsé és kiils6 oktatdk, vizsgdztatok esetében
egyarant)
b) Az oktatasi helyszin targyi feltételek bemutatdasa (belsé és
kilsé helyszin esetén egyarant)
c) A képzési program bemutatasa (belsd és kiilsé kidolgozas
esetén egyarant)
2) A képzési programok végrehajtasat befolyasolo egyéb
tényez6k

a) Torvényi szabalyozas

b) Vallalati bels6 szabalyozas (Képzési Utasitas)
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3. A képzési programok mindségmereési folyamata

Mérdpont Madszer Eszkoz Hataridd Felelds
Képzési mindségiranyitdsi alapelvek irdsos dokumentslds. Képzési utasitas. Kozzététel
(filozofia) rogzitése.
A képzési mindségirdnyitasirendszer irdsos dokumentslds. Képzési utasitas. Kozzététel
dokumentum-rendszerének kialakitasa,
egységesitése. (Dokumentumkezel ési
szabdlyzat)
Képzési mindségiranyitasi kézikonyv irdsos dokumentilas Képzési utasitds. Kozzététel.
elkészitése.
Rendszerinditas/ellendrzés Mindséghiztositasi folyamat-atvilagitas. irdsos Minoseéghiztositasi folyamat-atvilagita Evente 1x

dokumentalas.

cheklist.

Oktatasi helyszin
megfeleldség ellendrzés.

Vizit.

Evente, 4] helyszin
eseténaképzés
megkezdése elbttis.

A résztvevik elégedettségére vonatkozd
adatgydjtés, elemzés, a hasznositds madja.

Résztveviivisszajelzések.
Avisszajelzések felhasznaldsa a fejlesztéshez

Elegedettségi kérddivek.

Képzésiciklusonként.

Az oktatok tapasztalataira vonatkozo Oktatoi/tréneri mindségfejlesztd workshop. Oktatoi/tréneri értekezlet. Félévente.

adatgyiijtés.

Vizsgaeredmények/dtlagok Statisztikai adatok elemzése. IdGszakos Szamitogépes feldolgozas. A képzésiciklusok
dsszehasonlitasok. zarasakor.
irdsos dokumentalas.

Az ismeretek munkdban torténd

alkalmazasa —tudashdviilés,

hibacsdkkentés

Fizikai munkakdrdk | Munkanaploavégzett munkarol.
QsM ellendrok.
Szellemi munkakdrdk

Képzési kdltség— hatékonysag Pénzigyiraforditas —eredmény-kimutatasok.

szamitdsok/nyilvintartds

Beszamold-készités irdsos dokumentalas. Evente.
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A képzések hatas- és hatékonysagmérésének minoségiigyi kritériumai a szervezetben

Eolvamat/ Meresi Szakmai Idegen nyelvi | Kompetencia-
eljarasi rend?’rdokumentéciﬁ idépont képzések képzések fEJIe§ﬁqugyeb
képzések
Az elbzetes képzési terv A szakm ai Idegen nyelvi A munkatars altal
kidolgozasa. (funkcionalis) szintfelm érd benyudjtandd
Eldzetes mérések. kom petenciak tesztek onértékelés 1.,
meghatarozasa a Kitdltése a fejlddési célok
Movember | hatalyos Szakmai képzési szint Kitlizése:
30-ig. képzési utasitas | besorolasahoz. | X. sz. melléklet
alapjan. irasos kézvetlen
felettesi értékelés
m 1.
- X. sZ. melléklet
o A végleges képzési terv A torvényi eldirasok, vallalati célok, munkakéri
E kidolgozasa. elvarasok, a felmérési eredmeények és a munkatarsak
® altal benyljtott onfejles ztési célok illesziese.
E A képzések és Egyeztetés a belsd | Egyeztetés az Egyeztetés a
¥ felnbttképzési programok oktatokkal, idegen nyelvi kompetencia-
x dokumentacidjanak a képzenddk képzokkel, fejlesztd képzések
- eldkészitése, a kKépzések feletteseivel. a képzenddk trénereivel.
eves mindséglgyi belsd | A 2 pontot kilsd szakmai feletteseivel. a képzendbk
ellendrzé vizsgalata a kKévetd ot képzési AZ adott feletteseivel.
kKépzési mindség- munka- helyszinekkel. képzés Az adott képzés
biztositasi folyamat- napon beldl. | Az adott képzés ellendrzé ellendrzd
atvilagitasi ellendrzési ellenérzé m egfelelte- m egfeleltetése
lista alapjan. m egfeleltetése tése a mind ségugyi
(Vallalati HR belsd a mindségugyi a mindségugyi Kritériumoknak.
dokumentum) kritériumoknak. kritériumoknak.
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Folyamat/

eljarasi rend/dokumentacid

Mereési
idépont

Szakmai/OKJ
képzések

Idegen nyelvi
képzések

Kompetencia-
fejleszté/egyéb
képzések

Il. Képzés-elokeészités, lebonyolitas

Aképzesben
kozremikddo
s7envezetek, trénerek,
oktatok kivalasztasa,
srerzidések.

A kepzési helyszinek
kivalasztdsa,
véglegesitese,
szerzidesek.

kepzési mindseqgbiztositasi folyamat-atvilagitasi
ellendrzesi lista belsd dokumentum 1/1. pontja alapjan.

kepzési mindsegbiztositasi folyamat-atvilagitasi
ellendrzesi lista belsd dokumentum 1/2. pontja alapjan.

A kepzési programok
véglegesitése az
eljarasi rend
|. Képzéstervezés 5. pont
(elozetes szintfelméreés)
alapjan.

kepzési mindsegbiztositasi folyamat-atvilagitasi
ellendrzesi lista belsd dokumentum 1/3. pontja alapjan.

Keszsegfejleszto treningek eseten: a vallalati
Kompetendafejleszt§ programok hatékonysagmerési
modszerek HR belsd dokumentumban meghatarozott
tovabbi el6zetes mérési modszerek alapjan, a
munkatarsak altal kitoltendd készsegszint-felmerd tesztek,
kerdbivek eredmenyeinek felhasznadlasaval.

Akepzes lebonyolitasa, a
folyamat figyelemmel
Kiserese.

A kepzetiek, okiatok, tréenerek altal jelzelt esetleges
problémak korrekcidja.

Koztes mérések -Préba vizsgak™ | Haladasmeéré Szimulacick,
tesztek videds
onelemzesek.
A képzési folyamat vizsgabiztosi vallalati Vallalati ellendrzd
ervenyesitd ellendrzése. ellendrzd latogatas ellendrzd latogatas
latogatas

A képzéesi folyamat
dokumentalasa

Az elbirt képzesi dokumentacio alapjan.

Kbtelezden Kitdltendd részivev Si dokumentumok:
pl.: Jelenleti ivek
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rbe, artblalis, Lbin kineti

Folyam at/

eljarasi rend/dokumentacio

A képzés kimen eti
kivetelmenyeinek
teljesitése.

Sikeres teljesités esetén

az igazold dokumentumaok

atadasa-atv étele.

A résrtvevok
elégedetiség ére
vonatkozo adatgydjtés.
Az oktatok, trénerek
tapasztalataira
vonatkozdo adatgydjtés.
Treneri hatasjelentes.

Az adatok feldolgozasa,
elemzése.

Meresi
idGpont

Az eldint
vizsga
iddpontok-
ban.

Kepzés-
zaraskor.
A kEpzést

kdwvetd tiz
munka-

napon belil

A wizsgakat,

wissza-
jelzéseket
kov etden.

Szakmaif Ok Idegen ny alvi HKompetencia-
képzasel képzéselk fejlestdGlegyeb
képréselk
Az eldirt vizsga Az eldirt Utalagos
kov etelmenyek vizsga meresek:

kérddivek, tesztek.
A készség-
fejlesztési célok
teljesilésének elsd
hatasmérése.
Részrtvevdi visszajelzés ek, elégedetiségi kérddivek
kitiHése.

teljesitése. kévetelmenyek

teljesitése.

Képzési mindséghbiztositasi folyamat-atvilagitasi
ellendrz ési lista belsd dokumentum . pontjia: & képz éseak
mindsé gmeéréseének folyamata alapjan.
Keszségfejlesztd tréning esetén ésszefoglalo treneri
hatasjelentes.

Képz ési mindségbiztositasi folvamat-atvilagitasi
ellendrz ési lista belsd dokumentum 1. pontja: & képzések
mindse gmeérasenek folyamata alapjan.

Az ismeretek munkaban
térténd alkalmazasanak
merese (HTH} —
utan kovetes,
tudasbdvilés,
hibacsdkkentés.
Osszehasonlito
mérések.

& képzési ciklus
adatainak,
dokumentacicojanak
archivalasa.
Kepzési
hatéekonysagertekeld
ertekezlet.

Hatékonysagi zard
jelentés.

A képzés-
zarast
kovetd 2-6
hénapon
belldl.

Az utan
kEvetesi
ciklus
vEeEgean.
Az utan
kEvetesi
ciklus
vEeEgean.
Az utan
kEvetesi
ciklus
zArasaként.

Irasos kizvetlen felettesi ertékelés 2.
a tapasztalt valtozasokrol:
. sz. melléeklet
A felettesi ertekelés 1., 2. eredmenyeinek régzitése.
Teljesitményértékeld beszélgetés.
Készségfejlesztd tréningek esetén: a vallalati
Kompetenciafejlesztd programok hatékonysagmere si
modszerek HR belsd dokumentumban me gh ataroz ott
utan mérési madszerak alapjan, az ismételt készsé gszint-
felmera tesztek, kérddiv ek kitdhta sevel.
Mun katarsi énértékelés 2.:
. sz. melléklet
Az onertéekelés 1., 2. eredmeényeinek rigzitése.
& feldolgozott adatok, informacidk strukturalasa a
hatékonysagi zaro jelentéshez.

Az oktatdi, tréneri, vezetdi tapasztalatok ésszegzése,
régzitése a hatékonysagi zaro jelentéshez.

A hatékonysagizard jelentés felhasznalasa az éves
folyamat-atvizsgalashoz, és az Uj képzési ciklus
tervezéséhexz.
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Folyamat/ |ddutemezes femﬁgii Idﬁgegﬁm fg?!esmzztef:? oyeb  Felelss | Jovahagyja | "OZemi-
eljarasi rend/dokumentacio P P JES ZOTEgy av) kodak
képzések
A képzési koncepdd A taravéy et Munkaltatai kitelez d képz ések o o
1 alkéczitésa. ) rreggerl ﬁ;ﬁ hurmanerdforras | humaneraforras
oktéber 15, s7ery er et igazgato
A munkavallal i ke pzési Belsd képzési igeny jelzése a munkatarsak részérdl az runk:Stati
igény ek felmérése: Folyamatos,  (irjap hataridire tirténd kitoitésével és beryiitdsaval  jogkdrgyakondk, .
o lsomelldde s Egyéni képzésen vald részvételi szandék jelzése. humanpartner munkatarsak,
2 Képzésiigények felmérése irlap  targyevet Munkiltatdi kiitelezd képzésben vald részvétel. e hurmanpartner
12, =z melleldet megeloza A b iitas hel Sdia: - szen ez et
E gyéni képzsen vald résovitel  noverrber 15 A DEMyLIas NETy e, Moda. vezetdje,
hejclontse : Hatardd: novermber 15. koordinatorak
Az elfzetes kepzasi tery 1. A7 izletitery A munkatatoi mandék ésa beercezett munkatarsi képzesi e e e
i inérvek ilestése, humanerdforras | hurmanerdforras
3 készitésdvel geny azenyeret igazgato
2 egyidejlileg. ! -
]
; A kivetkezd évi kitség keret 43 pontat pereigy és
$| 4 meghataroz asa m§ 510 kontralling, Chief Financial huménerdforras
] ’ rnuvnkana humanpartrer Oifficer igaz gatd
i wanap. szervezet
= Az eldzetes képzési terv 2. A szakmai Idegen ryebi A munkatarsak
x Elizetes mérések {funkcionalis) szintfelmérd | akal berydtandd .
- kompetenciak | tesztek kitltése | oOnértékelés1.  pumdnerdforris munkatarsak,
Movember ~— meghatarozasaa | a képzés szint Eijlidési célok szevezet fb;%ﬁuzggg
' hatalyos Szakmai | besoroldsahoz kitlizese: i ' . .
AtHg. képEéSi Utasitis X. =z mellekdet |deEgrr:1Ergkelw ide gen rlyelw
alapjan Irasos kizvetlen képzok
’ Elettesi ertekeles 1.
B X, sz. melléklet
A képzési tery 2. erdekképvi- _ HUFrEn erffarr s
B. seleti véleményez ése. Mt szenrt. zery ez et
A végleges Képzesitery A 6. pontot A felmérés eredmeény ek, a kizvetlen felettesi értékeldsak,
7 Kdolgozasa. kivetdtiz &5 a munkatarsak aftal benyditott fejld dési célok figyelembe  humanerdforras | hurmanerdforras
: mnkan apan vetelével, szery eret igazgatd
Dell.
A kepr ések és felndtthépz ési Egyertetés abelsd | Egyestetés a Egyertetés a
programaok éves mirmdseg gy oktatdklkal, idegen nyelvi kompetenda-
helzd eflendrad vizsgalata 3 AT, pontot a képzenddk képzfkkel, fejlesrtd képze- helss okatdk
5 képrési mindsé g-birtositasi ki etd ot feletteseivel, a képzenddk sek trénereivel,  humanerdforras | humanerdforras Kiilsd kb é:gi'
: folyamat-atvil agitasi mLnkan apan kiilsd szakmai felette saivel a képzenddk szeryeret igazgatd : artneprezk
ellendrz ési lista alapjan. bl képrési feletteseivel. P :
Képzés-elikészitl equetatésak. hety szinekkel.



MoDuULOK

Résztvevoi létszam: 15 6

KF=1.

kompetenciamérés, I1. elméleti

tudasszint-mérés, I11. a kompetenciak fejl. mérés
»A” képzési nap: elmélet 8 6ra

,B” ké

pzési nap: gyakorlat 8 éra

12. BELSO TRENEREK DEVELOPMENTAL CENTER (DC) GANTT TERVEZESI MODSZER FEJLESZTESI PROGRAM MINTA

>

1.
Szeptember

2.
Oktober

3.
November

4.
December

5.
Januar

6.
Februar

7.
Marcius

8
Aprilis

9.
Mijus

Oralis-
meret-
ellenor-
z€s

KF
l.

OKTATASI SZUKSEGLETFELMERES,
ELOKESZITES 20... JUNIUS-AUGUSZTUS

A részt vevo oktatok (képzettek) személyiségjellemzbinek és
oktatoi kompetenciainak felmérése, interjuztatas: 8 ora
A képzési dokumentacids rendszer dsszedllitasa.

Az interjuztatas, és a felméresi eredmények alapjan a
modulok sziikségletre szabott végleges kialakitasa.
A tananyagok (elméleti kézikonyv) elkészitése.

86

M1

A: Az emberi informaciobefogadas- és
feldolgozas bioldgiai és pszichikai jellemzoi
(érzékelés-észlelés).

B: Az emberi informaciobefogadas- és
feldolgozas biologiai és pszichikai jellemzéinek
(érzékelés-¢szlelés) tapasztalati megismerése
gyakorlatokon keresztiil.

16 6

M 2

A: Az emberi tanulas és fejlodés ismerete.
B: Szakmai elkotelezettség és feleldsség,
egylittmiikodés.

16 6

M3

A: Az oktatas adaptalasa az egyéni
sziikségletekhez.

B: Az oktatott témakorok ismerete, tervezési
készségek.

16 6

M4

A: Tanulasi-tanitasi stratégiak a
felno6ttképzésben.
: Tobbféle oktatasi stratégia alkalmazasa.

16 6

M5

. A prezentacioval kisért eléadas 1.
: Prezentacios képességek.

16 6

M 6

: Kommunikacios (el6adoi) képességek.

16 6

M7

. A képzend6 munkatars, mint belsé tigyfél.

B

A

B

A: A prezentacioval kisért eldadas 2.

B

A

B: Motivacids €s tanulasszervezési készségek.

16 6

M8

A: A tanulas értékelése.

A pedagogiai értékelés elméleti kérdései.

B: A tanulés értékelése, tervezési készségek.
A pedagogiai értékelés gyakorlati kérdései.

16 6

M9

A: A médszerek Osszefoglalasa: szamonkérés.
B: Az oktatdi szakmai k6z6sség: csapatépités.

KF II.: A modszerek rendszerez6 Gsszefoglalasa: Az elméleti ismeretanyag irasbeli ellendrzé mérése.

16 6

KF
111.

ZARO (VIZSGA) PREZENTACIOK, A KOMPETENCIAK FEJLODESENEK MERESE (KOMPETENCIAMERES |1.) RESZTVEVOI PROGRAMERTEKELES, VISSZAJELZES.
A résztvevok, a képzésvezetd oktatd, a Vallalat képzés-ellendrz6 munkatarsanak részvételével.

86

2

\ A modul napok szama 6sszesen (2 nap/hé) = 9x2 = 18 modul nap + 2x8 KF = 20 képzési nap

160 ora
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Oktatoi portfélio minta

Kritérium Kritérium leirdasa Megallapithatésaga Lehetséges azonositasi-mérési eszkozok Erték
Onbecsiilés sajat értékiink és kompetenciank e redlis énkép o Onértékeld tesztek, csoportos gyakorlatok
méltanyolasa e hitelesség e Kolléga észrevételei / megfigyelése
6nmagunk felé torténd szimadas képessége | e  hatdrozottsag
felelosségteljes cselekvés masok irdnyaban |e  fellépés
e  visszajelzések iranti nyitottsag
o  cgyiittmikddési készség
Tolerancia képesség a masképpen gondolkodok és mas | e elditéletmentes tanitas e  szituacios gyakorlatok
véleménnyel rendelkez6k megértésére, a e tiirelem e szociologiai ismeretek, terepmunka
pértatlansag kifejezésére e kiilonbdzdségek tisztelete e csoportmunka
egyiittélési normak betartasa
Felel6sségtudat felelosségteljes cselekvés, Gnmagunk és o  kovetkezetesség, konzekvenciak e  esettanulmany (készitése) elemzése
masok iranyaba levonasa e  célcsoport elemzése
kovetkezmények és eredmények elozetes | e  feleldsségteljes dontés e résztvevoi tesztek, tanari Onértekelés
mérlegelése o kozosségért valo felelosség vallalasa o  Onértékelés
e  dokumentumok elemzése (e-kommunikacio
nyomon kovetése)
Kommunikacios a parbeszéd apolasa aktiv odafigyelés e  kapcsolatépitd képesség, az IT e  szituicios gyakorlatok
készségek révén, a tanulok bevonasa a tavtanulasi segitségével is tAvoktatasi kornyezetben | e  Gnismereti és csoportos tesztek, gyakorlatok
folyamatba az IT segitségével révén e folyamatos és konstruktiv visszajelzés e interjl, visszajelzések gylijtése a
irasbeli és szobeli informacio atadasa e  metakommunikacio célcsoporttol kérdéiv)
kiilonosen e-mailben és web-alapti e meghallgatés e dokumentumok elemzése (e-kommunikacié
forméakban e interaktivitas nyomon kovetése)
onmagunk megertetése e elektronikus kommunikacios készség
masok megértése
Empatia fogékonysag e  ¢rzelmi azonosulas e  szituacios gyakorlatok
beleérzo képesség e  szocialis érzékenység e  jatékos tréningek
e nyitottsag e  hospitalas
e megértés o  kolléga/kollégdk észrevételei
o alégkdr érzékelésének képessége
Rugalmassag valtozasra valo képesség és hajlandosag e alternativ gondolkodas e  pszichologiai tesztek kiilonbdzo
a legjobb eredmények elérése az allandéan | e  a tanfolyam tanuloi igényekhez valo megoldasokkal
valtozd helyzetek figyelembevételével igazitasanak képessége e  befejezhetd esettanulmanyok
e igény a fejlodésre o czek elemzése
e  kreativitas o  videofelvétel
e  Onelemzés
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A szakmai fejlodés teriiletei

Kritérium Kritérium leirasa Megallapithatosaga Lehetséges azonositasi- Erték
mérési eszkozok
A felnéttkori tanulas a felnGttkori tanulas sajatossagai e andragdgiai ismeretek észrevételek, naplok,
sajatossagainak az ismerete €s a pedagogia és andragogia kozotti e Iélektani ismeretek publikéciok
a felndttek I¢lektananak kiilonbség ismerete e tanuldi és oktatoi Elettapasztalatok felhasznalasa
megertése feln6tt lélektan ismerete e afenti ismeretek felhasznaldsa az oktatasban
ezen ismeretek felhasznalasa a jobb
tanuloi teljesitmény €s a személyes
fejlodés érdekében
A felnbttképzés és a kiilonb6z6 tanitasi és tanulasi e szakmai modszertar ismerete ideértve a webalapt bemutat6 tanitas
feln6ttkori tanulas modszerek ismerete tavoktatas modszereit is kolléga/kollégak észrevételei
modszereinek ismerete a modszerek megvalasztasa a tanulds e képességfelmérés e-learninges tanulasirdnyités
tartalmaval ill. a tanuldi érdekl6déssel, o cldzetes tudasszint felmérés elemzése
kepességekkel és tapasztalatokkal o tanulas helyes, (egyénre és csoportra szabott)
Osszhangban hatékony médszerének megvalasztasa
Ertékeken alapul6 a tanulasi tartalom hangstilyozza a e értékrendszer tanuldi jogi chartak
(demokratikus és tanulok dontési és fejlodési lehetOségeit, | o  szelekcioképesség ismertetése
humanisztikus) programok felelosségvallalasat, tiszteletben tartjaa | o dontésképesség vita a didkok és tanarok
kialakitasaban valod jartassag tanulok szubjektiv tapasztalatait és e egyéni és tanuldi jogok tisztelete jogairol és kotelességeirdl
szabadsagerzetét e tAmogatasi héttér felndttképzéshez igazitasa onértekelés
aképzési program olyan dokumentum, | o felngtt tanulas tisztelete CV elemzes
amely egyértelmiien leirjg a célokat, a e rugalmassag, nyitottsig programelemzés
temat1ku§ tartalmakat, az irodalmat ésa | egyiittmiikodés
felmérési modszereket
Tervezési és szervezési sajat tevékenységiink és a résztvevok e  modszertani és végrehajtasi eszk6zok hatékony didk-tanar egyeztetés,
készség tevékenységének megtervezési készsége kivélasztasa és alkalmazésa parhuzamos curriculomok
a tanulas soran e célesoport felmérése és kiértékelése készitése
a tervek megvalositdsanak képessége e tanulasi litemterv és tananyag kialakitasa dokumentumok elemzése
e  tamogatasi rendszer kidolgozasa oravazlatok készitése
J6 szaktargyi ismeretek O szakmai tajékozottsag a tanuloi e magas szintll ismeretanyag didaktikus atadasa eredményességi mutatok
érdeklédés felkeltése érdekeben e folyamatos szakmai 6nképzés szakmai konferencidkon valo
e gyakorlati tapasztalatok felmérése és felhasznalasa részvétel
o informacios forrasok ismerete publikécios tevékenység

tesztelés
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Kritérium Kritérium leirasa Megallapithatésaga Lehetséges azonositasi-mérési eszkozok Erték
A tanuldsra valo a tanulok személyes érdeklodésének, érdekmegjelenités e  szitudcids gyakorlatok
motivalas képessége bevonasanak és aktivitasanak képesség a tanulok bevonasara a o  csaladfelméreés, élettorténet interji
— a tanulasi eldmozditasara vald képesség a tanulasi tanulasi folyamatba az e-learninges o (letutterv készitése
folyamat el6tt, alatt folyamat soran tavoktatasi szakaszban is e lemorzsolodok/végzettek szama és ennek
és utan személyes példamutatas okai (ideértve az e-learninges tivoktatasi
Oszténzés a realis célkitiizés elérésére szakaszt is)
A tanulok a tanulas a tanulok egyéni fejlodésével a tanulokkal valo egyéni és csoportos bemutaté tanitas
igényeihez igazodo, és az 1j tudas 6nallo elsajatitasara vald foglalkozas, egyénre szabott tartalmi koz0s tananyag és modszerelemzés
az onalléan készséggel 6sszhangban szervezddik hangsulyok és modszerek e dokumentumok elemzése (ideértve a
iranyitott tanulast gyakran a tanulasi modszerek kiilonféle oktatasi és tanuldsi tanulok e-learninges dokumentumait is)
kozéppontba 4llit6 megismertetése révén folyamatokon megkozelitések alkalmazasa e megfigyelés/észrevételek
tanulasi kornyezet alapul egyéni haladast segité tanulasi
kialakitasa csomagok kifejlesztése ideértve az e-
learninggel (web-alapi moderacidval)
egyiitt alkalmazott csomagokat
A tanulok a tanulok lehetdségeinek kiteljesitése személyre sz616 motivalas e  szitudcids gyakorlatok
aktivalasanak érdeklédésiik és tudasvagyuk alapjan az egyéni képességek és felkésziiltség | e bemutato tanitas
készsége perspektivikus hasznositasa e megfigyelés / észrevételek
visszacsatolasi és reflexios e |T-vel kapcsolat kommunikacios

lehetdségek

pozitiv kapcsolatok kialakulasa és
fenntartasa parbeszéden keresztiil
problémakon alapulé tevékenységek
folyamatos igazitasa

problémak megoldasanak elemzés
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Kritérium

Kritérium leirasa

Megallapithatosaga

Lehetséges azonositasi-mérési eszkozok

Az onreflexio és
kritikus
gondolkodas
készsége

a tanulasi folyamat és annak
eredményeinek tudatositasa
képességek fejlesztése az elemzés és a
kérdések kiilonbozé szempontbol vald
vizsgalata terén

visszacsatolasi folyamat allando
alkalmazasa

kritikai szemléletmod
problémamegoldé gondolkodas

a tanuloi teljesitmény és a részvétel
attekintésének 0sztonzése

bemutato tanitas

masok bemutato tanitasanak elemzése
kolléga/kollégak észrevételei,
megfigyelés

e-learninges tanulasiranyitas elemzése

Jartassag az
értékelés és a
személyes, ill. a
tanuloi onértékelés
elémozditasa terén

képességek fejlesztése a tanulasi
folyamat soran elért teljesitmények
nyomon kdvetésére, és értékelésére

objektivitas és szubjektivitas
Osszhangjanak kontrollja
folyamatos onértékelés
folyamatos értékelés
folyamatos 6nellenérzés
jartassag vilagos tanulasi célok
kittizése és a tanuloi eldomenetel
azokkal valo Gsszevetése terén

vilagos informacio6 a tanulas kimeneti

eredményeirdl és a felmérése
kritériumokrol

onelemzési feladatokat magukban
foglalo tevékenységek a tanulok
szamara

tanuldértékelés készittetése
onellendrzési feladatok beépitése
megoldasokkal

dokumentumok elemzése (ideértve az e-
learninges dokumentumokat is)
kolléga/kollégak észrevételei

Forras:

Carlsen, A, and Irons, J. (szerkeszt6k) (2003) Learning 4 Sharing: Manual for Adult Education Practitioners, Vilnius, 23-28
Az AGADE partnerek altal készitett nemzeti kritériumtablazatok.
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