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MUNKAKESZSEG

TESTBESZED TECHNIKAK

A fizikai cselekvésekre vald koncentralas eltereli a
figyelmét a negativ gondolatmenetekrdl és az
idegesseg érzeserdl, igy osszpontositani tud, és
jelentdsen csokkenti az idegesseget.

Az  egész testunk egy informacioforras.
Arckifejezésunk, testtartasunk, gesztusaink,
szemkontaktusunk, erintésunk, szaglasunk,
valamint az, ahogyan oOltozkoédunk és apoljuk

mMagunkat, arulkodik rolunk.
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Bar ez a kommunikacio fontos része, a legtoblbszor
nem Iis vagyunk tudataban a testbeszedlnknek.
Boldogsagot, Iidegességet, félelmet, oromot,
bizalmat fejezunk ki anélkul, hogy tudatosan
tudatositanank. Néha a testbeszéduUnket nem
tudjuk iranyitani, de idovel nevelhetjuk magunkat a
nem hasznos viselkedesmodok elkeruléséere.

A kovetkezokre fogunk dsszpontositani: megfelelés,
tukrozeés, pozitiv testbeszéed, aktiv  hallgatas,
Oltozkodeési szabalyok és elkertlendd dolgok.

Megfeleld

Parositsa a nem verbalis Uzeneteket a verbalis
Uzenetekkel - tehat mindig bolintson, ha egyetért,
razza a fejét, ha nem ért egyet stb.

Tukrozés

TUkrozés, ez az, amikor a masik szemeély
testbeszédéhez Iigazodsz, vagy azt tukrdozod,
aminek szinte mindig az a hatasa, hogy a
beszelgetdpartnered jobban érzi magat veled
Osszhangban - jobban kotddik hozzad. Az emberek
szeretik, ha az emberek szeretik dket. Sok tukrozési
kisérlet azonban csunyan félresikerul, mivel ez egy
nagyon finom technika. Nagyon oOvatosan és
finoman kell tUkrozni, hogy egyaltalan ne legyen
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nyilvanvalo, kuldonben nagyon furcsan fogsz kinézni!
Ne feledd: soha ne tukrozz agressziv interjuztatokat,
ne tukrozz ideges embereket, ne tukrdozz olyan
rossz szokasokat, mint a vakardozas, csak olyan
embereket tukrozz, akiknek maguknak is jo a
testbeszeduk. Ne vidd tulzasba! - legyel nagyon,
nagyon, finom, ha nyilvanvalova teszed, hogy
tukrozol, akkor kudarcot vallottal.
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POZITIV TESTBESZED - GESZTUSOK
Mosolyogj

Egy személy mosolya dontd fontossagu az
emberek megitélése szempontjabol. A meleg,
Oszinte mosoly szavaknal is jobban kozvetiti az
éerzéseket. A mosoly melegséget sugaroz, €s
lehetdve teszi, hogy az emberek jol érezzéek
magukat, valamint nagyszeru elsd benyomast kelt,
es bizalmat sugaroz.

Kézfogasok

A kézfogasnak hatarozottnak, de nem tul erésnek
kell lennie. A gyenge kézfogas bizalomhianyra utal.

Hajolj el6re

Daoljon kissé eldre a székében, hogy megmutassa,
hogy erdeklddik, és aktivan figyel.

Nyitott kezek

A szemeély kinyitja a karjat, ugy, hogy a tenyér és az
ujjak lathatoak legyenek, és azt sugallja, hogy
megbizhatunk  benne. Ez az igazsaggal,
Oszinteseggel és nyitottsaggal tarsul, mig a
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tenyerrel lefelé iranyuld gesztus dominanciat,
agressziot és tekintélyt sugall.

Fel a fejjel!

Ahhoz, hogy magabiztosnak tUnjon, tartsa fel az
allat. De ha tulzasba viszed, hirtelen lekezel6nek
tdnsz.

Szemkontaktus

A szemkontaktus fontos, mivel bizalmat és
bizalmat sugall. Amikor beszél valakivel, a
szemkontaktus létrehozasaval ellendrizheti, hogy
az illetd megeértette-e, és tovabbra is érdekli-e, amit
mond, és amikor hallgatja, a szemkontaktus
letrehozasaval Kifejezi a figyelmeét, és az udvariassag
gesztusa.

A szemkontaktus hianya kitéré magatartast mutat,
es szinte lehetetlenné teszi, hogy kapcsolatot
teremtsen valakivel. A tul sok szemkontaktus
kellemetlen  érzés lehet. Korulbelul  ot-tiz
masodpercnyi szemkontaktus nagyjabol megfeleld
ahhoz, hogy kapcsolatot teremtsen a hallgatoval.
Ezt kovetdéen a szemkontaktust kevéesbe teljes
kordve kell tennie. Ellenkezd esetben a kapcsolat a
hallgatdjaval tul intenzivve valik, és elkezdheti Ugy
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erezni, mintha bameészkodna. A beszelok ezért
hajlamosak arra, hogy rendszeresen felvegyek és
megszakitsak a szemkontaktust, mig a hallgatok
hajlamosak arra, hogy hosszabb ideig tartsak a
szemkontaktust.

Aktiv hallgatas

A hallgatas nem csak a fulunkkel torténik. A
hallgatas jelel vagy viselkedési formai kozé
tartoznak: szemkontaktus felvétele, bodlogatas,
"hallgatdzasi  hangok"  ("Mmm", "Aha" stb),
Mosolygas, eldrehajlas, nyitott testbeszed, reagalas
arra, amit a masik mond.
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MEGIJIELENES - OLTOZKODESI SZABALYOK
Ne oltozz tul lazan

A sotét szinek altalaban ajanlottak, a ndi szoknyak
ne legyenek rovidebbek terdig érénél.
Ulés utan gombolja ki a kabatjat vagy zakojat.

Legyen rendezett és tiszta

Cydzédjon meg rola, hogy oltonye/ruhaja tiszta és
gyurédéesmentes.

Legyen konzervativ. A ndk ne viseljenek
extravagans cipoket, szUk vagy feltardo ruhakat és
tulzott ékszereket.

Legyen apolt

Kerulje a drasztikus vagy vad frizurakat. A férfiak
legyenek  tisztara  borotvaltak  (kiveve, ha
szakallasak!), a ndk ne viseljenek tulzott sminket.

KERULJE ELA

Kerulje a targyakkal valdo jatékot (toll, papir,
zsebében léevd targyak); a haj, az orr, a ful, az
ekszerek megeérintéséet, a karok keresztezéeseéet vagy
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Osszecsukasat, a homlokrancolas, a fogcsikorgatas,
a nyugtalankodas.

Emlékezzunk az elsd szabalyokra: az egyezés és a tukrozes: -
az emberek szeretik a magukhoz hasonld embereket. Ahol
csak lehetséges, egyezés a kozos alap megteremtése és a
kapcsolatépités erdekében.

Ovakodjon a negativ testbeszédtdl, és probaljon pozitiv
benyomast kelteni pozitiv testbeszéddel.

Oltdézzon az alkalomhoz illéen.
A szemkontaktus elengedhetetlenul fontos. De ne vigyuk
tulzasba, és gydzddjunk meg rola, hogy a szemkontaktust

hallgato vagy beszéld szemkontaktust hasznaljuk.

A hallgatasnak aktiv folyamatnak kell lennie, ezért ne csak
uljon ott - Latszodnia kell, hogy figyel!
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SZOBELI ES [RASBELI KOMMUNIKACIO

SZOBELI KOMMUNIKACIO

A verbalis kommunikacio két f6 formaja az
irasbeli ¢s o szébeli kommunikacié.

A szébeli kommunikacié az informaciok vagy
gondolatok szobeli kifejezése.

Ez torténhet szemtdl szemben, telefonon vagy
interneten keresztul (videohivas).
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A szemeélyes kommunikacio elénye, hogy a nem
verbalis komponens tobb informaciot hordoz,
mMint Maga az Uzenet.
KOz6S DOLGOK A SZOBELI ES IRASBELI
KOMMUNIKACIOHOZ
A KOMMUNIKACIO KONTEXTUSA
Hivatalos \s. informalis kommunikaécié
Hivatalos, a személyre/személyekre  utal,
akivel/akikkel kommunikale
> A hivatalos kommunikacié a szervezeti
diagramban megtervezett hivatalos csatornakon
keresztul folyik. Ha a képzési osztalyok egy
emlékeztetdt kuldenek, amelyben megkeérdezik,
hogy a Kképzésen vegetarianus vagy nem
vegetarianus etkezést szeretnének-g, az
hivatalos.
> Az informdlis kommunikacié gyorsabb, és
szabadon folyik a szervezetben, ahol a
legkulonféelebb témakrol  folyik  a  vitae A
kommunikacio lehet szobeli vagy irasbeli. Ha a
kollégaja sms-ben vagy telefonon megkérdezi
Ontdl, hogy milyen pizzat szeretne ebédre, az
informalis.

Bl Crasmus+

Az allasinterju hivatalos beszélgetés, mig az, hogy
megkérdezi a kollégdjat, hogy megadja-e az Uj
ugyfél nevét, nem hivatalos.
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cél

Amikor kommunikalunk, mindannyiunknak van
egy célja, de sokszor ez még sajat magunk
szamara sem vilagos. Vilagosnak és konkrétnak
kell lenned abban, hogy mit akarsz elérni.
Ezzel a beszélgetéssel vagy dokumentummal
szeretnék...informalni/valaszolni/ megerdsiteni/
tisztazni / magyardzni/javasolni/ ajanlani / kérni
/ bejelenteni / &sszefoglalni / azonositani /
Javasolni ...

Elvaras
Mit szeretnél, mit tegyen a masik ember?
Ezzel a megbeszéléssel vagy dokumentummal
azt szeretném, ha a masik személy(ek)
egyetértenének velem/ kérdésekre
valaszolnanak/ hozzdjarulast adnanak/
felUlvizsgdlnak a javaslatomat/ elvégeznének egy
feladatot/  visszajelzést  adndnak  nekem/
kivizsgalndnak egy problémat/ jévahagynanak
egy finanszirozast/ megvaldsitandnak egy
tervet......
Akar szobeli, akar irasbeli kommunikaciordol van
sz0, az elején el kell mondani, mirdl szol az Uzenet,
majd elmondani, a végén pedig osszefoglalni az
elmondottakat.
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SZOBELI KOMMUNIKACIO
A klasszikus kommunikaciés

Communication model

SENDER Encading Transmission Decoding RECEIVER
Message Message

RECEIVER Encoding Transmission Decoding SENDER
Message Message

modell o kovetkezé:
A verbdélis kommuniké&ciénak 4 tipusa van
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1. Intraperszonalis
kommunikacid
2. Személykozi
kommunikacid
3. Kiscsoportos
kommunikacid
4.  Nyilvanos
kommunikacid

1. Ha a kommunikacios modellt nézzuk, az
intraperszonalis kommunikacié az Uzenet
kédolasat jelenti. Ez az elménkben torténik a
sajat gondolatainkkal, erzéseinkkel és
oOtleteinkkel. Itt szervezzUk meg az uzenetunket,
figyelembe véve, hogy mit akarunk elérni, és
milyen valaszt varunk a masik szemeélytdl.
Ugyanez a folyamat zajlik a VEVO elméjében is,
amikor dekodolja az Uzenetet.

2. Személykozi kommunikacio. A
kommunikacionak ez a formaja két személy
koézott zajlik, akik verbalis és nem  verbalis
Uzeneteken keresztul informaciot, érzéseket és
jelentést  cserélnek, eés igy egyszemeélyes
beszélgetésnek mindsul.
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3. A kiscsoportos kommmunikacié harom vagy tébb
ember kozotti interakciot jelent, akiket kdzos cél,
kolcsonos befolyas és kozos identitas kot ossze.

4. A nyilvdnos kommmunikacié nagyszamu és néha
meglehetdsen heterogén kdzdnség eldtt zajlik, a
beszeld fizikailag tavol van a hallgatosagtdl, és a
nyilvanos szféraban zajlik. A nyilvanos uzeneteket
gondosabban épitik fel, mint a személykozi
Uzeneteket.

A szébeli kommunikécié akadalyai

Ha Ujra megnézzuk a kommunikacios modellt, az
UZENET TOVABBITASA sordan megjelennek a
GATOROK. Ezek olyan fizikai akadalyokra utalnak,
mint a hely, a tér, a zaj vagy a kommunikacios
csatorna (rossz telefon/internetkapcsolat). Az
egyik legfébb akadaly azonban a Kuldé és a
Cimzett fejében van. Ez lehet félelem,
bizalmatlansag, korabbi tapasztalatok, negativ
hozzaallas, szemeélyes problémak, érzelmek,
faradtsag, rossz hallgatasi készség vagy a
kuldével vagy az informacioval kapcsolatos
hozzaallas, az Uzenet iranti érdekldédés hianya.

A SZOBELI KOMMUNIKACIO ELEMEI

T
AARAN
TN RN
T

|

|

|

|

|

|

|
UK
NTTINNNRRRE
RN
ARARN
il



0 =\
8 Frasmus+ ﬂGUﬂDz

A A
testbeszéd

B. Az On
hangja

C. Az On
szavai

A. A testbeszéd czo0kra a nem verbdlis jelekre
utal, amelyekkel az érzéseidet és szandékaidat
kozlod. Ide tartozik a testtartas, az arckifejezés, a
gesztusok és a fizikai megjelenés.

B. A hang nagyon erds eszkdz. Sokféleképpen
hasznalhatod a hangerd, a tempd és a
hangmagassag valtoztatasaval.

Lorem ipsum dolor sit amet,

consectetur a dipiscin, g elit

o Kétet. Cy6zédjon meg rdla, hogy a hangja elég
hangos ahhoz, hogy hallhaté legyen, a tul hangos
vagy tul halk beszéd megnehezitheti, hogy az
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emberek kovessék Ont. Emelje vagy csdkkentse
a hangerejét a hangsulyozas érdekében.

e Pace. Ugyeljen arra, hogy az eléadas sebessége
kdnnyen kdvethetd legyen. Szukség esetén
valtoztassa a tempot, a gyorsabb tempod
lelkesedést, a lassabb pedig hangsulyt vagy
ovatossagot sugallhat.

e Pitch. A hanglejtés driasi kulonbséget jelenthet,
mivel hangsudlyt ad, és pozitiv vagy negativ
érzelmeket kozvetit. A hangmagassagod
emelkedik, ha kérdést teszel fel, és csokken, ha
szigoruan akarsz hangzani.

C. A SZAVAID - A7 UZENET.

Az Uzenetnek tiszteletben kell tartania a 3
alapelvet: Vilagos, tomor és meggyo6zd.
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A Elészor fogalmazza meg az Uzenet BODY=jat.
Gondolja at, hogy kinek ir, mit akar elérni, és mit
var el.

Hasznaljon megfeleld nyelvezetet és nyelvtant,
kovesse a logikus sorrendet, és kerulje a
roviditéseket, a hosszU bekezdéseket és
mondatokat.

B. Foglalja dssze az Uzenet szbvegét, és irja meg a
Kovetkeztetést Az inspirald zarszo
cselekvésre készteti az olvasot.

C. Miutan befejezte, irja meg a Bevezetést.

Hasznaljon erételjes fécimet, erételjes szavakkal vagy
szamokkal, hogy felhivja magara a figyelmet.

Mondja el, mirdl ir, tegye magaval ragaddva a
bevezetdt, hogy az olvaso 6sztondzve érezze magat a
folytatasra.

A szobeli és irasbeli kommunikacid nélkul a
mindennapi élet a munkahelyen elképzelhetetlen
lenne.
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Szukségunk van ra ahhoz, hogy megallapodasokat
kossunk, utasitasokat adjunk, folyamatokat
dokumentaljunk, kapcsolatokat épitsunk és még sok

KOVETKEZTETES

Atlagosan egy ember a munkaidejének
korulbelUl 70%-at tolti valamilyen
formaban kommunikaciéval -
beszéddel, hallgatassal, olvasassal
vagy irassal.

Mminden mMashoz.
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IDOGAZDALKODAS ES SZERVEZES
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7 LEPES A SIKERHEZ
1. LEPES: KOVESSE NYOMON AZ IDEJET

Ahhoz, hogy valtoztatni tudj, meg kell tudnod, hol
tartasz. Az elsé |épés az, hogy elemezze, hogyan
tolti az idejét. Egy héten at jegyzeteljuk fel, hogy mit
csinaltunk minden nap, és mennyi idot toltottunk
az egyes tevekenyséegekkel. Néezd meg a listat, és
cimkézd fel az egyes tevekenységeket
Mmunkaiddvel, otthoni feladatokkal, csaladi iddvel és
a csak rad forditott idovel.

A folyamat végeére képet kap arrol, hogy hogyan
osztja be az idejéet, milyen iddopazarld és milyen
valtoztatasokat kellene tennie.

2. LEPES: CELOK MEGHATAROZASA

Készitsen egy "kivansaglistat" mindazokrol a
dolgokrol, amelyeket a kovetkezd 10 évben
szeretne elérni. Majd bontsa Ot évre és két évre,
hogy lassa, milyen valtozasokat szeretne elérni ezen
eletcelok elérésehez vezetd Uton,

Ha hosszU tavon gondolkodik, latni fogja, hogy mar
ma el kell kezdenie tervezni olyan dolgokat,
amelyek sok idét igéenyelnek, mint példaul az
oktatas vagy a képzés a karriervaltas érdekében.
Dolgozz e célok korul, hogy megszervezd az
életedet és prioritasokat allits fel. Ha fiatal vagy,
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gondolhatsz a csaladalapitasra vagy a
gyermekvallalasra és a karrierépitésre, ha iddsebb
vagy, gondolhatsz arra, hogy tobb idot tolts a
csaladoddal, vagy foglalkozz az egészsegugyi
problémaiddal.

3. LEPES: TERV A VALTOZASRA

Most térjen vissza az eredeti listahoz, és hasonlitsa
Ossze a prioritasaival, hogy lassa, az idejének hany
szazalékat tolti olyan teruletekkel, amelyek nem
szerepelnek a prioritasi listajan. Elemezze, hol tolt
tul sok iddt, és hogyan lehetne hatékonyabb, vagy
hogyan lehetne csokkenteni a kevéspbée fontos
terUleteken. Gondolkodjon olyan valtoztatasokon,
amelyekkel idét takarithat meg.

4. LEPES: TEGYE A CELJAIT KEZELHETOVE

Allitson fel fontossagi sorrendet, hogy elészor a
legfontosabb  feladatokra  dsszpontosithasson.
Ellenkezd esetben el6fordulhat, hogy jelentéktelen
dolgokba fekteti az energigjat ahelyett, ami a
legtermékenyebb. E prioritasok megallapitasahoz
tekintse at a Kkétéves és az Ot-tizéves céljait,
valamint a "kivansaglistajat'. Minden egyes célt
bontson kisebb lépésekre, hogy kezelhetdve tegye.
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Minden egyes lépéshez tuUzzon ki egy realis
hatariddt, hogy nyomon kovethesse a céljai
eléeréseben elért haladast.

Hetente tekintse at céljait, és valasszon ki ésszerd
szamu feladatot a kovetkezd hétre. Legyen
szelektiv.

Maradjon a palyan. Nem minden megy a terv
szerint, lesznek nem tervezett esemeények, amelyek
el fogjak rabolni az idédet, de fontos, hogy minél
hamarablb visszatérj a prioritasaidhoz.

5. LEPES. EGYSZERUSITES A SZERVEZESI
RENDSZEREKKEL

Arendszerek tokéletesek a szUkséges, de isméetlddd
feladatokra, valamint az eredetiséget és kreativitast
nem igenyld feladatokra. Egy rendszer lehet olyan
egyszerd, mint egy bevasarlolista. A rendszerek
lehetdve teszik, hogy a dolgokat automatikusan
elvegezze, igy nem kell idét toltenie azzal, hogy
kitalalja, hogyan végezzen el bizonyos
rutinfeladatokat. A rendszerek létrehozasahoz iddre
van szukseg, a fenntartasukhoz pedig fegyelemre,
de hosszu tavon sokkal kbnnyebbé teszik az életet.

6. LEPES: MONDJ "NEMET"

Sokan annyira elkotelezettek, ambicidozusak vagy
lelkesek, hogy sokkal tobbet vallalnak, mint
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amennyit valdjaban meg tudnak tenni. A nemet
mondani képtelensegnek szamos oka lehet: a
megfelelni akaras, a tul sok érdekldédés vagy a
tulzott kotelessegtudat. Bar nem akarunk onzdek
lenni, vannak olyan helyzetek, amikor nemet kell
mondanunk. Senkinek sem leszunk jok, ha most
nem mondunk nemet, és nem torédunk
magunkkal. Ha tul sokat igérunk tul sokaknak, a
végén csalodast  okozunk  mindenkinek  és
magunknak is. Ellendrizd a "tennivalok listajat”, és
mondd magadnak, hogy '"rendben van, hogy
nemet mondhatsz"

7. LEPES: SZERVEZES

A szervezettseg idot takarit meg, mivel a szervezett
emberek rovidebb idd alatt el tudjak vegezni a
dolgokat. Aki jol szervezett, és van bevasarldlistaja,
annak nem kell visszarohannia a boltba valamiért,
amit elfelejtett. Aki tudja, mikor esedékes az
autoellendrzés, annak nem kell panikszerden
felnivnia a szervizt, hogy az utolso pillanatban
kapjon idépontot.

Szervezze meg a feladatait. Bar a technologia
SZaMmos szervezeési eszkdzt biztosit szamunkra, a
legegyszerldbb maodja a klasszikus papir napirend,
amelyre eldre felirja, hogy mit kell tennie. Otthon és
a munkahelyen hasznos, ha van egy fali tervezd,
ahova a csalad vagy a csapat minden tagja felirhatja
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a feladatait. Ez a feladatok delegalasa
szempontjabol is hasznos, amelyeket masok is
elvéegezhetnek, mikozben a sajatjukat befejezik. A
felesége/férje elviheti a gyerekeket a fogorvoshoz,
ha az Utba esik a szupermarketbdl.

A feladatok rangsorolasa. Hasznalja a Steve Covey-
fele iddgazdalkodasi matrixot, amely 4 mezot
tartalmaz:

Fontos és surgds - Valsagok és veszhelyzetek.
Fontos, de nem sUrgds - megeldzes, tervezés es
fejlesztés.

Nem fontos, de strgds - Megszakitasok és elfoglalt
munka.

Nem fontos és nem surgds - iddpazarlas.

Nézze meg a "nem fontos" dolgokat, és nézze meg,
hogyan csokkentheti azokat, hogy a fontos és
surgos dolgokra dsszpontosithasson, és tervezzen a
keveéshbeé surgds, de fontos dolgokra, hogy ne essen
panikba. Probaljla meg a lehetd legnagyobb
meértekben kikUszobolni az iddpazarlokat.

Rendezze a helyét otthon és a munkahelyén.
Cybzdbdjon meg rola, hogy minden dolog a
megfeleld helyen van, hogy ne vesztegesse az
idejét azzal, hogy megtalalja Oket. Nevelje ki a
csaladtagokat és a kollegakat, hogy ugyanigy
tegyenek.
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Rendezze személyes dokumentumait; kinos lenne,
ha sikerrel szerepelne egy allasinterjun, és csak
akkor derulne ki, hogy nem taldlja a
dokumentumait!

Rendszerezze a dokumentumokat a szamitégépén
és a telefonjan egy logikai rendszer szerint, hogy
konnyen  hozzaférhessen mindenhez, amire
szUksége van, és legyen egy biztonsagi masolata.

Szabadulj meg rendszeresen attdl, amire nincs
szUkséged, hogy ne legyenek felesleges dolgaid.

Ha tarolja a dolgokat, cimkézze fel éket, hogy
felbontas nélkul is tudja, mi van a dobozban.

NE HALOGASD.

Amikor megirja a "tennivaldlistajat", mar tervez,
majd kifogasok keresése néelkul cselekszik, és a
feladatok teljesitésének ellendrzéesével fejezi be.

De ha nem cselekszik iddben a tervezett
feladatokkal kapcsolatban, akkor elemeznie kell,
hogy mi az oka. A halogatd az a szemeély, aki
halogatja vagy halogatja a dolgokat, ami
valoszinlleg az oOsszes Kkaracsonyi bevasarlast
december 24-én estére hagyja.
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A halogatds okai sokfélék lehetnek: a feladat
kellemetlennek tdnik, a feladat tul nagynak tdnik, a
celok nem vilagosak, félsz a valtozastol, félsz a
kudarctol, nem mondasz nemet, és a végen tul sok
dolog kerul a tanyérodra, vagy az "utolso pillanat
adrenalinjanak" rabja vagy. Elemezze, mi all a
halogatasanak hatterében, es tegyen
intézkedéseket.

A halogatas kellemetlen kovetkezmeényekkel jarhat,
peéldaul elveszitheti az allasat, mert nem tartja be a
hatariddket, kihathat a kapcsolataira, valamint a
Magan- €s szakmai életére.

Ha egyedul nem tud megoldast talalni, hasznos
lehet, ha megkér valakit, hogy segitsen, vagy ha
szakember segitsegét keri.
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Az id6gazdalkodas és a jo szervez6készség boldogabba, sikeresebbé,
magabiztosabba és megbizhatobba tehet.

A készségeket meg lehet tanulni, de csak akkor lesz sikeres az
alkalmazasuk, ha teljes mértékben elkotelezettek vagyunk.

KRITIKAI ES ANALITIKUS GONDOLKODAS
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Cottrell (2005) szerint a kritikai
gondolkodas "kognitiv
tevekenyseqg, amely az elme
hasznalataval kapcsolatos. A
kritikusan elemzo és ertekelo
gondolkodas megtanuldasa
olyan mentalis folyamatok
hasznadlatat jelenti, mint a
figyelem, a kategorizalas, a
szelekcio es az itéletalkotas" (1.
0.). Tovabba ez az a
pszichologiai erd, amely
lehetdve teszi, hogy nagyobb
megfontoltsaggal
cselekedjunk. Vagyis ahelyett,
hogy aranytalanul reagalna egy
nehéz vagy osszetett helyzetre,
ez a megkdzelités segit abban,
hogy konstruktivabb és
koncentraltabb hozzaallassal
tekintsen. Cottrell (2005) szerint
a kritikus gondolkodas olyan
folyamat, amely a kovetkezb
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készségeket és attitlidodket
foglalja magaban:

Masok allaspontjanak, érveinek és
kovetkeztetéseinek azonositasa;

Az alternativ nézépontok bizonyitéekainak
ertekelése;

Az ellentétes ervek és bizonyitékok
tisztesseges mérlegelése;

Hamis vagy tisztességtelen feltéetelezések
azonositasa:

A kérdések strukturalt modon tortend
atgondolasa, logika és belatas segitsegével;
Kovetkeztetések levonasa arra vonatkozoan,
hogy az érvek érvényesek vagy igazolhatoak-
SH

Egy allaspont strukturalt és jol megindokolt
modon torténd bemutatasa.

A kritikus gondolkodas azt
jelenti, hogy egy probléma
elemzése érdekében
félretesszUk személyes
tortéenelmunket és
meggyozodésunket.
Barmilyen nehéznek is
tdnik, lehetseges kritikus
gondolkodova valni. De
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miért fontos ez a karriered

szempontjabdl?
Manapsag a vallalatok olyan szakembereket
keresnek, akik nyomas alatt is képesek kritikusan
gondolkodni. Amikor egy problémaval
szembesullunk, tobbféle megoldas is lehetseges.
Ot O stratéegia letezik a kritikus gondolkodas
fejlesztésere, amelyekre az alabbiakban
hivatkozunk:

1. Fogalmazzon meg egy probléemat

2. Informaciogyujtés

3. Alkalmazza az informaciokat a legjobb dontés
meghozatalahoz

4 Fontolja meg a kovetkezmeényeket

5. Mas néezépontok felfedezéese

A Kritikal
gondolkodashoz
hasonldan az analitikus
gondolkodas fogalma is
valtozhat az alkalmazasi
terulet szerint. A legtobb
szakértd altalaban gy
kezeli ezt a
kompetenciat, hogy a
kUlonbozd forrasokbol
szarmazo kulonbodzd
adatokkal valdo munka és
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az Osszefuggesek
megallapitasanak
O képesseget hozza
B osszefuggeésbe. Lane
(2020) szerint az
analitikus gondolkodas
soran "azonositja a
problemat,
meghatarozza a
problemat, majd az
osszegydjtott adatokbol
kideriti a kulcsfontossagu
Informaciokat. Ha
mindez megtortéent,
akkor hatekony
megoldast dolgoz ki es
hoz letre az On altal
azonositott probléemakra,
hogy tesztelje es
ellendrizze a problema
kivalto okat, es
megoldasokat hozzon
letre az azonositott
problemak
megsziuntetesere" (11. 0.).
Az analitikus gondolkodas rendkivul hasznos a
problémamegoldasban, mivel lehetdve teszi a
kKUlonbozd nézdpontok értéekeléséet. A
dontéshozatal szempontjabdl képes hatékonyan
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informacidét gydjteni, kulonbdzé megoldasi
stratégidkat keresni és kivalasztani a
legmegfelelébbet. Mindezek alapjan az analitikus
gondolkodas gyakorlati sémat hozhat Iétre, amely

a tanulmanyok, a munka vagy a mindennapi
helyzetek barmely teruletén alkalmazhato.

Mindannyiunknak mas-mas életutja van, amely a
legkulonbozobb tapasztalatokat hozta szamunkra. E
kulonbsegek kovetkeztéeben elkerulhetetlen, hogy a kulénb6zd
emberek ugyanarra a problémara kulénbdzd megoldasokat
taldljanak. A kritikai és analitikus gondolkodasi készség fejlesztése
azonban mindannyiunk szamara fontos. A kritikusan gondolkodd
emberek ugyanis tavolabbrdl tudjak elemezni a helyzeteket,
kulonbdzd tényekkel tudnak dolgozni, és ennek kdvetkeztében
jobb déntéseket tudnak hozni. Ezen tulmenden annak
meérlegelése, hogy hogyan fejlesszUk ezeket a készségeket,
nagyon fontos azok szamara, akik barmilyen kontextusban
relevansak szeretnének maradni. Az analitikus profil kialakitasa
segit jobb tantervek kialakitasaban, amelyekben a fé hangsulyt a
vallalatok altal manapsag leginkabb keresett képzettségtipusok
kapjak. [gy versenyképes szakemberré valhat, hogy a legjobb
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KREATIV PROBLEMAMEGOLDAS, KEZDEMENYEZOKESZSEG ES
VALLALKOZOI KESZSEG
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A Kreativitast szamos szerzdo
olyan mentalis folyamatként
hatarozza meg, amelybdl U]
termeékek szUletnek, vagy
problémak oldodnak meg. Bar
vita targya, hogy mi a legjobb
Kifejezés a kreativ folyamat
megjeldléseére, fontos
megjegyezni, hogy a fé célja az,
hogy kifejlessze azt a
képesseget, hogy ugyanarra a
problémara kulonbozo
valaszokat hozzon létre. A
kreativ megoldasok altalaban
nem spontan modon jelennek
meg az emberek fejében;
éppen ellenkezdleg, ezek egy
konkrét probléma
megoldasara vagy egy
bizonyos cél elérésére iranyuld
szandékos cselekvések
sorozatanak eredmeényei. A
kreativ problémamegoldd
megkodzelitést két hipotézisen
keresztul fejlesztik ki (Kreativ
Oktatasert Alapitvany, 2015):
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- Mindannyian potencialisan
kreativak vagyunk;
- A Kkreativ problémamegoldo
készsegeket meg kell tanulni
és fejleszteni kell.
- Baumgartner (2010) szerint "a
G n ~»  CPS legfontosabb lépése a
valodi problema vagy cél
meghatarozadsa. Ez
S konnydnek tldnhet, de
f——— nagyon gyakran az, amit
problemanak hiszunk, nem a
valodi problema vagy cél.
Peldaul augy erezheti, hogy dj
dllasra van szuksege. Ha
azonban lebontja a
problemajat, és elemzi, hogy
valojaban mit keres,
kiderdlhet, hogy a valodi
probléma az, hogy a
jovedelme nem fedezi a
megelhetéesi koltsegeit.
Ebben az esetben a
megoldas lehet egy dj dllas,
de az is lehet, hogy atrendezi
a kiadasait, vagy
fizetesemelést ker a megléevo
munkaltatojatol.”
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Ahogyan Spraul (2012)
megallapitotta, van néhany
egyszerU problémamegoldo
technika:

1. Mindig legyen terve: A
tervezes lehetove teszi,
hogy kozbensd celokat is
Kitlzzon. Terv nelkUl csak
egy célod van: a teljes
probléma megoldasa.
Amig nem oldottad meg a
problémat, nem fogod ugy
érezni, hogy elértél valamit.
Ezért az, hogy csak az
elsddleges cél erdekében
dolgozol, elkerulhetetlenul
frusztraciohoz vezet, mivel
NiNCs pozitiv megerdsitéese
a végsokig tarto
erofeszitéseidnek;

2. Fogalmazza djra a
problémat: "A problema
ujrafogalmazasa ertekes
eredmeéenyeket hozhat.
Bizonyos esetekben egy
nagyon nehéeznek tdno
problema konnylinek
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tdnhet, ha maskéepp vagy
mas kifejezesekkel
fogalmazzuk meg. A
probléema
ujrafogalmazasa olyan,
mintha eqgy hegy tovet
kerulgetnenk, amelyet
meg kell masznunk;
mielott elkezdenéenk a
maszast, miert ne
vizsgalnank meg a hegyet
minden szogbdl, hogy
lassuk, van-e konnyebb dt
felfele?". (Spraul, 2012, 17. 0.).

3. A probléma felosztasa: Ha

megtalaljuk a modjat
annak, hogy a problémat
lepésekre vagy fazisokra
osszuk fel, az sokkal
kKonnyebbé teheti a
probléma megoldasat;
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4. Kezdje azzal, amit ismer: Ez
a technika lehetdve teszi,
hogy eqgy tervet kdvessen,
és sorrendet ad az
erOfeszitéseinez. Ha egy
probléma vizsgalatat a mar
meglévd ismereteink
alkalmazasaval kezdjuk,

N tobbet tudhatunk meg a

problémarol és annak

ol e @
| L .
A )\ vegsd megoldasarol;
R 5. Csbékkentse a problémat:
Ha olyan problémaval

szembesul, amelyet nem tud
mMegoldani, csokkentheti a
probléma terjedelmeét, akar
korlatozasok hozzaadasaval,
akar eltavolitasaval, hogy olyan

problémat hozzon létre,
amelyet meg tud oldani;

o. Keressen analdgidkat: Az
analogia egy hasonldésag a
Jjelenlegi probléma és egy mar
mMegoldott probléma kdzott,
amelyet ki lehet hasznalni a
jelenlegi probléma
megoldasara;
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7. Kisérlet: Kisérlet: Egy

8.

Kisérletben feltételezzUk, hogy
mMi fog tortéenni, ha egy
bizonyos tervet végrehajtunk.
Probald ki, és nézd meg, hogy a
hipotézised helyes-e. Ezekbdl a
megfigyelésekbdl olyan
iInformaciokra teszel szert,
amelyek segitenek megoldani
az eredeti probléemat.

Ne legyen frusztralt: Ha
frusztralt vagy, nem fogsz olyan
tisztan gondolkodni, nem fogsz
olyan hatékonyan dolgozni, és
mMinden hosszabb ideig fog
tartani és nehezebbnek fog
tdnni. Ami meg rosszabb, a
frusztracio hajlamos 6nmagat
taplalni, igy amienyhe
Ingerultségnek kezdddik, az
egyenesen duhbe torkollik.
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ALAKITSD KI A SAJAT UTAD ES KARRIERED

Mi az a karrierdt?

A Karrierdt azokbol a poziciokbdl all, amelyeket a
szakteruleten valo fejlédés soran betdlt. Az elsd
munkahelyed, vagy a fodiskolai diploma, a
tanulmanyaid alatti részmunkaidds allasod, az
onkéntes  munka, amelyet peldaul eqgy
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jotéekonysagi  szervezetnel vegeztél, lehet a
karrierutad kezdete. |dovel, ahogy tovabbi
ismeretekre és készségekre tesz szert, eldrébb
léphet, és magasabb beosztasokba kerulhet.
Vannak, akik azonos, de kulonbozd munkakorokbe
lepnek, ahogy specializalodnak vagy kulonbdzd
karrierutakra lepnek.

Hogyan valasszunk palyat

GCondoljon Jdgy magara, mint egy termeéekre,
amelyet értékesitenie kell. Ahhoz, hogy el tudd
adni, nagyon jol kell ismerned. Az elsd lépés az,
hogy alaposan és objektiven megvizsgalja
onmagat. Ki kell dolgoznia egy vilagos leirast az
ertéekeirdl, kepessegeirdl, érdeklddesi  korerdl,
végzettsegerdl, munkatapasztalatarol es
eredmeéenyeirdl.

Ertékek. Ezek meghatarozasa nem konnyd, mivel
ezeket a neveltetés és a személyes tapasztalatok
alakitjak. Az idealis munka magaban foglalja ezen
ertekek  nagy  részét, és emiatt nagy
valoszindséggel élvezni fogja a munkajat, és sikeres
lesz a karrierjében.

Az ertekek nagyon szemelyesek, es
vonatkozhatnak a pénzre, az oktatasra, az
Onbecsulésre, Masok segitésére, Masok

elismerésére és tiszteletére, a szabadsagra és a
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fuggetlenségre a felUgyelet nelkuli
munkavegzéshez, a biztonsagra (csaladi,
munkahelyi vagy pénzugyi), a lelki szuksegletekre,
a Kreativitas Kkifejezésére és igy tovabb. Hatarozza
meg az ertékeit.

Hatarozza meg képességeit és eredményeit.

A képességek a szakmai, szakmai és munkaval
kapcsolatos készségek bsszessege, a
jellemvondsok pedig az On személyiségét vagy
tulajdonsagait irjak le, amelyek Ont azza teszik, aki.
Hatarozza meg szakmai vagy szakmai készségeit,
példaul szamitogepes programozas,
szOvegszerkesztés, iratkezelés, vezetés, felugyelet
stb.

Hatarozza meg a munkaval kapcsolatos "puha
készségeit", mint példaul: szemelykozi
kommunikacio, csapatmunka, dontéshozatal,
targyalas, aktiv hallgatas, problémamegoldas,
konfliktusmegoldd készseg. Ezek a keészségek
szamos palyan alkalmazhatok.

Sorolja fel a kovetkezd  jellemvonasait:
feleldssegvallalasi  hajlanddsag, megbizhatdsag,
Onbizalom, empatia, Oonmotivacio, integritas,
lojalitas, onuralom, turelem, hatarozottsag, kitartas,
tolerancia, optimizmus stb.
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Sorold fel az &sszes eredményedet: személyes,
iskolai, munkahelyi, példaul: Ujratervezted és
kifestetted a csaladi lakast, masodik helyezés a
vitaklubban, a honap dolgozdja.

Hatarozza meg az 6sszes készségét, mivel egyesek
atvihetdk kulonbozé munkahelyekre.

Allitson fel karriercélokat

A célmeghatarozas hasznos maodja annak, hogy
felépitse a kivant karriert. A célok kitUzésével és egy
vildgos Utiterv létrehozasaval arrdl, hogyan fogja
elerni a kitdzott celt, eldontheti, hogyan hasznalja
fel idejéet és erdforrasait az eldrelepés érdekeben.
Célok néelkul nehéz lehet meghatarozni, hogyan
juthat el egy bizonyos allashoz, el6léptetéshez vagy
mas, elerni kivant merfoldkéhoz.

Gondolja végig, hol szeretne lenni 10 év mulva.
Hatarozza meg céljait, és hatarozza meg a célok
elérésének eldnyeit. Irja le O6ket. Legyen
gyakorlatias és konkrét, de hasznalja fel az
inspiracigjat is.

Akciéterv kidolgozasa.

Ossza fel céljat logikus és fokozatos |épésekkel
rendelkez6 célkitlzésekre.

Készitsen tizéves és Oteves tervet. Ha Ot és tiz évre
elére meghatarozod a karriercélokat, akkor az
alapjan tervezhetsz, hogy milyen elbrelépésre
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szamithatsz minden évben. Rendszeresen iktasson
be iddt arra, hogy elgondolkodjon a karrierjéerdl és a
céljairol.

Vizsgalja meg, hogy a kivalasztott teruleten
dolgozo tobbi ember hol tart 6t vagy tiz évvel a
karrierje utan, és Jegyezze fel, hogy milyen
munkakorokben dolgoznak. Dontse el, hogy
milyen cimet vagy eldmenetelt szeretne elérni
ezeken a jovobeli pontokon.

Ha ot vagy tiz évre eldre kitlzi a karriercélokat,
akkor az alapjan tervezheti meg, hogy milyen
elérelépésre szamithat évente.

Hatarozza meg a prioritasokat.

Hataridéket szabjon meg minden egyes lépéshez.
Ha nem teszed, valoszinUbb, hogy folyamatosan
halogatni fogod a célt. Példaul azt fogod irni, hogy
'szeptemberben elkezdem a fézotanfolyamot',
ahelyett, hogy "elvégezek egy fézétanfolyamot”.
Kételezze el magat irasban, és higgye el, hogy
sikerulni fog.

Az iras 80%-kal noveli az elérésuk esélyet, mivel
felhivja a figyelmet az elkotelezettsegre, kozelebb
hozza azt a valosaghoz, és megkonnyiti a haladas
nyomon koveteset.

Nyilvanos kételezettségvallalas.
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Ossza meg céljait valakivel, akiben megbizik, és aki
tamogatja. Ez novelni fogja a feleldssegérzetét, es
lesz valaki, aki 6sztonodzni és motivalni fogja.
Ismerje meg a korlatait.

Legyen realis, és ne tuzzon ki olyan célokat,
amelyeket személyes korulmeényeit tekintve nem
tud elérni. Ha 40 évesen ugy dontesz, hogy orvos
vagy pilota akarsz lenni anélkul, hogy a szUkséges
veégzettseggel rendelkeznél, annak nincs értelme.
Hasznaljon pozitiv megerdsitést.

Higgy benne, hogy képes vagy ra, és el fogod érni a
célodat. Hasznalj pozitiv szavakat: "Meg fogom" a
"megprobalom" helyett, "Ma" a "Valamikor" helyett,
"Meg fogom tenni" a "Meg kellene tennem" helyett.
Hasonlitsa d&ssze a munkakdvetelményeket a
végzettségével, és egyeztesse a sajatjaval.

Nézze meg az On karrierterjedelméhez tartozo
konkrét  munkakorok — kovetelmeényeit.  Sok
munkakodrnek vannak meghatarozott képzési
kovetelmeényel a jelentkezdkkel és az Ujonnan
felvett  munkavallalokkal  szemben, példaul
érettségi bizonyitvany megszerzéese, alapképzés
elvégzése vagy mesterfokozat megszerzése. Egyes
poziciok esetében a palyazoknak a poziciohoz
kapcsolodo specialis tertUleten szerzett diplomaval
Is rendelkezniuk kell.
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Hasonlitsa odssze a  végzettségevel és 3
képessegeivel, hogy lassa, hova Kkell energiat
fektetnie ezek megszerzésebe.

Tekintse a4t az Ont érdeklé &lldasok képzési
kovetelmenyelt, és jelentkezzen azokra az allasokra,
amelyek elfogadjak a jelenlegi vegzettsegéet, vagy
keressen tovabbi diplomakat vagy tanusitvanyokat,
amelyekre szUksége lehet.

Legyen SMART a céljaid.

A  SMART egy roviditées, amely a Specific,
Measurable, Achievable, Relevant and Time-based
(specifikus, mérhetd, elérnetd, relevans és iddalapu)
szavakbol all. A SMART keretrendszer minden
egyes eleme egyuttesen olyan célt hoz létre, amely
gondosan megtervezett, vilagos és nyomon
kovethetd.

Ne feledje, hogy az értékek, a legfontosabb
készségek és érdeklddeési korok azonositasa, a
karriercelok meghatarozasa és a tulajdonsagok
megfeleltetése a valasztott karrier potencialis
munkateruletenek az elsd lepés a megfeleld
karrier megtalalasa fele, amely boldogga es
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SMART GOALS

Your Goal

Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit,
sed do eiusmod tempor in-
cididunt ut iabore et dolore
magna aligua
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A MUNKA ES A KARRIER KOZOTTI KULONBSEG

Az X iskola térténelemtanara egy allas, a tanitas
pedig a palya. Az Y vallalat vizvezeték-szerel§je egy
allas, és az épitbipar a karrier. A Z Uzlet eladdja egy
allas, a kiskereskedelmi eladd a karrier.

Sajnos sokan nem veszik figyelembe, hogy mi a
kulonbség a munka és a karrier kozott. Ennek
eredmeényekeppen rengeteg idot és péenzt
koltenek karriervaltasra, holott csak munkahelyet
kellene valtaniuk.

Mas esetekben az emberek toblbszor valtanak
munkahelyet, és tovabbra is boldogtalanok és
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elegedetlenek, mert nem a megfeleld palyan
vannak.

A legtobb ember nem csak a munkahelyét
valtoztatja tdbbszor is munkaideje soran, de a
technoldgia, valamint az értékek és erdeklddési
korok egyre novekvo valtozasaval az is gyakori,
hogy az emberek életUk soran egy vagy toblbszor
Is palyat valtanak.

Ha rajon, hogy a jelenlegi foglalkoztatasi helyzete
mar nem kielégitd, eldszor azt kell megvizsgalnia,
hogy az elégedetlenség a karrierrel vagy csak az
adott munkakorrel kapcsolatos-e.

Cyakran hallunk olyan embereket, akik Kifejezik,
hogy palyat szeretnének valtani. Panaszaik inkabb
a jelenlegi munkahelyUkre, mint a karrierjukre
vonatkoznak. Ha elégedetlen a féndkével, mégis
szereti a munkajat, lehet, hogy munkahelyet kell
valtania, de ez nem jelenti azt, hogy karriert kell
valtania. Sajnos sokan nem ismerik fel, hogy ez az &
helyzetuk, és vegul egyik munkahelyrdl a masikra
valtanak anélkul, hogy javulna az elégedettseguk.

MIKOR ERDEMES MUNKAHELYET
VALTANI?
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Erdemes megfontolni a munkahelyvaltast, ha:

e Jelenlegi munkaltatdja nem tud Onnek
elérelépést kinalni.

e Avallalat valsagba kerult, és sokan elvesztettéek
allasukat.

e Mas varosba vagy orszagba szeretne koltdzni.

e Az osztalya feloszlik.

e A munkiltatéjanak rossz hire van, és On nem
szeret ott dolgozni.

e Egyszerlen csak egy Uj kihivasra vagysz.

Soha ne mondj fel egy munkahelyrdl, mielétt gj
alldsod lenne. Ha csak lehet, kezdeményezze és
fejezze be a munkahelyvaltast, amig meg
munkaviszonyban van. Sokkal inkabb
foglalkoztathatonak tartjak Ont, ha jelenleg is
munkaviszonyban all - ez a jelenlegi bizonyitéek
arra, hogy képes kielégitden elvegezni egy
mMunkat.

Ne rohanjon bele a munkahelyvaltasba megfeleld
tervezes nélkul. Minden munkahelyvaltast
komolyan és alaposan gondoljon at és tervezzen
meg. Mélységesen megbanhatja az
elhamarkodott dontést, ha kiderul, hogy az U]
munkahely rosszabb, mint a jelenlegi munkaja.
Lehet, hogy a munka kivulrdl jol néz ki, de
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megfeleld kutatas nélkul eléfordulhat, hogy egy
elviselhetetlen felettesnek dolgozik, lehetetlen
munkaterhelést kap, egy olyan pozicidban ragad,
amelyben egyaltalan nincs lehetdseqg, vagy
barmilyen mas, nem kielégitd korulmeny kozott.

Kezdje a jelenlegi munkédjanak
értékelésével.

Nincs lehetdség magasabb pozicidba valdo
elérelépésre a jelenlegi munkaltatonal, és nem lesz
boldog, ha ugyanablban a pozicidban marad.

Ha van ilyen lehetdség, szamos eldnye lehet
annak, ha Uj allast vagy eldléptetést keres jelenlegi
munkaltatojanal. Ezek kozé tartozik: a )
Mmunkahelyvaltas kevesbé kockazatos, mivel On
Mmar beilleszkedett a szervezetbe, és nem kell
megismetelnie az Uj kornyezethez és emberekhez
valo alkalmazkodas folyamatat. A munkahelyi
stabilitas hirneve javul, ha ugyanannal a cegnél
marad, ahelyett, hogy gyakran valtogatna egyik
munkaltatotol a masikhoz. Nem vesziti el az olyan
felhalmozott juttatasokat, mint az
egészségbiztositas, a szabadsag, a nyugdij, a
nyeresegreszesedest biztositod befektetések stb.

Mit nyerhet a munkaltatovaltassal?
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Bar néha eldnyds a jelenlegi munkaltatonal
maradni, a munkaltatovaltasnak is vannak elonyel.
Noveli a munkahelyi érdeklédést azaltal, hogy Uj
Kihivasok kornyezetébe es Uj emberek koze kerul.
Ujabb ismeretekre tesz szert, boviti tapasztalatait
és novell tamogatoi haldzatat, ami bovitheti
karrierje fejlddési lehetdsegeit.

MIKOR ERDEMES PALYAT VALTANI?

Ha alapos meérlegelés utan ugy itéli meg, hogy
elegedetlen a munkajaval, és egy ugyanazon a
teruleten beluli, rokon munkakorre valo valtas
nem hozna elégedettséget, akkor erdemes
komolyan megfontolnia a palyamaodositast.

Az ismételt munkaltatovaltas, amely nem javitja a
munkaval valo elégedettséget, arra utalhat, hogy a
probléma inkabb a karrierben, mint a munkaban
rejlik.

Ha a problémak a felettesével vagy munkatarsaival
valo szemeélyi konfliktusokbol adddnak, akkor
valoszindblb, hogy inkablb Uj pozicidra van
szuksége, mint Uj munkaltatora.
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Lehet, hogy elégedetlen a munkahelyi
kornyezettel. Ha nem szeret egy irdasztalnal ulni,
nezze meg, hogy ez altalanos-e az On
szakteruletén, vagy csak az On munkajara
jellemzd. Lehet, hogy inkabb a szabadban szeretne
dolgozni, vagy esetleg mas szakmak utan is
erdemes lenne néznie, ha a szakmaja nem ad
lehetdseget a foglalkoztatasra, csak egy épuleten
belul. Ha a kérulmeények zajosak vagy piszkosak,
akkor erdemes megfontolnia, hogy a jelenlegi
szakmajaban van-e lehetdsége arra, hogy kellemes
kornyezetben foglalkoztassak. Ellendrizze, hogy a
kornyezeti probléma altalanos-e a palyan belul,
vagy csak a palyan beluli egyes munkakorokben?

Erdekes ez a pozicid? Mi érdekli Ont? Van-e
akadalya annak, hogy ezeknek megfeleljen a
karrierjében vagy csak a jelenlegi munkajaban?

Frusztralt vagy, amiért nem hasznalod a
képessegeidet és készségeidet? Ez a probléma a
munkaval vagy a karrierrel kapcsolatos?

Meég ha meg is allapitja, hogy sajat
boldogtalansaganak egy része a karrierjének és
nem a jelenlegi munkahelyének a fuggvéenye,
akkor is mérlegelnie kell a karriervaltas elonyeit és
hatranyait. Ritkan lehet csak ugy beleugrani egy
mMasik karrierbe nagyobb aldozatok nélkul.
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Ertékelnie kell az elnyoket és a hatranyokat, hogy elddnthesse, tobbet
nyer-e, mint amennyit veszit, amikor ugy dont, hogy munkahelyet vagy
karriert valt. A megfelel6 kutatas és az 0Osszes szempont gondos
mérlegelése segit a legjobb dontés meghozatalaban.

Az emberi természet része, hogy nem értiink egyet. A nézeteltérések
egészségesek, ha megfelel6en kezelik 6ket. A vélemények sokfélesége
az, ami végs6é soron innovaciot és Uuj problémamegoldasi moddokat
general. A rossz kommunikacié azonban az egyszerl nézeteltéréseket
haragga valtoztathatja. Hogy ez ne torténhessen meg, elengedhetetlen,
hogy tudjuk, hogyan kezeljik ezeket a konfliktusos pillanatokat. Ebben a
kézikonyvben megismerkedhet a konfliktuskezeléssel és a hatékony és
harmonikus kezelésiikhoz szukséges stratégiakkal.

A konfliktuskezelés olyan technikak és otletek
dsszessége, amelyek célja a konfliktushelyzet
negativ hatasainak csokkentése és a pozitiv
eredmények fokozasa minden érintett fél szamara.
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Ot f6 konfliktuskezelési stilus l1étezik (Benoliel,
2017):

1. Egyuttmdkédd stilus

Az egyuttmukodeésen alapuld
megkozelitésre akkor kerul

P sor, ha az érintettek kozott
‘-’~_. ‘ magas szintu erettseg van. A
n K kozos erdek nagyobb érték,
és a felek kozotti

mMegallapodashoz vezet. Ezért

a f6 cél a "win-win" eredmeény

elérése, hogy mindkét fél

nyerjen, és a koztuk lévd

kapcsolat javuljon.

2. Versenyképes stilus

A versengd megkozelitésben altalaban az nyer,
akinek a legnagyobb ereje van. Ha két azonos
hatalommal rendelkezd személy kozott
patthelyzet alakul ki, blokkolas kovetkezik be. Ezt
a megkozelitést altalaban akkor alkalmazzak, ha
az egyik szemeélynek nagyobb hatalma van, mint
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3.
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a masiknak, és nem hajlando a sajat érdekeit a
mMasik karara ervenyesiteni.

Elkeruld stilus

Az elkeruld megkdzelitésben van egy olyan
pozicio, amely sem nem asszertiv, sem nem
egyuttmukodod. Ebben a stilusban a felek (vagy
az eqgyik fél) a lehetd legjobban elhalasztjak a
konfrontaciot.

Szallasadd stilus

Az elkeruld megkodzelitésben van egy olyan
pozicio, amely sem nem asszertiv, sem nem
egyuttmukodd. Ebben a stilusban a felek (vagy
az egyik fél) a lehetd legjobban elhalasztjak a
konfrontaciot.

. Elkotelezettséqg stilus

Az elkotelezddeési stilus a kooperativ stilus
bizonyos elemeit tartalmazza. Azt jelenti, hogy
mindkét fél lemond valamirdl. Ebben a
megkozelitésben mindkét fél fontos, mindkettd
egyenld hataskorrel rendelkezik, és mindketten
minimalizalni akarjak a kulonbsegeket.

Ezek a konfliktuskezelési stilusok a sajat érdekek
kielégitésén alapulnak a masik személy/csoport
erdekeivel szemben, es két dimenziobadl allnak:
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az asszertiv és az egyuttmdkddd dimenzidbdl. Az
asszertiv dimenzio a sajat érdekek kielegitésére
torekszik, mig a kooperativa masik
személy/csoport érdekeinek kielégitésére.

Mivel tudjuk, hogy a
konfliktusok
elkerulhetetlenek, fontos,
hogy megeértsuk dket, hogy a
lehetd legjoblb modon tudjuk
megoldani éket. Gyakran
nem ajanlott azonnal
megoldani egy konfliktust,
amikor az felmerul, hanem
inkablb tartsunk egy kis
szUnetet, hogy az éppen
akkor felmeruld erds
erzelmek ne okozzanak olyan
dolgokat, amelyeket késébb
megbanunk. Rdadasul ez a
szUnet id6t ad a felkészulésre
Is (gondosan gondolja at,
hogy mit és hogyan akar
mondani dolgokat). Az is
fontos, hogy olyan
kdrnyezetet valasszon,
amelyben nyugodtan tud
beszélni.
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Néhany javaslat a konfliktusok asszertiv
megoldasara:

e | egyen aktiv hallgatdésag

Az aktiv hallgatas egy olyan technika, amely
lehetdve teszi szamunkra, hogy joblban
odafigyeljunk arra, amit a masik szemeély
mondani akar, nemcsak szavakban, hanem a
nem verbalis nyelvben is, mint peéldaul a
gesztusok, az arckifejezés és mas egyeb
Kifejezések. Az aktiv hallgatas lehetdve teszi
szamunkra, hogy jobban megértsuk a masik
szemely szUukségleteit és vagyait, és igy
bizonyos informaciokat gyujtsunk, amelyek
ertéekesek lehetnek a pozitiv megoldashoz.
Ezért érdemes:

-Tartsa a szemkontaktust a személlyel.
akivel beszélsz:

(AN

-Az itélkezések elkerulése erdekében
mMaradjon nyitott;

-Képzeld  magad a masik helyébe, mert ez
segit jobban megeérteni a vélemeényét és az
erzelmeit.

Gy&bz6djon meg réla, hogy megértették
Néeha eldfordulhat, hogy félreértik Ont, és ez
allandosithatja vagy sulyosbithatja a
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konfliktust, amelyet meg akar oldani, ezért
fontos, hogy megbizonyosodjon arrdl, hogy a
masik személy/csoport valdban megértette-e
az Uzenetet, amelyet kdzvetiteni probal.

BBl Erasmus+

e Gy8z6djon meg rdla, hogy megérti a masik
személyt )

Ahogyan az is fontos, hogy Ont megeértsek, ugy
Onnek is meg kell gyézédnie arrdl, hogy
megértette az elhangzottakat. Csupan arrol van
sz0, hogy a kommunikaciot a konfliktus és a
konfliktus kezelésének széleskorl elemzésebe és
megeértésebe csatornazzuk.

e Brainstorm
A brainstorming olyan technika, amely
lehetdve teszi az érintett felek részvételét a
probléma megoldasaban. Ez a
kommunikacios megkozelités akkor
alkalmazhato, ha a felek nem tudnak
konszenzusra jutni.

Evolucios szempontbdl a tulélés erdekéeben alkalmazkodnunk
kell a kornyezeti valtozasokhoz. Ez az alkalmazkodas csak a sajat
valtozasunk révéen lehetséges, amelyet a felmeruld konfliktusok és
problémak osztonodznek. Ezért a cél nem az, hogy teljesen
elkeruljunk mindenféle konfliktust, hiszen egy konfliktus nem
feltétlentl kell, hogy negativ dolog legyen. Eppen ellenkezéleg, a
konfliktusok elo6fordulasa mindenfajta kapcsolatban normalis, és
ha hatékonyan kezeljuk, akkor az erintettek szamara pozitiv
eredmeényekkel jarhat. Ha hatékonyan kezelik, a konfliktusok
segithetnek a kapcsolatok megerdésitésében, az érzelmek és a
kapcsolatok felszabaditasaban a félreértések és a neheztelés aldl.
Az dnismeretre is j6 gyakorlat: ha a szamunkra fontos kérdésekrdl
vitatkozunk, hatékonyabban tudjuk azokat megbeszélni azokkal
az emberekkel akik valéban fontosak az életunkben.
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CSAPATBAN DOLGOZNI, ALKALMAZNI A TUDAST, A FEGYELMET ES A
KONCEPCIOKAT

(]

Mi az a csapat és mik a jellemzéi?

Nem minden csoport csapat. Egy versenyen részt
vevo futdk, vagy ugyanazon az eskuvon reszt vevo,
vagy ugyanazon a buszon utazd emberek nem
csapatok. Mi a kulonbseg tehat egy csoport és egy
csapat kozott?

A munkaltatéjanak van egy CELJA. A csapat
tagjainak KOZOS CELJAIK vannak. Az egyes
csapatok céljainak a cél elérésehez kell vezetniuk.
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NézzUk meg a csapat egyes jellemzdéit: Célok,
szerepek, kapcsolatok és mddszerek.

KOZOS CELKITUZESEK

A csapatnak tisztaban kell lennie a kozos céllal. Az
On szamara alapvetd fontossagu, hogy megeértse a
célokat, és ellendrizze a megértéséet a vezetdjével és
munkatarsaival. Ne szegyenldskodjon, ha kétsegei
vannak, kérjen felvilagositast. A kozds célok
egyseget, mMotivaciot es egyeértelmuseget
teremtenek a csapattagok szamara. Olyan ez, mint
egy utazas, amelynek pontos ceélallomasa van,
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ahelyett, hogy barmilyen Utba esd utat
valasztanank.

SZEREPEK

A szerepek tisztazasa szintén elengedhetetlen a
zOkkendmentesen mukodo, jol teljesitd csapathoz.
A csapattagoknak tudniuk kell, hol huzodnak a
sajat munkakoruk hatarai, miert feleldések, miért
tartoznak elszamolassal, és milyen feladatokat kell
elvéegezniuk. Cydzédjon meg rola, hogy tisztaban
van a csapatban betoltott szerepével és az egyes
tagok szerepével. Egymasra vannak utalva.

KAPCSOLATOK.

A munkatarsakkal wvald folyamatos  pozitiv
kapcsolatok  kiépitéese és  apolasa  szintén
elengedhetetlen a teljesitményhez.

A kapcsolatokat a vezetd alakitja, de minden
csapattag feleldssege, hogy erdfeszitéseket tegyen
Masok bevonasara és bevonasara. Itt a szemeélykozi
készsegeit  fogja  hasznalni:  kommunikacio,
tolerancia, konfliktuskezelés, dontéshozatal,
empatia stb. Biznod kell magadban, biznod kell a
csapattarsaidban, és ki kell allnod egymas mellett,
ha probléemak vagy hibak merulnek fel.

Melyek a jOo kapcsolatok osszetevdi? Banj ugy
masokkal, ahogy szeretnéd, hogy veled is banjanak,

NN AREERE
(AR
(K

RRRA
P

(AN



0 | Sy
- Erasmus+ []GU[]DE

legy empatikus és figyel] oda, dicsérj és mutass
elismerést, ismerd be, ha tévedsz, legyel képes
epitd jellegl visszajelzést adni és elfogadni, legyél
hajlandd segiteni, ismerd el és tiszteld masok
erOfeszitéseit és Otletelt, feltételezések helyett
kérdezz.

MODSZEREK

A modszerek a munkafolyamatokra vonatkoznak.
Vannak eljarasaink, amelyek azzal foglalkoznak,
hogy hogyan kezeljuk a csapatban |évo
KAPCSOLATOKAT, és vannak eljarasaink, amelyek
egy bizonyos FELADAT VAGY FOLYAMAT
elvéegzeésevel foglalkoznak.

A munkafolyamat egy folyamat lepésrdl lepésre
tortend leirdasa. Az eljarasok megmondjak az
alkalmazottaknak, hogyan és mikor kell kezelniuk
eqgy helyzetet. Ez a vallalaton beluli csapatok altal
letrehozott kockazatellendrzési dokumentum egy
feladat végrehajtasanak legbiztonsagosabb és
leghatékonyabb maodjat irja le egy sor konkrét
lepéssel, amelyek iddrendi sorrendben vezetik
végig a munkavallalot a feladaton az elejétdl a
végeig. Altalaban azt irjak le, hogy hogyan lehet egy
feladatot az emberekre, a berendezésekre, az
anyagokra, a kornyezetre és a folyamatokra nézve a
lehetd legkisebb kockazattal végrehajtani.
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A meglévo eljarasok tiszteletben tartasahoz eés
javitasahoz FEGYELMEZTETESRE van szukség.

A fegyelem az onuralom és az onmotivacio
képessege, a palyan maradas, és annak a teljesitése,
amit megkovetelnek és elvarnak téled.

A fegyelem azt jelenti, hogy tartsd be a hataridéket
es legy pontos. Ha valaki arra var, hogy On befejezze
a feladatat, hogy & elkezdhesse a sajatjat, a
késedelem negativ kovetkezmeényekkel jarhat az &
munkajara és a csapat teljesitmeényeére.

TUDAS.

Ha feladatot kapunk, a meghatarozott eljarasokat
kovetjuk. Sok olyan helyzet van azonban, amely Uj
es meg nem dokumentalt.

A tudasalapld munka a problémamegoldasrdél szal,
és a napli munka soran felmeruld egyszerd és
Osszetett kérdések megvalaszolasahoz konvergens
és divergens gondolkodasra egyarant szUukseg van.

A tudasalapu munkavallaldknak gyakran kell
djitaniuk, és rendszeresen Uj és jobb modszerekkel
kell eldallniuk. Mivel egyre specializaltabba valnak,
ezektdl a munkavallaloktol elvarjak, hogy tobbet
tudjanak a napi Munkajukrol, mint a vezetdik, ami
azt jelenti, hogy az autondmia szuksegszerd.
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Ha dilemmaval szembesul, eldszor kérdezze meg
magatdol, hogy milyen azonos vagy hasonld
helyzetben volt ugyanez a problémaja. A
tapasztalataid adhatnak megoldast a problémara,
ha alkalmazkodsz és innovativ vagy. Ezen a ponton
fontos lesz, hogy megossza és dokumentalja a
megoldast a csapattagokkal, mivel a jovoben &k is
szembesulhetnek ugyanezzel a problémaval. Az On
megoldasa Uj eljarassa valhat.

Ha nincs megoldasa a problémajara, akkor a
csapataban meglévd ismeretek utan kell kutatnia.
Ezért fontosak a kapcsolatok, valamint az, hogy
tisztaban legyen azzal, hogy az egyes tagok milyen
tudassal és keszségekkel rendelkeznek.

FOGALMAK ALKALMAZASA.

Ahogy egyre tobb  tapasztalatot  szerzel,
képessegeid és tudasod fejlddni fog. Itt az ideje,
hogy a  KONCEPCIOKAT alkalmazza a
munkahelyéen.

Megteheted, ha: tdobbet teszel, mint amit elvarnak
toled, csapattagként, nem pedig alkalmazottkéent
gondolkodsz, felemeled a szadat és megosztod az
Otleteidet, tamogatod a csapatodat, minden
kihivast lehetdseégnek tekintesz, U] készsegekkel
foglalkozol  és  folyamatosan  fejleszted  a
képessegeidet, eldlépteted magad.
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Ez onbizalmat ad ahhoz, hogy nagyobb
kezdemeényezdkészséget mutasson.
a jelenlegi vagy jovobeli projektekben, és ugy kell tekinteni
ra, mint egy
felbecsulhetetlen értékl tagja barmely csapatnak, mikozben

KEMENY KESZSEGEK VS. PUHA KESZSEGEK

A puha és a kemény készségek kifejezések egy
adott készségkészlet két tipusara utalnak. Ezeket
ertékelik a felvételi eljaras soran, hogy a palyazo
munkat kaphasson. Ezért ezek a fogalmak
elsGsorban a human erdforras teruletéen
kapcsolodnak egymashoz.

Ahhoz, hogy megeértsuk, hogyan mukodnek ezek a
készségek, vannak a puha készsegek, amelyek
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megfelelnek a mentalis és érzelmi képesseégeknek
- amelyeket az agy jobb oldala szabalyoz - és a
kemeény készsegek, amelyek megfelelnek a
technikal képességeknek, amelyeket az agy bal
oldala fejleszt.

A kemény készségek technikai
készségek. Ez mindarra
vonatkozik, amit a formalis és
nem formalis oktatasban tanul,
akar alap-, akar
mesterkéepzésben. Ezek azok az
informaciok, amelyeket be
akarsz irni az onéletrajzodba,
frissiteni akarod a LinkedIn-
profilodat, vagy kiemelni a
toborzonak eqgy felvételi eljaras
soran. Ezek a készségek
konkrétak és )
szamszerUusithetdek. Altalaban
a kemeény készségekre
vonatkozo kovetelmeényeket az
allashirdetésekben mutatjak
be. Mas szoval a technikai
tudas, amellyel a szakember
rendelkezhet vagy nem
rendelkezhet. Példaul: Bizonyos
programok vagy szoftverek
ismerete - példaul Adobe
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Package és Microsoft Office;
kKUlonbozd nyelvek ismerete;
tobbek kozott posztgradualis
végzettseg, mesterfokozat vagy
PhD.

FUggetlenul attol, hogy milyen szakteruleten
dolgozik, mindig nagyon ajanlott az IKT teruletén
valo alapos ismeretekkel rendelkeznie. Minél
jobban fejleszti IKT-ismereteit, annal felkészultebb
lesz. Ezért érdemes a technoldgiaval kapcsolatos
készségeidet ugy fejleszteni, hogy megnézed,
mMilyen rendszereket és alkalmazasokat
hasznalnak leginkablb a terUleteden, és elsajatitod
azokat - legyen szo akar egy CRM-rél, egy
Advanced Excelrdl, egy képfeldolgozo
alkalmazascsomagrol vagy a kozdossegi media
kampanykezeld eszkozokrdl Egyszerden keresse
meg a teruletének leginkabb megfeleld tudast.

Masrészt a puha készségek a viselkedési
univerzumban mukddnek, ezért szubjektivek és
nehezebben elemezhetbek. Ezek a kulonbozd
erzelmek kulonbozé kontextusokban valo
kezeléséenek képessegeével kapcsolatosak (pl.
erzelmi intelligencia). Ezért a puha készségek
nehezebben mérhetdk, mert mindannak az
eredménye, amit a pszichoszocialis
kérnyezetUinkben tapasztalunk. "A puha készségek
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fontosak a diakok szamara, mivel kapcsolodnak a
munkahelyi teljesitmeényhez és a karrierépitéshez;
letfontossaguUak a munkavallalok szamara, akiknek
kezelniuk kell az interakciokat és az érzelmeiket
ahhoz, hogy hatékonyan tudjanak kapcsolatba
lepni az Ugyfelekkel és elkotelezddjenek a
munkahelyi kuldetések irant; az iranyitasi és
vezetdi készsegek szamara, mivel segitenek a
csapatokat kdzos és megosztott celok felé vezetni,
mMegvalositani a szervezeti kuldetéseket és
tamogatjak a szervezeteket a jovobeli iranyok és
elképzelések megvalositasaban" (Dell'Aquila et al,,
2017,1.0.). A puha készségek segitenek abban is,
hogy "eldlepteteseket, fizetesemeleseket, jobb
munkakorulmenyeket kapjunk, és az
Interjukeszsegunk emeléesevel noveljuk az
allaslehetosegek szamat" (Nagy, 2019, 7. 0.). Ezért a
puha készségek hasznosak a munkaerdpiac
jelenlegi versenyképességi kihivasainak
kezelésében. Hasznos egy kis iddt szanni arra,
hogy atgondolja, hol tudja ezeket a készségeket
beépiteni a tantervébe, és hogyan tud réluk
beszélni egy allasinterjuan.

A munkaltatok a kovetkezbé puha készségeket
értékelik leginkabb:

1. Asszertiv kommunikacid
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Az asszertiv kKommunikacio képessége nagyon
fontos a munkahelyi kornyezetben. A jo
kommunikacio biztositja, hogy mindket fél
megeértse egymast, €s hogy az elvartakat ugy
teljesitsék, ahogyan azt gondoltak. Ezért keresik
a vallalatok a jo kommmunikatorokat, amikor UJj
tehetségek bevonzasarol és megtartasarol van
sz0. Fontos azonban megjegyezni, hogy az
asszertiv kommunikaciohoz a nem verbalis
kommunikacio is tarsul. Fontos tudni, hogy
mikor és hogyan tarjuk fel az otleteinket és
vélemeényunket, mikdzben mindig tiszteletben
tartjuk egymas hatarait.

2.Vezetés

Az emberek vagy csapatok
vezetése azt jelenti, hogy Ki
kell hozni a legjobbat, amit
az egyes emberek nyudjtani
tudnak, de ez nem konnyd
kompetencia, mivel mas
olyan puha készségekhez
kapcsolodik, mint a
csapatmunka, az aktiv
hallgatas, az asszertiv
kommunikacio és a
folyamatos tanulas. Ezért
azok, akik meghaoditjak a
vezetést, és tudjak, hogyan
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kell azt kezelni, képesek a
csapatok vezetésére, igy a
csapatok hatékonyan
vallaljak feladataikat. A
munkaerdpiacnak olyan
vezetdkre van szuksége, akik
nemcsak proaktivak, hanem
tudjak, hogyan kell a lehetd
legjobban kezelni a felmeruld
osszetett helyzeteket.

3. Rugalmassag
A rugalmassag pszichologiai érettseget igenyel,
mert lehetdve teszi a kulonbodzd valtozasokhoz
valo gyors alkalmazkodast. Rendkivul hasznos
kompetencia minden munkateruleten, mert
lehetdve teszi a tanulast a nehézségek idejen. A
rezilienciat azonban nem konnyd kiepiteni. A
legtobb ember, aki rendelkezik ezzel a
képesseggel, szembesult mar kihivast jelentd
helyzetekkel a munkaerdpiacon vagy a
Mmaganéletében. Ezért a rugalmassag az alapja
Mas puha készsegek fejlesztésének is.

4. Empatia
Az empatia az a képesseg, hogy az ember ugy
tudja magat a masik helyébe képzelni, hogy
megerti és szinte atérzi, amit a masik érez. A
munkahelyen az empatia hasznos a vezetdk és az
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alkalmazottak kozotti kapcsolatban, amikor
bizonyos hierarchia van. Ezekben az esetekben az
a tudas, hogy hogyan képzeljuk magunkat a masik
helyébe, lehetdveé teszi a parbeszédre nyitottabb
csapatvezetést.

5. Kreativ gondolkodas
A problémamegoldas soran fontos a kreativitas,
hogy kulonbozd megoldasokat talaljunk. Ha valaki
rendelkezik ezzel a kreativ latasmaoddal,
konnyebben tud megoldasokat kidolgozni
barmilyen felmeruld problémara. Ahhoz, hogy
rendelkezzunk ezzel a kreativ kepesseggel,
kulonbozd tudasforrasokat hasznalhatunk fel. A
technikal képességek, a multbeli tapasztalatok és
az absztrakcios képesseg a valsagok okos
megoldasanak uzemanyagava valhatnak.

Van néhany tipp, amelyekkel hatékonyan
fejlesztheti puha készségeit:

-Kultivalja az dnismeretet: A
sajat temperamentumanak
ismerete lehetdve teszi, hogy
1 ellendrizze és kezelje
% @ érzelmeit, és kezelje a
ﬁ stresszt. Ha valami negativ

dolog torténik, tudni fogja,
hogyan reagaljon anélkul,
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hogy tulreagalna, sot, hihetd
megoldasokat fog kinalni.

-Tanulja meg, hogyan kezelje a stresszt: Az
aggodalom, a félelem, a szorongas, a stressz es
mMas negativ erzelmek elraboljak az energiadat és
a szellemi tékeédet. Gyakorolja a méely legzést, a
meditaciot, a pozitiv belsd beszélgetést és a
beagyazott gyakorlatokat. Ha tudod, hogyan
csOkkentheted a stressz-szintedet, az noveli a
termelékenysegedet, felkészit az Uj kihivasokra, és
tamogatja a fizikai és érzelmi egészsegedet,
mMindazt, amire szukseged van egy teljes erteky és
sikeres karrierhez.

-Hatékonyan kezelje és ellendrizze az idejét: A
puha keészsegek kivanatos peldai kozott szerepel
az id&szervezes és -gazdalkodas kepessege. gy
rendszerezze a tennivalokat fontossagi
sorrendben. Ami ebben a folyamatban segithet, az
a feladatok listajanak elkészitése. Ez a
Mmegkdzelités segit csokkenteni a szorongast, és
jobban kontrollalhatja, hogy mennyi iddbe telik az
egyes feladatok elvéegzese.
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Tény, hogy egyre inkabb olyan allasajanlatok felé haladunk, amelyek nagyobb
igényeket tamasztanak azokkal szemben, akik a leginkabb kiemelkednek a
soft skills terén. A j6 munkateljesitményhez azonban mind a puha, mind a
kemény készségek fontosak. Vilagosnak kell lennie, hogy a toborzdk a puha
és a kemény készségek kombinacidjat keresik. Sok olyan magasan képzett
szakember van, akit végul azért cserélnek le, mert nehezen tudnak
kapcsoldodni vagy alkalmazkodni a szervezeti kulturahoz. A munkahelyi
kornyezet nem csak mechanikus, és a munka nagy része - kdzvetlenul vagy
kozvetve - az interperszonalis kapcsolatoktdl figg. A kedvességre vald
képesség kulcsfontossagy pont minden szervezet zokkenémentes
mUkodéséhez. Masrészt a folyamatos tovabbképzés alapveté fontossagu a
munkaerd szamara, hogy l|épést tartson a piaci igényekkel, és a lehet6
legnagyobb mértékben bdvitse kemény készségeit, hogy nagyobb szakmai

képzettséget szerezzen.
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A GYENGESEGEIDET EROSSEGEIDDE ALAKITHATOD

Az dnismeretre vald térekvés a
személyes és szakmai fejl6dés
eszkdze. A legfontosablb, hogy

¢ & -l meghatarozzuk a célokat és a
o 2 célokat, és hajlanddak legyunk
szembenézni mindazzal, ami az

gy kivant cél eléréséhez
szukséges. Az is |ényeges, hogy
a pozitivumokra
Osszpontositsunk, és tudjuk,
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hogy le lehet héditani, ha
hiszunk benne és dolgozunk
azért, hogy megvaldsitsuk.
Ezért az dnismeret
kulcsfontossagu ahhoz, hogy
rendkivuli eredmeényeket érjen
el, és egyre méelyebb
tapasztalatokat szerezzen a
szakteruletén. Az dnismeret
hianya "a legjobb esetben
kockazatos, legrosszabb
esetben katasztrofadlis lehet. Az
uzleti eletben, fuggetlendl
attol, hogy mivel foglalkozunk,
vaqgy karrierunk milyen
szakaszaban vagyunk, a
sikerunk attol fugg, hogy
megertjuk-e, kik vagyunk, es
hogyan hatunk fonokeinkre,
ugyfeleinkre, ugyfeleinkre,
alkalmazottainkra es
tarsainkra. Es altalanosabban
szolva, az onismerettel nem
rendelkezd szakemberek nem
csak kevesbé erzik magukat
kiteljesedettnek a
karrierjukben" (Eurich, 2017,17.
0.).
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Ha a gyengeségeid erdsséggé
alakitasa a célod, el kell
ismerned, hogy
mindannyiunknak vannak
korlataink, és el kell kezdened
dolgozni rajtuk, hogy
fejl6dhess, megtanul;
megbirkézni a nehézségekkel,
és szembenézz a félelmeiddel.
Az dnismeret fejlesztéséhez
elvégezheti személyes SWOT-
elemzését. A SWOT az
Erdssegek, Gyengesegek,
Lehetdseégek és Fenyegetések
roviditése. E matrix
segitsegeével jobban
megismerheti bnmagat az
erdossegeil azonositasan
keresztul, valamint sajat
cselekvési tervéenek
meghatarozasaban, hogy
lekuzdje az akadalyokat,
megerdsitse tehetsegeéet és
képessegeit, jobban kihasznalja
lehetdsegeit, legydzze
fenyegetéseit és meghaoditsa
céljait.

)

Hogyan készitsink személyes SWOT-elemzést:
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STRENGHTS

A készséegek, tehetségek és képessegek altal
alkotott erdssegeket képviselik, amelyek
segithetnek az eredmeények kialakitasaban, és
eldseqgitik a technikai, érzelmi és viselkedeésbeli
fejlédeset. Annak érdekében, hogy segitsen
azonositani a lehetdséegeidet, felteheted
magadnak a kdvetkezd kérdéseket:

- Mikalegnagyobb tulajdonsagaim és
tehetsegeim??

-Melyek azok az ertekek es elvek, amelyek az
eletemet vezerlik?

-Mia leghagyobb kulonlegessegem, mi az, ami
kiemelkedik beldlem?

-Hogyan  hasznalom a képessegeimet, hogy
fejlodjek az életben?

-Mia  kulonleges bennem, és mi az, ami kiemel?
-Miaz, ami egyedivé tesz engem?

GYENGESEGEK
Azt jelképezi, ami gyengiti,
korlatozza a fejlddésedet,
2 blokkolja a lehetdségeidet, és
: ? képtelenné tesz a tovabbi
of fejlédésre. Ahhoz, hogy jobban
n’ be tudd azonositani a fejlédési
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pontjaidat, kérdezd meg
mMagadtol:

-Melyek azok  a hozzadllasok, amelyek
akadalyozzak a névekedesemet?
-Hogyan  szabotaljak a gondolataim és
hiedelmeim a sikeremet?
-Milyen cselekedetek akaddlyoznak meg abban,
hogy boldog, joletben és kiteljesedesben legyek?

-Mitdl erzem magam kenyelmetlenul
magam?

O-tol 10-ig, mennyire tamogatjak a
projektjeimet a szeretteim??

O-tol 10-ig, mennyire vagyok motivalt, hogy
klUzdjek az almaimert?

LEHETOSEGEK

Ez a swot-elemzés egyik legfontosabb eleme,
hiszen igy elgondolkodhat a valos fejlédési
eselyein. Enhhez meg kell probalnod azonositani a
valtozas és a novekedés lehetdsegeit, akar a
karrieredben, akar az érzelmi vagy csaladi
kapcsolataidban, akar pénzugyi szempontbadl,
vagy akar az onismeretedet illetden. Felteheted
mMagadnak a kéerdeést:

|
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- Milyen jo lehetdségeket |atsz
jelenleg?
M -Milyen érdekes tendenciakrol
‘ van tudomasa?

Van-e olyan igeny a
vallalataban vagy az
iparagaban, amelyet senki
sem tolt be?

FENYEGETESEK
A legjobb maodja az ellenseg legydzésenek, ha
iIsmerjuk dket. Ez azt jelenti, hogy semmilyen
korulmenyek kozott nem hagyhatod figyelmen
Kivul a viselkedésedet, az otleteidet, sét, azokat az
embereket és esemeényeket sem, amelyek
veszeélyeztethetik a sikeredet és a boldogsagodat.
Ezért elengedhetetlen, hogy részletesen ismerjen
mMindent, ami veszélyeztetheti személyes
eredmeényeinek hatékony eléréséet. Enhez fel kell
tenned magadnak a kéerdést:
- Elsgjatitom-e azokat az ismereteket es
keszsegeket, amelyek segithetnek a
fejlodesemben?
-Melyek azok a viselkedéesek es hiedelmek,
amelyek szabotalhatjak a sikeremet e€s a
boldogsagomat?
-Van-e hajlandosagom uj dolgokat tanulni?
Nyitott vagyok-e a valtozasra es elkotelezett
vagyok-e az almaim megvalositasa irant?

- - —_— — - - — - -
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-Melyek a 16 nehézsegek az eletemben?
-Ki és mi akadalyozhatja kozvetlendl a szakmai
es szemeélyes sikereimet?

Szemeélyisegem mely  aspektusai
befolyasolhatjak negativan az eredmenyeimet
rovid, kbzep- es hosszu tavon?

A SWOT segithet a szemeélyes fejléddésben, mert tobb
versenyelonyt biztosit. Ezért a személyes SWOT-elemzés
elvégzésekor gondolja végig, hogy mit akar téle. Uj allast
szeretne, vagy Uj eredmeényeket szeretne elérni a jelenlegi
szeretne kiprobalni?

Minden egyes tulajdonsaggal, amelyet felfedezel, az
dnbizalmad és az dnbecsulésed is javulni fog. Pontosan tudni
fogod, hogyan kell viselkedned a mindennapi életed
helyzetében. Ne felejtsd el, hogy meggondolatlan
cselekedeteink vagy elpazaroljak, vagy akar tonkretehetik
szemelyes, érzelmi, szakmai és tarsadalmi életunket. A
nyugalom, a belatas és a tolerancia olyan tulajdonsagok,
amelyeket az onismeret révéen fejleszthetunk. Tegye meg tehat
az elsd lépést a jobb szemeélyes és interperszonalis készségek
fejlesztése erdekében. Ettdl az eredmeénytdl kezdve nem fogod
a kulsé oromaokben és illuziokban keresni a kieleguléest. Ahhoz
azonban, hogy ez a folyamat elkezdddjon, batorsagra van
szUkség ahhoz, hogy elhagyjatok a komfortzonatokat, ami
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MASOK MOZGOSITASA ES ONMOTIVACIO

Fontos megjegyezni, hogy kétféle motivacio
|étezik: belsd és kUlsd motivacid. Az intrinzik
motivaciot azok a belsd erdk hatarozzak meg,
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amelyek arra késztetik az embereket, hogy egy
bizonyos modon viselkedjenek, vagy egy bizonyos
iranyba haladjanak. Ezek a tényezdk kdzé tartozik
a felel6sség (a munka fontossaganak erzése), az
autonomia (cselekvési szabadsag), a készsegek
fejlesztésere vald hajlanddsag es erdeklddeés, az
éerdekes és izgalmas munka, a fejloédeési
lehetdsegek és a szakmal eldmenetel.

Az extrinzik motivatorok azonnali és erdteljes
hatast fejthetnek ki, de nem tartanak sokaig. A
motivacio - vagy annak hidnya - intrinzikalis
jelenség, ami megmagyarazza, hogy bizonyos
KUlsd &sztdnzdk miért mUkddnek egyes
embereknél, de nem mindenkinél.

Cyakran talalkozunk olyan
emberekkel, akik nem tudjak,
hogyan lehet onmotivaltta
valni, mert azt hiszik, hogy ez
valami lehetetlen és azonnali
dolog. Pedig az donmotivacio
egy olyan gyakorlat, amelyet
folyamatosan gyakorolni kell.
Az dnmotivacié megtanulasa
azt jelenti, hogy képes vagy arra
bsztdndzni magad, hogy elérd
a céljaidat és magabiztos
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maradj. A motivalt emberek
altalaban sikeres karriert futnak
be, boldogabbak a
dontéseikkel és szakmailag
Kiteljesednek. Az dnismeret és
az onéertekelés fontos tenyezdi
az onfejlesztésnek. A
megismeres, a celok kitlzése
es az onéertékelés a
mMmunkahelyen pozitiv
gondolatokat és jobb
eredmeényeket general.

Van néhany tipp, amivel naponta motivalhatod

magad, ahogy az aldbbiakban olvashatd: (Cathcart,

2010):

oKerulj korul ingerekkel:

oTisztazza a mentalis képét naponta;

oTanul] mindenkitdl;

o Fogadd el, hogy nincs hatalmad az
Impulzusaid felett;

oKészitsen egyszery tervezesi folyamatot a céljai
elerésehez;

oModositsa a bedllitasokat a zavaro tényezdk
KikUszobodléseére.,

Az dnvezetés és az Snmotivacié fejlesztése
alapvetd fontossagu azok szamara, akik
karrierjukben fejlédni szeretnének. Ezeket a
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tulajdonsagokat a munkaltatok egyre inkabb
ertékelik, mivel nem elég a technikai tudas.
Léenyeges, hogy a szakember azt is tudja, hogyan
kell csapatokat vezetni, kUlondsen, ha szakmailag
fejlddni és Uj poziciokat elnyerni akar.

[N

| Egyes szerz&k szerint a
itk vezetés a masok

it mozgdsitasdnak
Vb muvészete, hogy azok
b harcolni akarjanak

| torekvéseikért. Szamos
“ tanulmany vezetett
SZamos vezeteési

elmélethez, amelyek célja, hogy
felfedezzék, hogyan lehet
mMozgositani az embereket
abban a folyamatosan valtozo
forgatokdnyvben, amelyben
jelenleg élunk. Ez a gyorsan
valtozo, dsszekapcsolt,
bizonytalan és dsszetett vilag
forgatokdnyve hatassal van az
emberekre és viselkedésukre,
es kozvetlenul érinti azokat a
kontextusokat, amelyekben a
vezetOk tevekenykednek. Azt az
elképzelést, hogy a vezetd
egyedul cselekszik, és a
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problémak megoldasahoz
tekintélyt hasznal fel, le kell
rombolni.

Az elkotelezettség és a mozgdsitas a potencidlis
Otletek dsszekapcsoladsabdl, az eredmények
elismerésébdl és a kdzds cél melletti elkdtelezddés
képességébdl fakad. Az emberek hatékony
mMozgositasanak képessege egy kozos cél
erdekében a transzformacios vezetés egyik célja,
amelyet az hataroz meg, hogy a vezetd képes
atalakitani a munkahelyet és névelni csapata
teljesitményét. Valdjaban ez a vezetd mindig
készen all a probléemak megoldasara, a
konfliktusok asszertiv megoldasara, a tanulas
Osztonzesére és a jo egyuttmukodesi kornyezet
kialakitasara.

Megallapithatjuk, hogy a transzformacids vezetést
a kdvetkezd tulajdonsagok emelik ki:

e Karizma: A vezetd
képes kivaltani a korulotte
levo emberek csodalatat
es tiszteletet. Karizmaval
es Osztonzessel ez a
vezetd meg jobb
csapatteljesitmeényt tud
biztositani.
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Vizid: Ez a tulajdonsag
lehetdve teszi az atalakito
vezetd szamara, hogy eldre
lasson és proaktivan
cselekedjen, elkerulve a
vesztesegeket, kudarcokat
vagy késedelmeket.
Inspiracid: Ez a vezetd
peldamutatasaval az egész
csapat szamara inspiralo
forras lehet. Mindig keresi a
kinhivasokat, technikai
tudasrol,
Mmeggyozdkepessegral,
tervezeési keszsegrdl,
szemelykozi
kommunikaciorol és
Mindenekeldtt alazatrol,
empatiarol, jo humorrol és
Kitartasrol tesz
tanuUbizonysagot.
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Az onmotivacio szorosan kapcsolddik a vezetéshez. Végul is egy igazi vezetének
batorsagot, hajlanddsagot és meggy6z6dést kell taldlnia ©nmagaban és a
képességeiben. A nagyfoku verseny jellemezte vilaggal szemben az Onbizalom
fenntartasa kihivast jelent. gy a példamutatds pontosan az ellentéte annak a hires
mondasnak, hogy "azt tedd, amit mondok, ne azt, amit teszek". Sajnos ez nem csak egy
népszerl mondas, hanem szamos munkaltaté altal alkalmazott minta. A vezetés olyan
erény, amelyet minden emberben el lehet ismerni, és példamutatasra van szuikség. Akar
a mondottak, akar a tettek Osszefliggésében, a kijelentéseket és a tetteket a
cselekedetek koherenciajanak kell fenntartania. Mivel a tiszteletet és a csodalatot a
mindennapi testtartassal és hozzaallassal lehet kiérdemelni, ez a legbiztosabb és
leghatékonyabb mddja az emberek befolyasolasanak, iranyitasanak és motivalasanak.
Ezért a példamutatas azt jelenti, hogy lGgyeliink arra, hogy mi a helyes, és megmutatjuk
a célok elérésének legjobb moddjait. Arrdl szél, hogy kozel allunk a csapathoz, és
meggy0zzik 6ket, hogy a legjobbat hozzak ki magukbdl. Ha példamutatd vezetd vagy,
érdemben kiérdemled a csapat tiszteletét. és ez az a tibusu vezetd. akit a munkaltatok

Bass, B. M. & Riggio, R. E. (2006).
Transzformdacios vezetés: Mdasodik kiadas.
Mahwah: Lawrence Erlbaum Associates

Cathcart, J. (2016). Az bnmotivacio kezikonyve:
Vedd ra magad arra, hogy megtedd, amit
meg kell tenned, meég akkor is, ha nincs
kedved hozza. Melbourne: Motivational Press
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ALLASKERESES

ONELETRAJZ (RASA

Az onéletrajz a kovetkezd elrendezésekkel
rendelkezhet:

Kronologikus - Az adatok idébeli sorrendbe
kerUlnek. A datumok fontosak ebben az
onéletrajz-tipusban. Altalaban kronologikusan
forditott valtozatlban hasznaljak, azaz a legfrissebb
adatok (végzettség/tapasztalat) kertlnek az elsé
helyre, majd a korabban megszerzett kepesitések
kovetkeznek.

Szakképzettség-alapu vagy funkcionadlis - Ez az
onéletrajz-tipus lehetdve teszi, hogy a konkrét
készségekre és kepesitésekre dsszpontositson,
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nem pedig a munkatapasztalatra vagy az
oktatasra. A funkcionalis onéletrajz bizonyos
ertelemben megfelel az On kompetenciainak es a
konkrét allasajanlatnak. Az On foglalkoztatasi
Multja nem jatszik benne nagy szerepet.

Kombinalt - Ez egyszerlen a kronologiai dnéletrajz
es a funkcionalis dnéletrajz kombinacioja. Ez is a
szakmai tapasztalatra 6sszpontosit, de nem kell
aggodnia a kronologiai sorrend miatt.

Az dnéletrajz formajatol fuggetlenul a kovetkezd
informaciokat kell tartalmaznia:

-Név és elérhetdsegek

-A szakmai képesitéssel kapcsolatos
iInformaciok
-Munkahelyi tapasztalat

-Szakmai szempontbdl relevans készsegek
-Nyelvek

-Esetleg referenciak egy korabbi
munkahelyrdl.

A megfeleld formatum kivalasztasa es az
informaciok beirasa mellett fontos az is, hogy az
onéletrajzot:
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-Vilagos és tomor - Nincs felesleges informacio.
A toborzoknak altalaban nincs sok idejuk arra,
hogy részletesen atnézzek az onéletrajzokat.

-Kifejtse meg a konkrét informaciokat
felsorolaspontokkal - Ez atlathatobba teszi az
Urlapot, mintha nagy szovegtomboket hasznalna.

-Az Igazsag megirasa. - Ne tuntessen fel
onéletrajzaban olyan készsegeket, amelyekkel
nem rendelkezik, vagy amelyeket tulzasba visz. Ez
Mind a munkaltato, mind az On szamara
idoveszteseget eredmenyezhet, amennyiben
olyan készséget kovetelnének meg Ontdl, amellyel
valdjaban nem rendelkezik.

-Tartsa szem elOtt az esztétikat - az onéletrajznak
figyelemfelkeltének kell lennie - ez a cimsorok
kiemelésével érhetd el, hogy azok kiemelkedjenek.

-Perszonalizalja dnéletrajzat az allasajanlathoz
-A munkaltatokat csak azok a készségek és
iInformaciok érdeklik, amelyek relevansak az allas
szempontjabaol.

-KerUljea helyesirasi és nyelvtani hibakat - ez
hanyagsagra és pontatlansagra utal.
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Ahhoz, hogy munkat kapjon, onéletrajzot kell késziteni,
ezért érdemes iddt szanni a helyes megirasara. Lis McGuire
szerint ez megfeleld gondolkodasmaodot teremt, noveli az
onbizalmat és csokkenti az allaskeresés kronikajat. Az
onéletrajznak vilagosnak, tomornek, koherensnek és
vizualisan vonzonak kell lennie. Nincs helye nyelvi hibaknak
vagy eltulzott grafikai elemeknek. A megfelelden felépitett
onéletrajznak és a fenti javaslatok betartasanak
koszonhetden felkelthetjuk a potencialis munkaado
erdekldédéset, ami egy interjura vald meghivast eredményez.
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KISEROLEVEL [RASA

Néhany javaslat a kisérdélevél megirasara:

1. AKkisérdlevélben nagyon fontos, hogy
szemelyre szabottan egy adott munkaltatora
vonatkozzon.

A kisérblevelnek egy konkrét allasajanlatra kell
reagalnia, és egy adott munkaltatonak kell
szolnia. A kisérdlevél helyes cimzésével megnd
az esélye annak, hogy a dontéshozo
erdeklédni fog a levél tartalma irant, amit
mindenképpen érdemes megtenni. Igy a
munkaltatonak esélye van arra, hogy valami
Ujat tudjon meg a jeldltrdl. Ugyanakkor
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értékelni fogja, hogy On vette a faradsagot,
hogy Kifejezetten az & cégének irjon
kiserdlevelet.

Ne masoljon informaciokat az onéletrajzabdl

A kisérdélevélben le kell irnia, hogyan tudja
képessegeinek és tapasztalatanak hasznat
venni a munkaltato. Ide sorolhatja az
allaslehetdséeghez kapcsolodo jelenlegi
feladatkorét is - de ne ismételje meg azt, amit
mar megirt az onéletrajzaban.

Rovid és vilagos forma fenntartasa

A munkaltatonak gyakran rengeteg
kisérdlevelbdl van egy halom, igy nincs
ertelme hosszu, részletes levelet irni, mert
ugysem fogja elolvasni. A legfontosabb
iInformaciokat kell 6sszegyUjtenie, és azokat
relevansnak és lenyegre toronek kell tartania.
Mutassa meg a munkaltatdjanak az On
alkalmazasaval jaro dsszes eldnyt.

Mutasd meg a munkaltatdodnak, hogy értéekes
vagy s megeéeri a munkat. Sorolja fel a relevans
készségeit és erdssegeit. Egy professzionalis
kiserblevel meggydzi a munkaltatot arrdl, hogy
meg kell ismernie Ont, mert ellenkezd esetben
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elvesziti az esélyt, hogy ertekes munkavallalot
alkalmazzon.

A kisérdlevel megfeleld lezarasa

A Kiséerdlevéel utolso része nem kevesbé fontos,
mMint a fentiek. Foglalja dssze jelentkezését, és
fejezze ki remeényeét, hogy talalkozhat a
felvetelt vegzd szemeélyzettel. Kifejezi tovabba
a munka iranti lelkesedését és a cselekvésre
valdo motivaciojat.

A motivacios levél irasakor is érdemes elolvasni
azokat az informaciokat, amelyeket érdemes
elkerulni, és amelyek:

Kerulje a helyesirasi hibakat

A kellb6 gondossag hianya és a kisérdlevelben
talalhato hibak hanyagsagra és
gondatlansagra utalnak, ami elriaszthatja a
munkaltatot. Ellendrizze tobbszor a
dokumentumot, hogy ne szalassza el az
allaslehetdséget.

Ne masoljon kész formulakat. irj magadral.

A "kész" formulak sematikus reprodukalasa
meglehetdsen kellemetlen.Tehat ahelyett,
hogy utanoznad és hasznalnad a szokasos
Kifejezéseket, koncentralj a levél tartalmara. A
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munkaltatok ertékelik az dszinteseget és a
hitelesseget.

Ne adjon meg felesleges informaciokat.
Ugyeljen arra, hogy a levél tomor és relevans
legyen. Ha olyan felesleges informaciokat ad
meg, amelyeket a munkaltatd nem kert,
peldaul a fizetésre vonatkozo informaciokat,
azzal csak ronthat a helyzeten. Koncentraljon a
képessegeire, €és magyarazza el, miéert On a
megfeleld személy az allasra.

VégezetUl a kisérélevélnek ki kell fejeznie az On motivacidjat.
Csak rovid formaban kell megirni, és csak a szUkséges
informaciokat kell tartalmaznia. Egy jol megirt kisérdlevél
erdekesebbnek bizonyulhat, mint az onéletrajz, es azt
eredményezheti, hogy a toborzé meghivia Ont az interjd
kovetkezd szakaszaba, és vegul megkapja az allast
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ALLASINTERJU TAKTIKA, HOGY FELVEGYENEK

Egy ilyen interju el6tt fontos, hogy megfelelen felkésziljon a
kivant cél - az allas megszerzése - eléréséhez. A kivant cél
elérésében altalaban szamos tényezd jatszik szerepet - igy
csak a tobb szinten torténd megfeleld felkészilés tekinthetd
a siker garanciajanak.

-lgaz  idGben érkezzen - Az elsé benyomas csak
egyszer alakul ki, és mint tudjuk, a késés nem tesz
JO benyomast. A legjoblb, ha korulbellUl 5 perccel
korabban érkezel a megfeleld helyre, hogy
biztosan ne késs el.

-Kutasson utana a vallalatnak és a pozicionak,
amelyre palyazik, és gondolkodjon el az erésségein
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es képzettségen. A toborzo olyan kerdéseket fog
feltenni Onnek, amelyekben dontd fontossagu lesz
mMind a poziciohoz, mind a vallalathoz kapcsolodo
képessegeinek ismerete.

-Figyeljen az esztétikara - az allasinterjura
rendezetten és formalisan oltozve kell érkeznie.
Valasszon inkabb visszafogott szineket és legyen
higieénikus. Az, ahogyan megjelenunk, és ahogyan
kinézunk, az elsd tényezd, amire a munkaltato
odafigyelhet - és mint mar emlitettuk, az elsé
benyomasnak itt is fontos szerepe van.

-Tartsa a szemkontaktust, és figyeljen a
megfeleld testbeszédre. A plafonba nézés vagy
furas a hazugsag vagy bizonytalansag jele.

-Gondolja at , Mit szeretne elérni az interjun. -
Irja le az 6sszes kerdést, amit fel szeretne tenni, az
ajanlat minden olyan aspektusat, ami érdekli, hogy
ne hagyjon ki semmit.

-Probalj meg nem stresszelni. Termeészetes,
hogy ideges vagy egy interju eldtt, kulondsen, ha
ez az elsé interju az életedben, és nincs
tapasztalatod. De Ugyeljen arra, hogy a stressz ne
kerekedjen felUl, és ne bénitsa meg Ont.
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-Emlékezzen az onéletrajzaban szerepld
adatokra.  Atoborzok annak alapjan kéerdeseket
s fel fognak tenni Onnek, ezért gondosan nézze at
oneéletrajzat, és frissitse fel az 6sszes megadott
informaciot, hogy ne érje Ont meglepetéskent
semmilyen kerdés.

-Jojjon pozitiv hozzaallassal és tettrekészseggel.
Ezek fontos tulajdonsagok, amelyekre a
munkaltatd odafigyel, meg kell mutatnod, hogy
valoban ott akarsz dolgozni.

Mielbtt elmegylUnk egy interjura, ne feledjuk, hogy a
munkaltatok olyan tulajdonsagokat ertékelnek, mint az
onbizalom, a kultura, a feltett kerdésekre adott kompetens
valaszok, az 8szinteség és a nyitottsag. Az allasinterju
stresszes elmeény lehet, még akkor is, ha nem eldszor
Jjarunk ott. De ne aggodjunk feleslegesen - a pozitiv
hozzaallas és a megfeleld felkeészulés a siker kulcsa. A fenti
Javaslatok betartasaval megfelelden felkészulhetsz az
allasinterjura - és ez a jelentkezésnél kulcsfontossagu!
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GYAKORNOKI ES ONKENTES MUNKA

A szakmai gyakorlatokrdl sz616 informacidk
nagyon fontosak - kulondsen a karrier kezdetén.
Az dnkéntességgel kapcsolatos részletek viszont
gyakran nagyon értékes informaciok, amelyek az
ugynevezett asznak bizonyulhatnak a
kabatujjaban.
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A szakmal gyakorlatoknak tobb 16 tipusa létezik:

-Fizetett és nem fizetett szakmai gyakorlatok -
A munkaltato altal meghatarozott vallalati
politikatol fugg, hogy a szakmai gyakorlatért
fizetnek-e vagy sem.

-Kreditpontos és nem kreditpontos szakmai
gyakorlatok - Ahhoz, hogy a szakmai gyakorlat
kreditpontosnak mindsuljon, erésen kapcsolodnia
kell a tanulmanyi terulethez.

-Gyakornoki gyakorlatok - A gyakornoki
gyakorlatok nagyon hasonlitanak a rendes

szakmai gyakorlatokhoz, azonban iddtartamuk
sokkal rovidebb.

Az dnkéntesseg szinte barmilyen teruleten
vallalhato. Az alabbiaklban néhany teruletet
sorolunk fel, ahol dnkéntes munkat vegezhet:

-Kornyezetvédelem
-Fundraising
-Kutatas
-Trustee
-International
-MenekuUltek/migransok
-Fiatalok/idésebbek
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Mit valasszunk - onkéntes munkat vagy szakmai
gyakorlatot?

A valasz erre a kérdésre nem konnyud. Az ifjusagi
vagy kozeépiskolas diakok szamara konnyebb lesz
onkéntes munkat talalni. Ez egy jo modja annak,
hogy elkezdje a kalandot a szakmai karrierrel. Az
elsd hazimunkaknak segiteniuk kell a feleldsseg és
a rendszeresseg megtanulasaban.

A szakmal gyakorlat egy hatarozottan nagyobb
Kihivast jelents lépés, s egy adott vallalatnal
végzett munkaval jar. Igy lathatod, hogyan
MUkodnek a vallalatok a piacon, milyen
problémakkal szembesulnek az egyes részlegek
alkalmazottai nap mint nap.
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A szakmai gyakorlatok nagyon gyakran a karrier kezdetét
Jjelentik. Gyakran kiderul, hogy ez a gyakorlat a belépdjegy a
teljes munkaidds allashoz. Az onkéntesség viszont olyan
tevékenyseg, amelyet a karrier szinte barmelyik szakaszaban
vallalhat. Egyébként az a tény, hogy On idét szakit arra, hogy
masoknak ingyenesen segitsen, megemlithetd az
onéletrajzaban, mivel ez sok munkaltatd szamara igazan

nagy erteket képviselhet.

ALLASKERESESBEN
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A haldzatépités az informacidk, eréforrasok, kdlcsonos tamogatas és
lehet6ségek cseréjének tudatos folyamataként definialhatd, amely
kolcsondsen elényods kapcsolatokon keresztil valosul meg. A
haldzatépités gondolatat nagymértékben elbsegiti a kozosségi média.
Kivald helyet biztositanak a megbeszélésekre, az informaciocserére és
ezaltal a kapcsolatok apolasara.

Amikor Uj emberekkel talalkozunk, ezt a kapcsolatot
kiilonb6z6 formakban tudjuk fenntartani, a kozosségi
média ebben az esetben az egyik legjobb eszk6z erre. A
kapcsolatépités szerepe egyre fontosabba valik, nem
véletlenul. Lehetdvé teheti, hogy Uj allast talaljon,
fejlessze jelenlegi karrierjét, uj szakmai lehet6ségekrol
értesuljon, ajanlasokat vagy értékesitési nyomokat
szerezzen, vagy egyszerlen csak bdvitse szakmai
latokorét.

A kdzosségi halozatok segithetnek munkat talalni, de
nem szabad elfelejteni, hogy mint mindennek, ennek is
megvannak a maga joé oldalai, és sok lehet6séget kinal,
de kockazatokat is rejt magaban. Erdemes tehat
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tiszteletben tartani a korlatozott bizalom alapveté
szerepeit, ami mindkét iranyba mikodik - ne keress
meg embereket, ha nincs mit ajanlanod, ne kildd el az
adataidat idegeneknek vagy barkinek, akit az
interneten talalsz - és ugyanigy ne fogadj Gzeneteket
idegenektdl, és ne higgy el mindent, amit valaki ir
neked.

Ime néhany javaslat, amelyek betartasa noveli az
esélyét arra, hogy a kozosségi médian keresztil
munkat talaljon:

e Figyelemfelkeltés

Tegye esztétikussa és vizualisan érdekessé a profiljat.
Hasznaljon szerkesztési eszk6zoket, kilonb6z6
betltipusokat, stilusokat és szineket a legfontosabb
informaciok kiemeléséhez. Legyen dvatos, hogy mit
tesz kozzé, hogy az emberek professzionalis és relevans
eredményeket kapjanak, amikor rakeresnek a nevére a
Google-ben.

e Csatlakozzon kozosségekhez
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A kapcsolatépitésben a legfontosabb dolog az Uj
kapcsolatok Iétrehozasa. Természetesen ne feledje a
korlatozott bizalom elvét.

e Maradjon vellink

Ha aktiv és allando a tetteidben, akkor megbizhatdobb
vagy.

e Adja hozza a kozosségi médiat az onéletrajzahoz.

A potencialis munkaltatok gyakran ellenérzik a leend6
jeloltek profiljat, ezért értékelni fogjak ezt a kényelmet.

e Referenciak és vélemények dsszegylijtése

Kérje meg munkaltatoit, kollégait vagy Gzleti Ugyfeleit,
hogy irjanak egy referenciat. A vélemények rendkivil
fontosak a kozosségi médiaban.Ne feledje, hogy az
ajanlasok mindségére dsszpontositson, ne pedig a
mennyiségukre.
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A munkaerdpiac dinamikus fejl6dése azt eredményezte, hogy a
halozatos allaskeresés mar nem Ujdonsagnak, hanem
szukségszerlségnek szamit. Azoknak van a legnagyobb esélylik
arra, hogy az Uj médian keresztil talaljanak allast, akik értik és
tudjak hasznalni az Uj médiat. Erdemes tehat megismerkedni a
fenti javaslatokkal, és a gyakorlatban is alkalmazni 6ket, hogy
megkonnyitsik a kozosségi meédian keresztul torténd
allaskeresést.

Salpeter M. (2013). K6z0sségi haldzatépités a karrier sikeréért.
LearningExpress

Yate M. (2014). Knock 'em Dead Social Networking: For Job Search and
Professional Success. Adams Media

L. Jue A. & Marr J. A. & Kassotakis M. E. (2009). K6z6sségi média a
munkahelyen: Hogyan mozditjak el6 a haldzati eszk6zok a szervezeti

i
ALRAN
TR

|

|

|

|

|

|
K
e
ARRN!
P

— ———— T — T ——— —
— T ———



 S—— IGUID=

GUDING MY OWN CAR==rR

HOGYAN KERULJUK EL A SZEMELYAZONOSSAG-LOPAST
ALLASKERESESKOR

Nem meglepd, hogy egy vallalat elvarja ezeket az
iInformaciokat - szukségUk van ezekre az adatokra
a felvételi eljaras lefolytatasahoz és a megfeleld
jeloltekkel valo kapcsolatfelvetelhez. Fontos
azonban megjegyezni, hogy az adatok manapsag
sokkal ertékesebbek, mint a zsebuUnkben vagy a
bankszamlankon léevd pénz. Ha valaki megszerzi,
felhasznalhatja arra, hogy hitelt vegyen fel vagy
mMas buncselekmeényt kovessen el a nevunkben.
Személyazonosito adatokat gyakran gyUdjtenek az
INnterneten hamis allashirdetéseken keresztul,
amelyek nem keltenek gyanut. Sajnos az ilyen
kockazatok, mint a személyes adatainkkal valo
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visszaélés, a renddrseqgi statisztikak szerint az évek
soran egyre nének. Erdemes jol felkészulni, hogy
tudjuk, hogyan védekezhetunk az ilyen
fenyegetésekkel szemben.

Az adattolvajok mar olyan technikakat fejlesztettek
ki, hogy neheéz felismerni, hogy atverésrdl van szo.
Ezért amikor munkat keresunk az interneten,
fontos, hogy ovatosak legyunk, és ne adjunk meg
olyan informaciokat, amelyek megkonnyitenék a
csalok szamara a lopast, és kész:

-Szuletési datum  és lakcim
-szamlaszamok/ PIN-kod
-Hitelkartya szama
-Tarsadalombiztositasi szam

-Vezetdi engedély szama
-Csaladi allapot

Ime néhany javaslat arra vonatkozéan, hogyan
kerUlheti el a személyes adatok ellopasat az
iInternetes allaskeresés soran:

-Ne adjunk meg bankszamlaadatokat -
Egyetlen komoly cég sem varhatja el a
bankszamlank adatait a palyazotal.
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-Ellendrizze a  vallalatot, amelyhez jelentkezik. -
Nézze meg, hogy a vallalat teljes koru tajékoztatast
nyUdjt-e. Erdemes az internetes forumokon is
bongészni a hasonld munkakorre palyazo korabbi
alkalmazottak/jeloltek véleményét.

-Vigyazzon, milyen adatokat ad meg
onéletrajzaban. Kulondsen az olyan adatokkal,
mMint a leanykori neve (NOk esetében) vagy az
Utlevelébdl vagy a jogositvanyabol szarmazo
iInformaciok - az ilyen adatokra nincs szukseg a
felvetelt megelbdzden, ezért nem szabad megadni
Oket.

-Rendezze a kdzossegi media fiokjanak
beallitasait - nehezitse meg a nem kivant
szemeélyek szamara a fiockadatokhoz valo
hozzaféréest. A szemeélyes adatok kozossegi
mediabol tortend ellopasa egyre gyakoribba valik.

-Lassa at a vallalat adatvédelmi szabalyzatat - Az
adatvedelmi szabalyzat meghatarozza, hogy a
vallalat hogyan gondoskodik az On szemelyes
adatairol és az On jogairol.

-Ne nyissa meg a varatlanul érkezd, munkat
kinalo e-maileket. Az ilyen e-mailekben talalhato
linkek rosszindulatu szoftverek letoltéséhez vagy
adathalaszathoz vezethetnek. Tisztaban kell lennie
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azzal, hogy hova jelentkezett, milyen visszajelzésre
szamithat és kitdl.

- Vigyazat - Fontos az ovatossag €s a jozan ész
hasznalata. Ha dgy érzi, hogy valami nem stimmel,
jobb, ha nem kockaztat.

Egy olyan vilagban, ahol a kényelmes online megoldasok és
mobilalkalmazasok hasznalataval igyekszunk idot
mMegtakaritani, a csalasoknak is kiszolgaltatottablbak
lehetUnk. Ez azonban nem ok arra, hogy feladjuk az online
allaskeresést. Kenyelmes, sok lehetdséget nyit a fejlddésre,
amennyiben betartunk néhany alapvetd szabalyt, amelyek
IdOt takaritanak meg és biztonsagot nyujtanak az
interneten. A fenti szabalyok alkalmazasa hatékonyan
minimalizalja annak kockazatat, hogy az online
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LINEDIN PROFIL LETREHOZASA

Az egyik elsé l1épés, amit meg kell tennie az allaskereséshez, hogy mindségi
onéletrajzzal rendelkezzen. A mindségi Onéletrajz ilyen idealis helyettesit6je a
LinkedIn, amely egyfajta online dnéletrajz, nem csak!
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A LinkedIn a szakmai kapcsolatépités egyszerl, de hatékony alapfeltevésére épdul,
igy tokéletes hely arra, hogy minden korosztalyu és hatter(i szakembert elérjunk
szerte a vilagon. A LinkedIn lehet6séget biztosit a mas szakemberekkel valo
kapcsolatteremtésre, és segit abban, hogy tébb millié felhasznaléval tartsa a
kapcsolatot. A LinkedIn szigoruan a tudas, az Otletek és a munkalehet6ségek
csereéjére szolgal, és egyre inkabb vezet6 eszkdzzé valt az egyének szamara a
halézatuk bévitésében, valamint a szakteruletukon valo allaskeresésben.

igy még tébb okot talaltal arra, hogy miért van LinkedIn profilod! Olvassunk tovabb:
A potencialis munkaadok furcsanak talalhatjak, ha nem szerepelsz ott. Ha
megpalyazol egy allast, altalaban megnézik a LinkedIn-profilodat, akar azért, hogy
megnézzék, vannak-e kdzos kapcsolataitok, akik elarulhatjak, milyen veled egyutt
dolgozni, akar azeért, hogy elintézzék a motivacios leveleddel és az dnéletrajzoddal
kapcsolatos tovabbi kérdéseidet. Raadasul a toborzok 98%-a és a felvételi
menedzserek 85%-a hasznalja a LinkedInt jelbltek keresésére.

¢ Gondoljon ugy a LinkedInre, mint az 6néletrajz dinamikusabb és
vizualisabb valtozatara. Tartalmazhat hagyomanyos szakmai informaciokat,
peldaul az iskolai végzettségét, a diploma varhato datumat,
munkatapasztalatat, egyetemi kituntetéseit, klubjait €s hobbijait. De ahelyett,
hogy csak felsorolna ezeket az informaciokat, a LinkedIn lehetévé teszi, hogy
minden egyes pontot kibdvitsen. Megoszthat olyan projekteket, amelyekre
kuldndsen buszke vagy, és még egyfajta blogot is készithetsz ott. Emellett ez
az egyik legbefolyasosabb k6zdsségi halézat, tdbb mint 645 millié taggal.

e A LinkedIn idealis kapcsolatépitésre szabaduszé munkak, ugyfélkor,
potencialis partnerek, vagy egyszeriien csak az allaslehetéségek nyitva
tartasara. A tagok arra hasznaljak az oldalt, hogy kapcsolatot tartsanak Uzleti
partnerekkel, Ggyfelekkel és munkatarsakkal. De ennél sokkal tdbbre is képes
- példaul a profilja felturbézasara, a markaja ismertségének ndvelésére és a
megfelel6 emberek toborzasanak segitésére.

e Az alapszintii LinkedIn-fiok ingyenes. A prémium fiékok extra funkciokat
kinalnak, az On igényeinek megfeleléen. Bedllithatja profiljat ugy, hogy azt
minden LinkedIn-felhasznal¢ lathassa, vagy privat modba allithatja. Lehet
nyilvanos profilja is, amelyet kiilsé keresémotorok is megtalalnak, igy azok is
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lathatjak, akik nem regisztraltak a LinkedInnél.

MOST KONCENTRALJUNK A PROFILOD KITOLTESERE:

A LinkedIn bels6 keresési algoritmusa csak a "teljesnek" mindsitett profilokat
talalja meg, és ezek tobb mint husszor annyi megtekintést kaphatnak, mint a
hianyos profilok. Ezért fontos, hogy a tiédet kitdltsd. Ugyeljen arra, hogy id6t
szanjon arra, hogy profiljat awsome-nak alkossa meg!

Az alabbi alapvet6 dolgokra érdemes odafigyelni: egy j6 minéségdi, profi
fotds altal készitett profilkép, az iparag és a hely, 6sszefoglalé arrdl,
hogy ki vagy, a jelenlegi poziciod, a képességeid leirasa és példak arra,
hogy hogyan hasznaltad 6ket, korabbi munkahelyi el6zmények, az
oktatas adatai és a szakteruletek.

Es még tobb hasznos tipp:

Egyéni URL-cim lekérése

Sokkal kénnyebb nyilvanossagra hozni a profiljat egy egyedi URL-cimmel
(idealis esetben linkedin.com/yourname), Ezt a profil szerkesztési képernyén
taldlja - a szurke ablak aljan az alapvet6 informaciokkal. Csak kattints a
szerkesztéshez.

Valasszon egy nagyszerii fotot

profi fotds altal készitett fotd. Egy fotd nagyban hozzajarulhat a szenvedély,
az energia, a karizma, az empatia €s mas puha képességek kdzvetitéséhez,
amelyekrél nehéz irni.

Leiras teriiletek

Szanjon id6t a leird terlletek kitdltésére. Ne csak a munkakérét sorolja fel,
hanem toltse ki az egyes munkakorok alatt és az altalanos 6sszefoglaloban
talalhatd 1000 karakteres leiro teruleteket; sorolja fel a szerz6déses munkait
és az elért eredményeket; toltson fel vagy linkeljen fel példakat a munkajardl,
példaul YouTube-videdkat, képeket, PDF-eket, vagy barmely mas kiegészité
részt, példaul a Tanfolyamok, tanusitvanyok, szabadalmak vagy 6nkéntes
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munka rovatot, amely lehetéve teszi egyéb relevans készségek bemutatasat.

irjon minéségi fécimet
Gy6z6djon meg rola, hogy ezek a szavak és mondatok az egész
Osszefoglaléjaban és a tapasztalatokban elszértan szerepelnek.

Személyes

Ismertesse az emberekkel az értékeit és szenvedélyeit. Az 6sszefoglaldjaban
beszéljen arrdl, hogy mivel foglalkozik a munkajan kivul. Azt szeretné, ha az
emberek meg akarnak ismerni ont.

Mutasd meg az eredményeidet

Ha ki akar tinni a tobbi allasjeldlt kozul, mind az onéletrajzanak, mind a
LinkedIn-profiljanak konkrét, kézzelfoghatd, szamszerlsitheté eredményeket
kell tartalmaznia. A toborzék azt szeretnék, ha elmondanad nekik, miért te
vagy a megfelel6 az allasra, ezért ne szégyelld hangsulyozni, hogy mik a
képességeid, €s hogyan segitik a vallalatot.

Halézatépités

A LinkedIn lehetbveé teszi, hogy haldzatot épitsen ki az iparagaban
tevékenykedd emberekkel és szakmai szervezetekkel. Ez egy nagyszer(
maodja annak, hogy naprakész maradjon a legujabb fejleményekkel
kapcsolatban, és hogy informacidkat osszon meg masokkal a sajat teruletén.
Barkit meghivhatsz a kapcsolatfelvételre, és elfogadhatod a meghivasokat,
hogy kapcsolatba lépjen veled, de az oldal hasznalatahoz sajat LinkedIn-
fiokkal kell rendelkeznie.

Kapcsolatok

A LinkedIn az On altal létrehozott kapcsolatokat a Sajat haldzat nevii listaba
menti. Amikor Uj kapcsolatot létesit, nemcsak az adott személy profiljahoz,
hanem a nyilvanosan elérhetd kapcsolataihoz is hozzaférést kap. A
kapcsolatai "ajanlasokat" irhatnak az On profiljahoz, és "ajanlasokat" tehetnek
az On képességeir6l, On pedig ugyanezt teheti cserébe. A LinkedIn a
stratégiai kapcsolatok kiépitésérél szol. igy a kapcsolatok szama kevésbé
fontos, mint a kapcsolatok tipusa.
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e Ajanlasok
olyan személyes ajanlasok, amelyek az On szakmai képességeit
hangsulyozzak. A megfelel6 szam o6t és tiz k6zott van, és ezeket ugy
szerezheti meg, hogy megkérdezi azokat az embereket, akikkel egyutt
dolgozott. Az ajanlasok egyszerii értesitések, amelyek megerésitik, hogy On
rendelkezik egy bizonyos képességgel, és ha egy kapcsolat példaul a
kommunikacios képességei miatt tamogatja Ont, az segithet abban, hogy
kitGinjon a tomegbdl.

e Megbeszélés
Minden LinkedIn-tag létrehozhat csoportokat, illetve csatlakozhat hozzajuk,
hogy megvitathassa otleteit €s megoszthassa az iparagi hireket. Ez
nagyszerl modija lehet a szakmai halozat fejlesztésének. A profiloldalanak
tetején talalhatd keresdsav segitségével kereshet érdekes csoportokat,
amelyekhez csatlakozhat, vagy Uj csoportokat talalhat a mar csatlakozott
csoportokon keresztil. Csoporttagként csatlakozhat a
csoportbeszélgetésekhez, kérdéseket tehet fel, és lizeneteket kildhet a tébbi
tagnak.

e Bongészés
A LinkedIn allaskeresésre is hasznalhatd. Az allashirdetések bongészése
mellett sokan hasznaljak kutatasi eszkdzként is. Tegyuk fel, hogy példaul két
allasajanlat van az asztalon. A LinkedIn segitségével tobbet tudhat meg a
potencialis uj fénokeirél €és munkatarsairol, és raérezhet a szervezetek
vallalati kultarajara.

e Prémium fiokokA
Prémium karrier fiok lehetévé teszi, hogy még hatékonyabban keressen az
On preferencidinak és képességeinek megfeleld allaslehetéségeket, és
megtudja, hogy ki nézte meg az On profiljat az eimult 90 napban.

A LinkedIn-t nem csak akkor érdemes hasznalni, amikor valami konkrét dolgot
szeretne. Altalanossagban elmondhato, hogy akkor is j6, ha aktiv maradsz,

ha nincs nagy célod. Emlékeztesse kapcsolatait arra, hogy j6 munkat végez,
ha rendszeresen megosztja az iparagaban masok szamara relevans linkeket,
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naprakészen tartja profiljat, és frissiti profiljat, ha uj pozicidoba veszik fel, vagy
ha ujabb eredményt tud felmutatni.

Linked in]

Join Linkedin now — jiig free!

First name

Last name
Emai|
Pa
Ssword (6 o Mmore characters)

By clickin
g Agree &
Agreemegince; Join, yoy agree to the |
+ Privacy policy, and Cooki mF‘:edln User
€ Policy.

KOVETKEZTETES

Osszefoglalva, a LinkedIn hasznalatanak elsajatitasa erés szakmai kapcsolatokat biztosithat, és a legtdbb
mas kdzosségi haldzati forrasnal jobban ndvelheti online hirnevét. Manapsag, ahogyan az 6néletrajz
szukséges egy allasinterjuhoz, ugy a professzionalis online jelenlét is szlikséges barmilyen
karrierlehetéséghez. A LinkedIn profil, ha jél csinalja, online dnéletrajzként is szolgalhat, és segithet abban,
hogy az On altal végzett j6 munkat nyilvanosan elismerjék, és hogy masok tudjak, hogyan érhetik el Ont
relevans lehetéségekkel.
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TRANZAKCIOS VS. KAPCSOLATI: MELYIK VAGY TE?

A munkahelyen, az lzleti életben, a vezetésben és a maganéletben is
kapcsolatokat épitiink, amelyeket nevezhetlink "tranzakcids" és
"kapcsolati" kapcsolatoknak. A tranzakcids kapcsolat kifejezést
gyakran hasznaljak az tzleti életben.

A HAGYOMANYOS MARKETING tranzakcios jellegii, és az eladasra
o0sszpontosit, ami gyakran egyszeri eladas.

A RELATIONSHIP marketing a kdlcsdnosen elényods kapcsolat
kiépitésére és fenntartasara 6sszpontosit a vallalkozas és az tugyfél

kozott.
Mi a kulonbség e két megkozelités kozott?

A tranzakcidés megkozelités azt jelenti, hogy onkozpontu - mit kapok? Ha
én nyerek, te veszitesz, én mindenaron nyerni akarok, neked meg kell
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értened a nézeteimet. A kapcsolati megkozelités az épitést, a fenntartast
és a kapcsolatot jelenti. A kérdés az - Mit tudok adni? Mindketten
nyerunk vagy mindketten egyutt veszitunk. Ez a megkozelités a masik
nézeteinek megértésérél, személykdzpontusagrol, elfogadasroél és
nagylelklségrédl szol. A marketingben a kapcsolati megkozelités a
hosszu tavu Ugyfelekrdl, a szélesebb kord célokrél, a megtartasrdl, a
tartalmas kapcsolatokrél, a mondanivaléra valé 6sszpontositasrél, nem
pedig arra, hogy mit mondjunk, a személyre szabottsagrol, és arrol, hogy
milyen érzés a masik ember helyében lenni. A kérdés tehat az, hogy
mikor alkalmazzuk a tranzakcios és mikor a relacios megkozelitést?

Mindkét megkozelités hatékony és hasznos lehet, de kulonboz6
helyzetekben. A tranzakcids kapcsolat rovid tavu hatassal bir. Az Uzleti
életben egy gondolat vezérli: "Szerezd meg az eladast, barmi aron". A
hangsuly a mi gy6zelmunkon van, anélkul, hogy a masik érintett szemely
igényeire vagy hosszu tavu jovéjere kulonosebben gondolnank.

A kapcsolati kapcsolat hosszu tavu kapcsolat. Tor6dunk masokkal,
és az Uzleti életben az Uzletkotok megismerik az ugyfeleiket, az
igényeiket és az igényeiket, egy bizonyos keretek kozott.

Ezt a kOvetkezd példaval szemléltethetjuk. Egy egyedulallé anyanak uj
hGtészekrényre van szuksége. A tranzakcios értékesités soran
ravennénk, hogy vegyen egy draga, a legujabb modern technoldgiaval
felszerelt hGt6szekrényt, amire nincs szukseége, és valoszinlleg nem is
engedheti meg maganak.

A kemeény eladas hatasara a n6 meégis megveszi, és ugy tavozik, hogy
stresszel, hogy mennyi pénzt koltott. Valoszinlileg soha nem fog
visszatérni abba a boltba. A kapcsolati eladassal az elad6 a vasarloval
valo beszélgetésen keresztll megeérti, hogy a pénz szikaos, és inkabb
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egy alacsonyabb arfekvésl, de megbizhato, kevés panasszal rendelkez6
modellt ad el neki.

Az ugyfél annyira halas, hogy a k6z6sségi médiaban leirja a
tapasztalatat, és magasra értékeli az Uzletet, és visszatér, ha a jovdben
ujabb készulékre lesz szukseége.

Gondoljunk most az életedben az emberekkel vald interakcioidra.
Jutalmazé vagy tranzakcios kapcsolatokat épitesz? A kommunikaciod
elsésorban kapcsolati vagy tranzakcios jellegii? A RELACIOS
KOMMUNIKACIOt az jellemzi, hogy meghallgatjuk egymast,
megbeszéljik a témakat és megosztjuk a sebezhetéséget.
Megprébaljuk megtalalni a kozos pontokat és kapcsolatot épiteni.

A TRANZAKCIOS KOMMUNIKACIO kozvetlen és révid tava
célorientalt. Akkor hasznos, amikor csak el kell érnunk valamit. Milyen
tipusu kommunikaciot valasszunk és mikor?

Nagyon megterhelé lehet, ha csak egy csapattaggal szeretne
kapcsolatba Iépni, hogy munkat végezzen, és kimeritben megvitassa a
nem munkaval kapcsolatos témakat. Masrészt, amikor minden
kommunikacioé csak a gyors kérdésekrdl és kovetelésekrol szol, az
emberseég eltlinik, és az emberek nem érzik j6l magukat a
munkahelyukon. Ha egy csapatot vezetsz, mindig feltehetsz egy
egyszerl kérdést a megbeszélésen: Hogy vagy? Van, amikor gyorsan el
kell végezni a feladatokat, de minden mas alkalommal szanjunk néhany
masodpercet arra, hogy megkérdezzuk az eléttunk Ul6 személyt, hogy
érzi magat. Hosszu tavon ez sok elénnyel jar majd.

Van, amikor gyorsan kell elvégezni a feladatokat, de minden mas
alkalommal szanjunk néhany masodpercet arra, hogy megkérdezzuk az
eléttink Ul6é személyt, hogyan érzi magat. Hosszu tavon ez sok elénnyel
jar majd.
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Hogyan valtsunk at a tranzakciésrél a relaciosra?
Legyen az ugyfél cipdjében

Amikor barmilyen dontést hoz az Uzletével és az lgyféléiménnyel
kapcsolatban, donté fontossagu, hogy el6szér az ugyfél szemszdgébdl
gondolkodjon, és ebbdl kiindulva épitsen.

Az 6 tapasztalataik a fontosak, igy ha olyasmit teszuink, ami elsésorban
az Uzletnek kedvez, az nem biztos, hogy megfelel az 6 elképzeléseiknek.
Legyen az ugyfelei sz6sz06ldja, és batoritsa erre a csapatat is.

Végezetiil foglaljuk 6ssze a tranzakcios és a relaciés megkozelités
kozotti kiilonbségeket.

1. Profi vs. Baratsagos

2. Onérdek kontra kdlcsonés érdek

3. Amit kapsz vs. amit adsz

4. Kapcsolatban maradni vs. tajékozédni

5. A folyamat megértése vs. a folyamatban részt vevo személy
megértése

6. Az eredmények megitélése vs. a kapcsolat értékelése

7. Konfliktus megnyerése vs. konfliktus megoldasa

8. Megegyezés vs. elfogadas

9. Ertékelje az eredményeket vs. értékelje, hogy a masik mit gondol

az eredményekrol

A kommunikacioé az a folyamat, amelynek soran egy személy Gzenetet kild, egy
masik személy pedig fogadja és megeérti azt. Az On kommunikaciés stilusa segit
meghatarozni, hogy a cimzett megértette-e az On altal szandékolt Gzenetet.
Ezaltal a kommunikacié felel6sségének terhe Onre, mint feladéra harul.
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A BENNED REJLO LEHETOSEGEK FELKAROLASA

De mit jelent pontosan a potencial?

A Webster-szétar szerint a potencial egyszeriien azt jelenti, hogy
"lehetséges, vagy egy lehetdéség"”. A potencial a képességrol szél,
ez valami, ami mar benniink van, van benniink potencial,
megvannak a képességeink vagy tulajdonsagaink, hogy
megtegyunk dolgokat, hogy a jovében olyanna valjunk, amilyenek
a jelenben nem vagyunk.

Miért kell elemeznink a lehetéségeinket? Ha tudod, miben vagy jo, és
mik azok a dolgok, amelyek eldre visznek, az segit abban, hogy
megtalald a személyiségedhez illd munkat, és ezaltal kielégitbbbé és
teljesebbé teheted az életedet.
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Szoval, deritsuk ki a lehetésegeidet. Hagyjon elég id6t a valaszok
atgondolasara, és irja le 6ket.

Az els6 kérdés: Mit szeretsz csinalni?

Gondoljon életének egy olyan pillanatara, amikor nagyon elégedettnek
vagy teljesnek érezte magat. Mi volt az? Miért érezted igy? Mik a
hobbijaid? Miben vagy j6? Az egy adott terlleten valé szenvedélyed
fokozza a kapcsolddo tevekenysegekben valo teljesitbképességedet.
Motivalt és lelkes vagy, hogy elérd a célodat.

A masodik kérdés: Mit mondanak rélad masok? Amit masok az
er0ssegeidnek tartanak, azok valdszinlleg azok a teruletek, amelyeken
jol teljesitesz. Ertékes informéaciokhoz juthatsz, ha meghallgatod, mit
mondanak masok rélad és rolad.

A kovetkezo kérdés: Mi az almai karrierje? Van valami, amit mar
gyerekkorodban is mindig is szerettél volna csinalni, vagy olyasmi, amit
a peremre szoritottal, mert ugy gondolod, hogy nem lehet megvaldsitani.
Képzeld el, hogy olyasmit csinalsz, amirdl eddig csak almodni mertél.
Koncentraljon az er6sségeire, ne pedig a gyengeségeire. Ne aggddjon
tul sokat azon, hogy az elképzelés realis-e vagy sem.

Az utolso kérdés - Van-e a kornyezetedben valaki, aki mentor lehet
szamodra? Ez lehet egy olyan személy, aki j6 egy olyan teruleten, ami
érdekli Ont, és segit az érdeklédésének vagy tehetségének
kibontakoztatasaban. Gondolj azokra, akik a szemedben mar
megvaldsitottak a bennuk rejlé lehetéseégeket, vagy olyanok, amilyenek
te is szeretnél lenni. Ha talalsz egy ilyen személyt, tanulmanyozd a
viselkedésmadjat és a gondolkodasmaodjat, és vedd at azokat a
szempontokat, amelyek tetszenek neked. Az altaluk adott inspiracio
segiteni fog neked abban, hogy megvaldsitsd a benned rejlé
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lehetéségeket. Kérdezd meg t6luk, hogyan értek el sikereket, és milyen
képessegeket és erdsségeket hasznaltak fel céljaik eléréséhez.

A lehet6ségeid elemzésekor jo, ha dvatos vagy néhany olyan
gondolkodasmdddal, amelyek megakadalyozhatjak, hogy megtalald a
lehetbsegeidet. Az egyik ilyen az altalanositas. Példaul dolgozol
valamin, de az sok lépést tartalmaz, és sokaig tart, amig befejezed, és
azon kaphatod magad, hogy altalanositasz: "Soha nem fogom befejezni
a munkamat, mert olyan luzer vagyok".

A kovetkez6 akadalya annak, hogy megtalaljuk a benntiink rejld
lehetéségeket, az, hogy "megfeleljunk” magunknak. Ez a
gondolatcsapda azt az erzést kelti benned, hogy masok értékrendjének
kell megfelelned. Ez visszatarthat téged a valodi lehetéségeidtdl, mert a
tetteidet arra alapozod, amit ugy érzed, hogy "kellene" tenned, ahelyett,
hogy azt tennéd, amit helyesnek érzel.

Ami altalaban visszatart minket az els6 lépések megtételétdl, az a
perfekcionizmusra valé torekvésunk. Nem szamit, mennyire vagy jo
valamiben, mindig lesz valaki, aki jobb nalad. A tokéletesseg igénye
nem szabad, hogy meggatoljon abban, hogy elérd a benned rejl6
lehetbsegeket. Ha keményen probalsz a legjobb lenni, az csak
O0sszezavarja a céljaidat, és frusztraltta tesz.

Most, hogy megtalaltad a lehet6ségeidet, fontos, hogy kitiizd a
célodat és meghatarozd a jovobeli Iépéseket. Amikor személyes
céljaidat kitlzod, gy6z6dj meg arrol, hogy azok értelmesek szamodra, az
értékeid alapjan, majd bontd le 6ket olyan részekre, amelyeket el tudsz
erni. Minél konkrétabb a cél, annal valészinlbb, hogy el is éred.
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A kovetkezd kérdések megvalaszolasa segit megtervezni a cél
eléréséhez vezetd utat. Hol tartok most? Hol szeretnék lenni? Hogyan
fogok oda eljutni? Milyen akadalyok akadalyozhatnak a cél elérésében?
Mely értekeim, meggy6zbédéseim és szokasaim lehetnek kritikusak a
valtozasok megvalositasahoz. Mi segithet lekuzdeni ezeket az
akadalyokat?

Ne elégedjen meg azzal, hogy azt valaszolja, hogy valami nem stimmel
vagy vegleges, és probaljon megoldast talalni. Amikor az értékeidrél
gondolkodsz, probalj kulonbséget tenni az alapvetd értékeid kozaott,
amelyeknek 6sszhangban kell lennilk a lehet6ségeid megvalodsitasaval,
és az olyan értékek kozott, amelyek esetleg a gyermekkorodbdl
maradtak fenn, vagy amelyeket a tarsadalomban tobbnyire imadnak, de
nem harmonizalnak veled.

Légy pozitiv! Tartsa meg a novekedési gondolkodasmaédot. Higgy
abban, hogy kemeényen tudsz dolgozni, hogy javitsd a képességeid és
készségeid szintjét. Fogadd el a hibakat és a kritikat, és tanulj bel6luk.
Ne higgye, hogy a képességek fixek vagy megvaltoztathatatlanok.
Figyelje a gondolkodasmaodjat. Amikor magaddal beszélsz a célod
elérehaladasardl, figyeld meg, hogy optimista vagy pesszimista vagy.

Ha azon kapod magad, hogy olyan dolgokat mondasz a céljaidrol, mint
példaul "ez soha nem fog mikodni", probalj meg pozitivabban
gondolkodni. A siker gyakran a probalkozasok sorozatabdl szarmazik. A
huszadik vagy akar a szazadik probalkozas is lehet az az alkalom,
amikor sikerrel jarsz. J. K. Rowling els6é Harry Potter-konyvet 12-szer
utasitottak vissza, miel6tt megjelent.
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Gondolkodjon realisan. Fontos felismerni, hogy a teljes potencial elérése
nem fog egyik naprol a masikra megtorténni. Tartsd realisnak az
elvarasaidat. Koncentralj a kisebb céljaidra és feladataidra, ahogy
dolgozol felé.
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KOVETKEZTETES

Mindenkinek megvan a maga lehetdsége és sok alma. Nem mindenki
van tisztaban ezekkel a lehetdségekkel, de szerencséere vannak olyan
eszkozok, amelyek segitenek bennunket a potencialis felfedezésben.

Elindulhatsz az almaid felé vezetd Uton, és egy kicsit realisabban
tervezhetsz. Csak egy életunk van ezen a vilagon, és kar lenne elpazarolni

a kiaknazatlan lehetdseégeinkkel. "Gondolkodj nagyban, és ne hallgass

azokra, akik azt mondjak, hogy ez nem lehetséges. Az élet tul révid
ahhoz, hogy kicsiben gondolkodjunk." -Tim Ferriss
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ONLINE VALLALKOZAS INDITASA

Az internet egy nagy jatszoter, hatalmas lehetdsegekkel, oriasi
lehetdsegekkel!l De ne felejtsd el, hogy nagyon eredeti tartalmat
kell letrehoznod ahhoz, hogy lathato legyél!l Ha kitalalod, hogy
melyik termékkel vagy tartalommal fogsz foglalkozni, akkor
élvezni fogod a kemény munkat, amely tele van szabadsaggal és
tele van elonyokkel, amelyeket egy online munka kinalhat.

FREEDOM
Mindenkinek mas a szabadsag definicidja, mert az teljesen
egyedi.
De mit gondolsz:
-Ahol akarsz, ott dolgozhatsz, ahol akarsz
-Valaszthatod, hogy kivel dolgozol
-Azzal a munkaval foglalkozhatsz, amit szeretsz.
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ONLINE VALLALKOZAS

Az online vallalkozas ma annyira népszerd, és konnyen
elindithato. Minddssze egy szamitogepre s egy
internetkapcsolatra van szuksege. Még technikai tapasztalatra
sincs szukseéged, mert ma mar rengeteg eszkoz all
rendelkezésedre, amelyeket hasznalhatsz. Uzleti vagy marketing
tapasztalatra sincs szukség. Raadasul barhol élhetsz, ahol csak
akarsz, magad hatarozhatod meg a sajat iddbeosztasodat, és
megvalaszthatod a sajat munkatempodat attol fuggden, hogy
milyen gyorsan vagy nagyra szeretnéd novelni az uzletedet.

Mik a kezdeti befektetések egy online vallalkozasban?

e Nincs szUkséged sok indulo tékére. Sok internetes
vallalkozas egyaltalan nem igényel pénzt, mert sok ingyenes
szolgaltatas megkonnyiti ezt a lehetdseget. Példaul a
WordPress segitségével ingyenesen létrehozhatsz egy
weboldalt vagy blogot.

Melyek a legjobb mddjai egy online vallalkozas elinditasanak?
e A lehetdsegek koze tartozik peldaul az online video, a
blogolas, a drop shipping, az affiliate marketing vagy az
informacios termekek. Beszéljunk most részletesen az
egyes teruletekrol.

ONLINE VIDEO

AYouTube az egyik legnépszeridbb weboldal, tobb mint 2
milliard felhasznaloval, és a YouTube elérhetéséegéet kihasznalva
online pénzt kereshet. A vided tartalmanak hasznosnak kell
lennie, és tukroznie kell a tapasztalatat, tudasat és meglatasait
egy olyan teruleten, amelyrél masoknal tobbet tud. Ami a
pbevételéet megteremti, az a reklambeveétel.

ElsS lepéskent hozzon létre egy YouTube-fiokot, és kezdjen el
videokat feltolteni. Ezutan engedélyezd a monetizalast a
YouTube beadllitasainal. Ezzel a Google engedélyt kap arra, hogy
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rovid AdSense hirdetéseket helyezzen el a videdid melle,
amelyeket mar lattal, ha megnéztél egy YouTube-videdt. Amikor
a nézok rakattintanak ezekre a hirdetésekre, pénzt kapsz.

Egy masik lehetdseg a YouTube-csatornaval valo pénzkeresésre a
fizetett szponzoracio. Ha elég nagy szamu kovetdre tesz szert, a
cégek szivesen fizetnek Onnek azért, hogy a videoiban
reklamozza vagy megemilitse a termekeiket és szolgaltatasaikat.

BLOGGING

A blogolas eldfeltétele a szakértelem vagy a szenvedély egy olyan
téma irant, amelyet meg akarsz osztani az interneten.
Letrehozhat hogyan kell temakat, topl0-es listakat vagy tippeket
és trukkoket tartalmazo cikkeket. Egy olyan szolgaltatassal, mint
a Blogger (www.blogger.com), teljesen ingyen elindithatja
blogjat. Sajat webhelyet is |étrehozhat, és kedvezd aron
biztosithatja sajat tarhelyéet.

Hogyan lehet pénzt keresni a blogolassal? A blogodon
megjelenhetnek pay-per-click hirdetések, és minden
alkalommmal, amikor valaki rakattint egy hirdetésre, te kereshetsz
néhany centet vagy tobbet. A hirdetések elhelyezéséhez
szUkséged van egy kodra a Google-tol, amit elhelyezel a
weboldaladon - és a hirdetések automatikusan megjelennek a
blogodon. A Google csak olyan hirdetéseket jelenit meg, amelyek
relevansak a blogodhoz, igy jo élmeényt nyujt a latogatoidnak, és
maximalizalja a kattintasok szamat, ami tobb bevételt jelent.

DROP SHIPPING

A drop shipping egy olyan ellatasi lanc menedzsment maodszer,
amelyben a kiskereskedd nem tart készleten arut, hanem atadja
a vasarlo megrendeléseit és a szallitas adatait a gyartonak, egy
masik kiskereskeddnek vagy egy nagykereskeddnek, aki aztan
kozvetlenul a vasarlonak szallitja az arut. A kiskereskedelmi
Uzlethez hasonldan a kiskereskeddk tobbsege a
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nagykereskedelmi és a kiskereskedelmi ar kozotti kulonbségen
éri el a nyereseget.

Hogyan mukodik?

A termeékeket eladasra kinalja a weboldalan vagy egy olyan
platformon, mint az Amazon, az eBay vagy az Etsy. Amikor az
egyik vasarldja vasarol, On egy harmadik féltdl vasarolja meg a
termeéket alacsonyabb aron. Itt nincs kockazata a készlet
megvasarlasaval, mivel az eladas mar megtortent. A drop
shippered ezutan elkuldi a terméket a vasarlonak.

AFFILIATE MARKETING

Az affiliate marketinggel On eladasra kinalja a termékeket,
peéldaul a blogjan vagy az e-kereskedelmi weboldalan. Minden
termekhez tartozik egy egyedi link, amely visszavezet az affiliate
partnerenél vezetett fiokjahoz. A linkre kattinto érdekl6dd az On
partnerének kosaraba kerdl a pénztarhoz. Ha vasarol, a vasarlast
rogzitik, és On jutalekot kap. Az egyetlen koltseged itt a
marketing és a reklam lesz, hogy a forgalmat ndveld és az eladast
generald.

A legfontosabb kulonbség a drop shippinghez képest az, hogy az
Uzleti modell meg inkabb kéznel van. Onnek csak egy linket kell
megadnia, amelyre a vasarlo rakattint, a kereskedd pedig
mindent elintéz: a szamlazast, a rendelés teljesitéséet, az
ugyfélszolgalatot stb.

INFORMACIOS TERMEKEK

Egy online vallalkozasban nem csak fizikai termékeket kell
értéekesitenie. Lehetdség van digitalis informacios termeékek
értéekesitésére is. A legnépszerlbb formatumok a kovetkezdok:
audio - példaul egy rogzitett telekonferencia, interju vagy
tanfolyam; video - egy rogzitett webinarium, egy utmutato, egy
interju; vagy szoveg - eqy e-konyv, egy hasznalati utasitas vagy
egy utikonyv.
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Az informacios termékekbdl szarmazo jovedelem passziv
Jjovedelem - akkor is kap pénzt, ha nem dolgozik allanddan, mert
ezeket a termékeket eladasra kinalja a weboldalan, és az ugyfél
parmikor megvasarolhatja és letoltheti dket, automatikusan.

Ez csak Ot pelda, de rengeteg mas is van. Talan kézmuUvesek koze
tartozol, és tudsz kotni, festeni, hegeszteni, faragni vagy varrni, és
el tudod adni a kézmuUves termeékeidet az Etsy-n. Talan van
valamilyen kulonleges tudasod, amit atadhatsz masoknak, és
online tanacsadova vagy szakertdve valhatsz.

ONLINE BOLT

Miel6tt elkezdené az online aruhaz létrehozasat, mindenkeéppen
veégezze el ezeket a lépéseket:
Végezzen piackutatast. Gybzodjon meg rola, hogy jovedelmezd
piacon van, és kovesse az aktualis trendeket.
e Az eladando termeékek veglegesitése.
e Hatarozza meg ugyfeélkorét - és szegmentalja kdzonséeget.
e Kezdje el a kutatast, hogy milyen e-kereskedelmi
platformon szeretne értékesiteni - példaul a sajat online
aruhazan, az Amazonon, az eBayen, a Facebookon, az
Instagramon, a Pinteresten és mas oldalakon, amelyeken a
vasarlok altalaban vasarolnak.
o Készitsen kivald mindsegu terméktartalmat, beleértve a
termékleirasokat és kepeket.
e Hozzon létre egy stratégiat a potencialis vasarlok
marketingjére, hogy a forgalmat a boltba iranyithassa.

Egy vallalkozas elinditasa az egyik legizgalmasabb és egyben
legijesztébb dolog, amit az ember életében tehet. A jutalom
bbseges lehet - egy eletre sz0I6 szenvedelyt kovethet, a sajat
fonoke lehet, olyan szolgaltatast nyujthat, amely fontos az On
szamara, javithatja ugyfelei életét és meég sok minden mast. Sok
sikert!

| LLCERRRE
i
K
K

TN

I
K

LN
(TITIEERRE
TR
LT NERRRR
| LI LLARRRE
| LN
P
NI NRNRERE
(LLAEARREK
T

i
I
1]
I
i
I



. [ iGUID=

GUDING MY OWN CAR==rR

KOVETKEZTETES

Osszefoglalva, egy online vallalkozads birtokldsa és
fenntartasa szabadsagot ad a vallalkozoknak, hogy a vilag
barmely pontjardol pénzt keressenek. Nagyon fontos
azonban, hogy kutatast veégezzen, felderitsen egy
Jjovedelmezd online vallalkozast, és talaljon olyan uzleti
Otletet, amely megfelel az On képességeinek és

erossegeinek.

HATEKONY DELEGALAS

A delegalas az egyik legfontosabb vezetd6i készség, és nagyon hasznos
segitség az utédlas tervezésében, a személyes fejlédésben - és az el6léptetés

keresésében és o0sztonzésében.
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Mit jelent pontosan a delegalas? A delegalas azt jelenti, hogy a felel6sséget és a
hataskoroket masra ruhazzuk at, hogy az adott feladatot elvégezze, de a feladat
sikeréért tovabbra is megtartjuk a teljes felel6sséget.

Es hogy miért elényds a delegalas a munkank soran?

Nap mint nap halmozddnak a feladatok. Az egy személy altal kezelt sok feladat
rossz dontéseket eredményezhet, amelyek negativan befolyasoljak a vallalat
miikddését. De ez is egy kétiranyu folyamat! igy fejlédiink egy munkakérben - ha
tobb feladatot kapunk, akkor tapasztalatot szerezhetunk, hogy nagyobb felel6sséget
vallalhassunk.

A delegalas harom f6 elénnyel jarhat: hatékonysag, fejlédés és felhatalmazas.
Amikor egy feladatot atad a hozzaérté embereknek, idét takarit meg. Amikor atadja a
készseégeit és képességeit a csapat tobbi tagjanak, majd delegalja 6ket, hogy
hasznaljak a megtanult készségeiket, hozzajarul a fejlédésikhoz.

A felhatalmazas révén lehetévé teszed masok szamara, hogy szakértéve valjanak
abban, amit csinalnak, még akkor is, ha felulmuljak a te képességeidet. Személyes
fejlédésik a csapat altalanos sikeréhez vezet. Amikor a beosztottaknak megengedik,
hogy 6nalldan hozzanak déntéseket, felelésséget vallalnak. Ez pedig javitja az
onbizalmukat és az altalanos teljesitményuket.

Milyen készségekre van sziikség a hatékony delegalashoz?
KOMMUNIKACIO - ez annak vilagos leirasat jelenti, hogy mit kell tenni. Bizalom -
mert meg kell biznia azokban az emberekben, akikre a feladatot delegalja, és
Oszinteség - mivel ismertetnie kell a csapattal az elvarasait.

A delegalas el6tt célszerl megvalaszolni a kdvetkez6 kérdéseket: Milyen feladatokat
kell delegalni? Ki a leghatékonyabb személy, akit delegalni lehet? Milyen elvarasaim
vannak ezzel a feladattal kapcsolatban? Es arrél is meg kell gy6zédnie, hogy a
beosztottak megértették a feladataikat és a szervezet Osszes célkitlizését.

Melyek tehat a sikeres delegalas lépései?

1. HATAROZZA MEG A FELADATOT
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Erbsitse meg magaban, hogy a feladat alkalmas-e az atruhazasra. Megfelel-e az
atruhazas kritériumainak?

2. VALASSZA Kl AZ EGYENT VAGY A CSAPATOT
Mi az oka annak, hogy erre a személyre vagy csapatra bizza a feladatot? Mit fognak
kapni bel6le? Mit fogsz te kapni bel6le?

3. KEPESSEGEK ES KEPZESI IGENYEK FELMERESE
Képes-e a masik személy vagy az emberek csoportja a feladat elvégzésére?
Megertik, hogy mit kell tenni? Ha nem, akkor nem lehet delegalni.

4. MAGYARAZZA MEG AZ OKOKAT

Meg kell magyaraznia, hogy miért nevez ki valaki mast az adott munkakorre vagy
felelésségre. Es miért éppen ennek a személynek vagy személyeknek? Mi a
fontossaga és jelentésége? Hol illeszkedik a dolgok altalanos rendszerébe?

5. AZ ELOIRT EREDMENYEK MEGALLAPITASA

Mit kell elérni? A megértés tisztazasa a masik fél visszajelzésével. Hogyan lesz
meérhetd a feladat? Gy6z6djon meg rola, hogy tudjak, hogyan kivanja eldonteni, hogy
a feladatot sikeresen elvégezték-e.

6. MERLEGELJE A SZUKSEGES EROFORRASOKAT

Beszélje meg és allapodjon meg arrol, hogy mi szukséges a munka elvégzéséhez.
Vegye figyelembe az embereket, a helyszint, a helyiségeket, a felszerelést, a pénzt,
az anyagokat, az egyéb kapcsolodo tevékenységeket és szolgaltatasokat.

7. HATARIDOK EGYEZTETESE

Mikor kell befejezni a munkat? Vagy ha folyamatos feladat, mikor vannak a
fellilvizsgalati idépontok? Es ha a feladat &sszetett és részekbél vagy szakaszokbol
all, mik a prioritasok? Az ellenérzés és az ellendrzés moddszereirél meg kell allapodni
a masik személlyel. Ha errél nem sikerul elére megallapodni, akkor ez az ellenérzés
beavatkozasnak vagy a bizalom hianyanak fog tinni.

8. VISSZAJELZES AZ EREDMENYEKROL
Lényeges, hogy a személyt tajékoztassuk arrdl, hogyan halad, és hogy elérte-e a
kitGzott célokat. Ha nem, akkor at kell tekinteni vele, hogy miért nem mentek a
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dolgok a terv szerint, és kezelni kell a problémakat. A feladat elvégzése utan mindig
kérdezze meg a csapatot arrol, hogy szerintik mit kellene tenni a jobb jovébeli
eredmények érdekében. Ha On a feladatok cimzettje, lehet6sége van arra, hogy
"felfelé iranyitson", és javitasokat javasoljon a folyamathoz.

A delegalas kiuldonb6z6 szinteken valdsithatdo meg. Sokféle, valtozé szabadsagot
adhat at a masik személynek. Minél tapasztaltabb és megbizhatobb a masik
szemely, annal nagyobb szabadsagot adhat. Minél kritikusabb a feladat, annal
ovatosabbnak kell lennie a nagy szabadsag kiterjesztésével kapcsolatban,
kiléndsen akkor, ha a munkaja vagy a hirneve fligg a j6 eredmény elérésétél.
Ugyeljiink arra, hogy minden helyzethez a legmegfelelébb stilust valasszuk.

A j6 delegalashoz j6 motivatornak kell lenni.

A MOTIVACIO meghatarozasa szerint "valamilyen sziikséglet kielégitésére iranyuld
késztetés", vagy "egy személyben lévé késztetés arra, hogy egy adott mddon
cselekedjen".

A motivacio megértéséhez és sikeres alkalmazasahoz szukség van az emberek
ismeretére, valamint a vezetd és a szervezet céljainak 6szinteségére.

Mig a kulsé ingerek alkalmazhatoak és korlatozott ideig hatékonyak lehetnek, a
valodi motivacio belsd és egyénileg Iétrehozott valasz. A hatékony vezet6 igyekszik
azonositani, megérteni és fejleszteni azokat a tulajdonsagokat a munkatarsakban,
amelyek lehetbvé teszik szamukra, hogy csapatként 6sszefogjanak a célok elérése
érdekében.

Ez elvezet minket a delegalashoz. A j6 onmenedzsment egyik sarokkove az a
képesseég, hogy a dolgokat hatékony delegalassal tudjuk elvégezni. Ez egyuttal
alapvetd része annak is, hogy a legjobbat hozza ki az embereibdl.

Azért delegalunk, mert:

e Tobb id6t nyeriink a fontos tevékenységekre.
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Masokat fejlesztiink és motivalunk.

Képesek vagyunk masok szakértelmét felhasznalni.

Biztositjuk a munka egyenletes elosztasat a csapatunkban.

Az egyideji tevékenység révén a dolgok gyorsan elvégezhetok.

KOVETKEZTETES

A delegalas olyan készseg, amelyet idbvel, erdfeszitéssel és
gyakorlassal lehet fejleszteni. Nagyon hatékony eszkoz lehet
nemcsak az idbmegtakaritas, hanem a sajat készsegek
novekedése és a célok elérése szempontjabdl is.

FREELANCING
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A szabadUuszo Karrier rengeteg lehetdseget kinal szamos
teruleten, de az onfoglalkoztatas nem mindenkinek valo. A
szenvedély és a motivacio kulcsfontossagu sikertényezok. Sajat
fonoknek lenni nem sétagalopp, és a kitartas kulondsen fontos a
kezdetek kezdeten.

Fel kell készulnie arra, hogy hosszu orakat kell dolgoznia, és
szamitania kell a munka és a maganélet egyensulyara, amely
inkabb a munkara iranyul. Képesnek kell lennie arra is, hogy
hatékonyan strukturalja és megszervezze a munkajat, valamint
hatékonyan gazdalkodjon az idejével.

A FREELANCING alapvetéen egy masfajta munkamaddszer.
Ahelyett, hogy egy vallalat alkalmazna ket egy adott
munkakdrben, a szabaduszék dnfoglalkoztatdk, és tobbféle
forrasbdl taldlnak munkat. Az dgyfelek felbérelnek egy
szabaduszdét, hogy elvégezzen szamukra egy feladatot, projektet
vagy szolgaltatast.

AMIKOR SZABAQUS"ZQ_KENT DOLGCOZOL, NINCS FONOKOD, TE
VAGY A SAJAT FONOKOD.

A szabaduszas online eés offline is vegezhetd. Ami az online
szabaduszast illeti, létrehozhat egy szabaduszadi fiokot és profilt a
képességeinek megfeleldéen a kulonbozd szabaduszo
weboldalakon, mint peldaul az "Upwork" és a "freelancer", amely
segit a szabaduszoknak, hogy kapcsolatba lepjenek a
vallalkozasokkal a vilag minden tajarol.

A szabaduszdo munkak az egyszeri fizetett szerzédésektdl kezdve
a heti vagy havi rendszerességgel ismetlédod, kovetkezetes
munkakig terjedhetnek. A szabaduszokent veégzett munka
elénye, hogy On dontheti el, hogy heti 6t vagy 20 oraval tobbet
szeretne-e dolgozni. Annyi vagy annyi projektet kereshet és
jelentkezhet, amennyit vagy amennyit szeretne.
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Bar a szabaduszok vallalnak szerzédéses munkat vallalatok és
szervezetek szamara, vegso soron onallo vallalkozok. A
szabaduszokat a vallalatok, amelyeknek dolgoznak, nem tekintik
"alkalmazottaknak", hanem inkabb "vallalkozoknak".

Melyek a szabaduszoé karrier elinditasanak alapvetd |épései?

e Az elbfeltétel tehat az, hogy tudjunk valamit, ami értéket
képvisel. Mas szoval, rendelkeznie kell valamilyen
készseggel, amit az emberek meg akarnak majd vasarolni
téle, vagy valamilyen készséggel, amivel kiszolgalhatja az
embereket. Ezért kérdezd meg magadtdl, hogy milyen
konkrét keszsegekkel rendelkezel, és milyen
szolgaltatasokat tudsz nyudjtani.

e Lehet, hogy példaul kivaldan értesz a kreativ irashoz. Az
internet tele van lehetdsegekkel az irok szamara. Szamos
weboldal folyamatosan jo irokat keres, és te is megfeleld
lehetsz. A legkeresettebbek most a szovegirok.

e Ha tokeéletes a beszédkészséged, akkor dolgozhatsz
szinkronszinészként animacios videokban és reklamokban.
Az interneten lathato animacios videdkat és reklamokat
grafikusok és animacios szakemberek készitik, de ahhoz,
hogy a szerepldk beszéljenek, emberi hangra van
szUkseguk. Az ilyen tipusu munkaknal a beszédkészséeg
természetesen figyelembe veszi a hangmodulaciot, a
Kiejtést, a hang tisztasagat, a semleges akcentust stb.

e Ha megtanultal egy idegen nyelvet, akkor vallalhatsz
forditoi munkat. Sok vallalat keres ugyfélszolgalatot angol,
francia, német, kinai vagy barmilyen mas nyelven. Ha
szamitogeépes ismeretekkel rendelkezel, akkor vallalhatsz
webdesignt, szoftverprogramozast, grafikai animaciot vagy
egyszeruen csak fényképek szerkesztéset. Talan jo vagy a
kozossegi médiaplatformokon. Rengeteg vallalat keres
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most valakit, aki gondozza a cég profiljat a kdzdssegi
mediaban.

Ne feledje, hogy nem kell szakértének lennie azon a teruleten,
amelyen szabaduszoként szeretne dolgozni. Ha folyamatosan azt
gondolja, hogy tokeéletes akar lenni, és csak akkor kezd el €l6
projekteket vallalni, akkor soha nem lesz készen. Csak fogadd el
az elsé projektet, és tanulj kdzben.

REGISZTRALION EGY NEPSZERU SZABADUSZO PLATFORMON

Ha tehat a szabaduszo munka érdekli, regisztraljon egy népszerd
szabaduszo platformon, és allitsa be a profiljat. Ez magaban
foglalja az onéletrajzod feltoltéset és a szabalyok és eldirasok
atnezesét. Emeld ki a profilodban az elényeidet, de
mindenképpen legy dszinte. Ne feledje, hogy egy valodi
szabaduszo oldal lehetdve teszi, hogy dij felszamitasa nelkul
hozza létre a profiljat. Kezddkent arra kell 6sszpontositania, hogy
egy jo hird profilt hozzon létre. Mas szoval, a jO visszajelzések
megszerzese mindennel szemben elsdbbseget kell eélvezzen a
szabaduszo karrierje alakulo szakaszaban.

A tapasztalat a szabaduszas virtualis vilagaban ugyanugy szamit,
mint a valo vilagban. Lehet, hogy eltart egy darabig, mire
megnyeri az elsd projektjét, de ne hagyja, hogy ez elnyomja a
lelkesedését. Ezzel parhuzamosan folyamatosan figyelje mas
sikeres szabaduszok profiljait. Ez nem csak motivalni és inspiralni
fog, hanem sok olyan dolgot is kinal, amibdl tanulhatsz, és amit
veégul beépithetsz a sajat profilodba.

Most, hogy a profilja elkészult, itt az ideje, hogy elkezdje a
palyazatok kikuldését. Mas szoval, mostantdl palyazni fogsz az
allasokra. Figyeld a forumot a meghirdetett allasokert, és
Jjelentkezz azokra, amelyekrél ugy gondolod, hogy alkalmas vagy
ra. Hogy képet kapjon az arképzési pontrol, nézze meg a tobbi
ajanlattevd szinvonalat ugyanarra a munkara. Ez ad egy
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elképzelést arrdl, hogy milyen arat kell megszabnia egy munkara.
Tartsa a jelentkezését roviden és lényegre torden. A kulcs itt az,
hogy a megrendeld szemszogebdl gondolkodjon.

Ha szolgaltatasanak online értekesitése lassan indul be, kezdheti
eqgy ismerdseével. Talan a rokonai vagy a baratai, akiknek sajat
vallalkozasuk van, szeretnének egy weboldalt, szoftvert vagy
alkalmazast. Megkeresheted Oket, és ennek az az elénye, hogy
tobbet kisérletezhetsz, hiszen 6k is a kapcsolatodban vannak, és
mar ismernek téged. A kockazat kisebb, még akkor is, ha
elrontod az elsé projektedet, vagy ha késik az iddzités.

A Kozossegi oldalakon vald megjelenés segit abban, hogy a
kapcsolatain tulmutatoan is elérje az ismerdseit, és platformot ad
arra, hogy bemutathassa munkajat a vilagnak. Kezdje egy
Facebook- vagy Instagram-oldallal, vagy barmely ingyenes
kozossegi méediaplatformmal. Kesdbb lehet sajat portfolio-
weboldala. Emellett a munkajat is professzionalisabba teszi.

LEHETSZ SIKERES SZABADUSZO?
Persze, hogy tudsz!

Ez a sikeres szabaduszo Karrier egyik kulcsa: Kevesebb idot kell
azzal tolteni, hogy a fellepések megszerzesével foglalkozzunk, s
tobb idot kell azzal tolteni, hogy toblb munkat végezzunk az
ismetlédo ugyfeleknek. A szabaduszokent dolgozok kozott sok
olyan emberrel kell versenyezned, akik ugyanolyan tehetségesek,
mint te. Letfontossagu, hogy kitlnj a tobbiek kozul. Konnyitse
meg a munkaadodja életét, és on lesz az a szabaduszo, akit
mindenki szivesen alkalmaz.

KOVETKEZTETES

A szabaduszas nagyon izgalmas modja a jobb pénzkeresésnek.
Lehetdve teszi az ember szamara, hogy maga dontse el, hogy
mMilyen idébeosztast, milyen tipusu feladatokat szeretne
elvéegezni, és mennyit szeretne dolgozni. Elényei sokkal
nagyobbak, mint a hatranyai. Egy nagyon fontos mondat, ha van
akaratod, akkor biztosan megtalalod a modjat. ha tényleg akarod
csinalni. Az embernek csak tisztessegesnek és rugalmasnak kell

L
i

|

|

|

|

l

.

|

|

|
i
M



 F—— IGUID=

GQUDING MY OowN CAR==R

MUNKAVEGZES FENNTARTASA

ERZELMI INTELLIGENCIA
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Manapsag olyan emberekre van szukségunk, akik
jo szemeélykozi kapcsolatokkal, a valtozasokhoz
valo alkalmazkodasi képesseggel, | vezetdi
készsegekkel, konfliktuskezeléssel, hatekony és
eredmeényes kommunikacioval stb. rendelkeznek,
mert azt fogjuk tapasztalni, hogy lesznek egyszerd
konfliktusok, peldaul félreértések, es lesznek olyan
osszetett konfliktusok, amelyek |latszolag nem
talalnak megoldast. Mindkét esetben az a
legfontosabb, hogy TE TUDSZ VALAMIT tenni a
helyzet megvaltoztatasa érdekeben.

Daniel Goleman amerikai
pszichologust, a temarol szolo
leghiresebb konyv szerzdjéet
idézve: "Erzelmi intelligencia"
(1985), az érzelmi intelligencia
vagy EQ "az a kepesseg, amely
lehetove teszi szamunkra, hogy
iranyitsuk erzelmi
Impulzusainkat, hogy
megeértsuk a hozzank hasonlok
legmeélyebb erzeseit, es hogy
gyengeden kezeljuk
kapcsolatainkat".
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Az érzelmi intelligencia azt jelenti, hogy kéepesek
vagyunk megfelelden érzékelni, hogyan
MUkodnek az érzelmeink, és megfelelden és
feleldssegteljesen cselekedni, értelmesen
megeérteni és részt venni annak erdekében, hogy
az élet barmely teruletén elérjuk a kivant
eredmeényeket.

Ez magaban foglalja sajat érzelmeink
oOnszabalyozasat is, elkerulve a duh, a frusztracio, a
bUntudat €s mas karos erzések indokolatlan
erzelmi kitoreseit.

Daniel Goleman szerint az érzelmi intelligencianak
neqgy fazisa vagy szakasza van:

-A sqjdt érzelmek tudatositasa

-A sqjdt érzelmek kezelése
-Mdsok érzelmeinek tudatositasa
-Mdsok érzelmeinek kezelése

Ez azt jelenti, hogy az az egyén, aki magasan fejlett
erzelmi intelligenciaval rendelkezik, képes
megérteni és kezelni sajat és a korulotte eldk
erzelmeit, hogy produktiv kapcsolatokat épitsen Ki.

Ezeknek az embereknek sikerul mindezt
tudatosan és megfontoltan tenniuk, és mindig
igyekeznek elkerulni a szamukra karos
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lelkiallapotokat, mint példaul a harag, a duh vagy a
megbanas.

Bar nem igazan konnyd meghatarozni az erzelmi
intelligencia szintjét, itt hagyunk néhany
kulcsfontossagu tippet, amelyek segitenek az
erzelmi intelligencia fejlesztéseben, és a jo EQ
gyakorlasaban a mindennapi életben és a
munkahelyen:

1. Ismerd meg és fogadd el
magad: A sikerhez minden
terUleten nagyon fontos
feladat, hogy tudjuk,
mMilyenek vagyunk valojaban.
Mik az eréssegeink?, Mik a
gyengesegeink?, Mik a
korlataink?, Mik azok a
dolgok, amiket szeretunk?,
Mik azok a dolgok, amiket
nem szeretunk?, Milyen
szintd temperamentummal
rendelkezunk?, Milyen szintd
a romantika és/vagy az
erzelgossegunk?, Mik azok a
dolgok, amelyek
megremitenek minket?,
Milyen szintd az
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optimizrmusunk? , Milyen
szintd a pesszimizmusunk?
Ha ismerjuk a
gyengesegeinket, javithatjuk
Oket, ha ismerjuk az
erossegeinket, apolhatjuk
Oket.

Legyen optimista: Optimista
jovokeéppel a siker és a
boldogsag konnyebben
elerhetd. Az optimizmus
megkoveteli, hogy ne csak a
sajat, hanem masok jo
tulajdonsagait is felismerje,
probalja meg a legjobbat
kKihozni az életében naponta
felmeruld nehéz
helyzetekbdl. Hasznalja ki a
humorérzeket, amennyire
csak lehetséges, és gydzze
meg magat arrol, hogy
minden nehézség azért van,
hogy emberkeént fejlédjunk.

. Kezelje a negativ érzelmeket:

Nagyon fontos és bonyolult
feladat, hogy ne hagyjuk,
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hogy az ilyen tipusu erzelmek
elragadjanak bennunket.

A negativ erzesek, amelyek
altalaban ilyen tipusu
erzelmekhez vezetnek:
Feltekenyseq, irigyseqg,
nehezteles, megvetes,
megalaztatads, buszkeseq,
hogy csak néhanyat emlitsek.
Eppen ezért meg kell
ismernunk és el kell
fogadnunk dnmagunkat,
ertéekelnunk kell minden
erényunket és hibankat, meg
kell értenunk, hogy ezek azok
a tényezdok, amelyek
szemelyisegkent
meghataroznak minket. Bar
néhany dolog bantja a
buszkeségUnket, ezt az érzést
nem szabad agressziv modon
kifelé forditanunk, stratégiai
szempontbol kell eljarnunk,
es mas tevekenysegekbe kell
csatornaznunk, mint példaul:
gyakorlatok, zene, tanc stb.

4. Meditalj: Sokan a nap egyetlen percét sem toltik
abszolut csendben. Ez azt jelenti, hogy reggel,
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amikor felébrednek, az elsd dolguk, hogy
bekapcsoljak a radiot vagy a televiziot,
bemennek az irodajukba, és bekapcsoljak a
szamitogeépuket, aztan az allando telefonhivasok
és megbeszélések, mig a nap vegeén
hazamennek, és bekapcsoljak a televiziot vagy a
szemelyi szamitogepuket, majd lefekszenek.
Mas szoval, hozzaszoktunk ahhoz, hogy mindig
bekapcsolva van valamilyen targy vagy
elektromos készulék. Az az érték, ha teljes
csendben meditalunk, és elgondolkodunk a
problémainkon vagy félelmeinken, vagy életunk
azon aspektusain, amelyekért halasak lehetlnk,
valoban felbecsulhetetlen értekd.

5. Empatia: Az empatia az a képesseg, hogy egy
masik ember helyébe képzeled magad, és az &
szemszogUkbdl nézed a helyzetet. A legnagyobb
empatiakészseggel rendelkezd emberek azok,
akik a legjobban tudnak "olvasni" masokban.
Képesek a masik emberrdl rengeteg informaciot
megragadni a nem verbalis nyelvezetebdl,
szavaibol, hanglejtésebdl, testtartasabadl,
arckifejezésebdl stb. Ezen informaciok alapjan
képesek megérteni és felismerni a masik ember
erzéseit, és ennek megfelelden reagalni.

6. FejezzUk ki érzéseinket: Az
éerzelmi intelligencia fontos
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Jjellemzgje, hogy kifejezzuk
érzeseinket, legyenek azok
pozitivak vagy negativak. Ne
nyomjuk el a negativ
érzeseket, talaljuk meg a
mMaodjat, hogy csatornazzuk
Oket, példaul testmozgas,
sport, festés, hangszeren valo
jaték, ezek a szokasok
segitenek kifejezni a
frusztraciot, a haragot, a
szomorusagot és mas
hasonlo erzéseket.

7.Ne maradj a multban: Sokan tul sok idét
toltenek a multban élve - a multban atélt jo és
rossz idokon elmeélkedve, és elfelejtenek a
jelenben élni. A jelen az egyetlen, amink valdban
van. Amikor a multunkra gondolunk, lehet, hogy
maskepp emléekszunk ra, mint ahogyan
valdjaban volt. Amikor a jovore gondolunk,
mindig olyan kimeneteleket josolunk, amelyek
nem garantaltak. A jelen az egyetlen
kézzelfoghato pillanat, amink van. Ezért fontos,
hogy a mostban éljunk, hogy az élet ne menjen
el mellettunk, mikdozben a multon
gondolkodtunk!
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8.1rja le gondolatait és érzéseit: Ha egy helyzetre
vagy szemelyre erds erzelmi reakcioval talalkozik,
irja le. Probald meg megnevezni az érzést, majd
probald meg nyomon kovetni, hogyan jott létre
benned ez az érzés. Ha képes vagy azonositani
az érzéseidet és megeérteni, hogy miért valtott Ki
belbled ez az érzelmi reakcio, az az elsé lépés az
erzelmeid iranyitasa es az EQ fejlesztése felé!

Ma mar tudjuk, hogy az érzelmileg intelligens emberek hatékonyabbak az
életben. Ez azonban nem jelenti azt, hogy azok, akik nem érzelmileg
intelligensek, nem lehetnek sikeresek.

Az érzelmileg intelligens emberek realisak a maguk elé kit(izott célokat illet6en,
és bels6 egyensulyt érnek el, er6sen tamaszkodnak az erdsségeikre, hogy
minimalizaljak a gyengeségeiket és a veszélyeket. Konstruktiv emberek, vagyis
képesek kihasznalni a szamukra felkinalt lehet6ségeket, és leklizdeni minden
akadalyt, amivel talalkoznak. Meg kell jegyezni, hogy nem arrél van szo, hogy
elfojtjuk a nekliink nem tetsz6 érzést vagy érzelmet, hanem arrél, hogy az
érzelmi kifejezést a kontextushoz igazitjuk.

Az érzelmi intelligencia a szervezetben veliink kezd6dik. Azzal, hogy
érzelmeinket a teljesitmény és a munkakapcsolatok erfsitésére hasznaljuk,
nemcsak arra vagyunk hivatottak, hogy 06sztonozzik, hanem arra is, hogy
inspiraljuk a korulottink 1év6é emberek érzelmi intelligenciajanak fejl6dését.
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A valtozas elfogadasa az emberek azon
képessege, hogy képesek elfogadni egy Uj
helyzetet, Uj személyt vagy Uj kornyezetet anélkul,
hogy ez dramai vagy jelentds hatassal lenne
oOnmMmagukra, egészsegUkre vagy karriercéljaikra.

A valtozasok az atalakulasi folyamatok, valamint a
szemeélyes és szakmai fejloédés réeszéet kepezik, és az
elonyok kozvetlenul tukrozddnek majd a
mindennapi munkankban.
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Ha valami jellemzi az eletUnket, az a valtozas; akar
tetszik, akar nem, mindig jelen van.

Minden ember masképp reagal a valtozasra; ez
hozzaallas kérdése, mindannyian képesek
vagyunk a valtozasra, de nem mindannyian
vagyunk egyforman nyitottak a valtozasra.

A valtozasokat lehet valasztani vagy sem, a
hozzajuk valo alkalmazkodas mindig erdfeszitést
igenyel részunkrol; ez fugg a kulsd
korulmenyektdl, a valtozas kezelésehez
rendelkezésre allo eréforrasainktol és az
alkalmazkodasi folyamathoz nyujtott
tamogatasunktol.

Minden valtozas
bizonytalansagot szul; ez azért
van, mert kisebb-nagyobb
meértéekben minden valtozassal
- legalabbis atmenetileg -
elveszitjuk azt a biztonsagot,
amelyhez hozzaszoktunk. Ez
bizonyos fokU stresszt is okoz,
amely, ha jol kezeljuk,
szovetsegesunkke valhat, mivel
lehetdve teszi, hogy
figyelmunket az Uj
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korulmenyekhez valo
alkalmazkodasra forditsuk; ha
viszont tul intenziv, és nem
rendelkezunk a megfeleld
eszkozokkel a kezelésehez,
akkor a végén negativan hathat
rank, az egészségunkre és a
munkahelyi teljesitmeéenyunkre.

Azt mondhatjuk, hogy ezzel az 6t stadiummal (A
valtozas gorbeje ) talalkozunk minden
alkalommmal, amikor az atalakulas és a valtozas
folyamatan megyunk keresztul, olyan
helyzetekben, amikor olyan valtozassal
talalkozunk, amelyet nem mi kertunk:

-Megtagadas

-ellenallas

-Exploration

-Targyalas

-Akceptalas vagy elkotelezettseg

A valtozas lekuzdésének elsd lépése az elfogadas.
Az, hogy ezt teszed, nem jelenti azt, hogy tetszik
vagy egyetéertesz vele, de amig nem hagyod abba
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a nyilvanvalo tagadasat, nem teheted meg az elsd
lépést az Uj sorsod felé.

Ime néhany kulcsfontossagu tipp, amely segit
felkészulni a valtozassal jaro helyzetre:

1. Fogadd el, hogy semmi sem marad orokké
ugyanaz. A valtozashoz valo alkalmazkodas elsé
lepése annak megértése, hogy a valosag
atalakulasa a szabaly, nem pedig a kivetel. Még ha
nem is latjuk kdzvetlenul, minden, ami iddvel
kovetkezetesnek és stabilnak tdnik, allando
mMozgasban van. Nem szabad termeészetesnek
vennunk, hogy nem minden marad ugyanolyan,
barmennyi idd is telik el, ezért a trukk az, hogy
tudjuk, hogyan lovagoljuk meg a valtozas
hullamat ugy, hogy az a javunkra valik.

2. Fogadja el masok
nézépontjat: Fontos, hogy
hozzaszokjunk ahhoz, hogy
meghallgassunk masokat, és
probaljuk megérteni a
logikajukat, még akkor is, ha
nem fogunk egyetérteni velUk,
A tarsadalmak folyamatosan
fejlédnek, ezért hagynunk kell,
hogy ezek a valtozasok
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iranyitsak a gondolkodasunkat;
a legjobb maodja annak, hogy
atjarhatoak legyunk ezekre a
valtozasokra, ha viszonyulunk
mMasokhoz és beleéljuk
magunkat az & helyzetukbe.

3. Ismerd el a félelmeidet: Készitsen egy listat
Mmindarrol, amitdl a valtozas miatt fél. Ezutan
készitsen egy Kkis tervet arra vonatkozoan, hogyan
jarna el, ha ez a félelem valdsagga valna. Ha tudod,
hogyan viselkedj a kellemetlen helyzetekben,
akkor elengedheted az érzelmi szorongast.

4. Oldja fel az ellenallasodat: De a szenvedésed oka
nem mMaga a valtozas volt, hanem a valtozasra
adott reakciod. Lehetseges, hogy a szenvedésed
idejetdl kezdve Ugy dontottél, hogy nem vallalsz
tobb kockazatot, nem szenvedsz tobbet. De
valoszinlleg maskor is szenvedni fogsz. Azok a
dontések, amelyeket nem hozunk meg, nem
fajnak, ami nem jelenti azt, hogy nem kell
meghoznod &ket. Néha magadnak kell a valtozas
sz0szolojanak lenned. Nézd meg az életedet, és
nézd meg, hogy szukséged van-e valtoztatasokra
ahhoz, hogy intenziven élvezhesd. Ha ugy érzed,
hogy stagnalsz és bezarkozol, hozd el a valtozast,
amit az életed kér.
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5. Alaposan, részletesen
elemezze: Ne vonjon le
elhamarkodott
kovetkeztetéseket, ne becsulje
ala a hatasat az életére.
Gondosan elemezze a valtozas
okait, kovetkezmeényeit és
kovetkezmenyeit. Hajlamosak
vagyunk osszekeverni a
vagyainkat és a félelmeinket
(beleértve a kényelmet is) azzal,
ahogyan a dolgokrol
gondolkodunk, és ahogyan a
valtozasokat érzékeljuk; és ez
rossz szokas, amibe
belekerulhetunk. Ha példaul
egy Uj hazba akarunk koltozni,
minden a javunkra valik. Ha
nem akarunk munkahelyet
valtani, minden probléma lesz.
Ez mutatja, hogy az, amit
gondolunk, hatassal lehet arra,
hogyan reagalunk a
valtozasokra és hogyan
erzékeljuk azokat. Erre érdemes
odafigyelni!

6. Legyen dvatos a szelektiv figyelemmel: Az elméd
rezonanciaba kerul az érzelmi allapotoddal. Ha
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boldog vagy, pozitiv modon fogsz gondolkodni, ha
szomoru vagy, hegativ modon fogsz gondolkodni.
Minden valtozas Uj forgatokodonyvet jelent,
amelyben megoldandod problémakat és élvezhetd
lehetdsegeket talalhatsz. Ha tulsagosan elborit a
valtozas, Osszezavarodsz, és csak a beldle eredd
problémakat latod. Az elméd negativ
rezonanciaba kerul, igy nem leszel kéepes meglatni
a lehetdséegek "vonatat", amely éppen eldtted
halad el. Figyelj a gondolataid szinére abban az
esetben, ha fekete-fehérben gondolkodsz.

7. Pozitiv hozzaallas: A félelem a jovore vonatkozo
negativ gondolatokbdl eredhet. Phyllis Mufson
(coach) szerint a szorongads es a féelelem annak az
eredmenye, ahogyan a valtozast Iatod. Hogyan
Irja le az Onre varo valtozast? Milyen negativ
hiedelmeid vannak vele kapcsolatban, és hogyan
kezeled oket?

Tegyen fel kérdéseket maganak olyan multbel
helyzetekrdl is, amelyekben meg kellett birkdznia
a valtozasokkal. Hogyan kezelte? Hogyan valt be
az a mod, ahogyan eljarsz? Kaptal-e tamogatast a
barataidtol? Aktivan részt vettel a megoldasok
kereséseben?
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Az élet valtozas, minden aramlik, és semmi sem marad 6rokké ugyanaz. Allandé
valtozasok kozott éliink a munkahelyi kornyezetiinkben, személyes szinten és a
sajat életiinkben is. A napi rutinjainkon tul minden nap mas, varatlan dolgok
torténnek, varatlan események kovetkeznek be, amelyek felboritjak a tervezett
napirendet.

Valdjaban az élet megtanit arra, hogy a legfontosabb dolog a CARPE DIEM
alkalmazasa és a jelenben élni, mert az élet nem egy el6re meghatarozott
forgatokonyvet kovet.

Az alkalmazkodas megmutatja az emberi szivben rejlé 6nfejleszté képességet
és az életkorilmények elfogadasahoz sziikséges szellemi rugalmassagot.

Az alkalmazkodas olyan képesség, amelyet a sajat életlink gyakorlasa sordn
képeziink és sajatitunk el. Erzelmi szinten némi stressz kiséri, mert amikor az
embernek el kell hagynia a komfortzonajat, és ki kell |épnie a biztonsagos és
megszokott tereprdl, kényelmetlenul érzi magat. Azonban mar gyermekkorunk
ota alkalmazkodunk az Uj korilményekhez és helyzetekhez, ezért mindig
emlékezzink arra, hogy képesek vagyunk alkalmazkodni, és megtalaljuk a
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KREATIVITAS ES KREATIV GONDOLKODAS
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Kreativnak lenni azt jelenti, hogy az ember képes
kitalalni vagy létrehozni dolgokat, amelyek
lehetnek fizikai targyak, otletek, abrazolasok vagy
fantaziak. Az Uj létrehozasanak lehetdségerdl van
sz0: Uj fogalmak, Uj étletek vagy ezek kozotti gj
asszociaciok, amelyek altalaban Uj
problémamegoldasokhoz vezetnek.

A kreativ gondolkodas nagyra értekelt
tarsadalmunkban, ahol az innovacio és a valtozas
fontos szerepet jatszik. Sokféle
szemelyiségformalban van jelen, és gyermekkora
Ota tiszta és szabad allapotban van jelen.

A kreativ elme olyan elénydkkel jar, mint példaul.
- Segitseg a problemak megolddsahoz

- Pozitiv hatassal van a tarsadalmi
kapcsolatokra

- Javitja az alkalmazkodokéepesseget

- Seqgit az erzelmi kifejezesben

- Pozitiv hatassal van az onbecsuléesre
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A kreativitds letfontossagu
szerepet jatszott az emberi fa)

&8 \‘\'/'[ 2 T -
=3 Z evoluciojaban, mivel lehetove
é%ﬁf@{ws tette, hogy tortenelme sordn

kulonbozo problemakkal
nezzen szembe, es
mindegyikre uj, eredeti
eszkozoket és megoldasokat
dolgozzon ki.

A mindennapi életben a kreativitas nagyra
ertekelt tehetseg.

A tudomanyos, feltalaloi, mavészi vagy épitészeti
munka nagymertekben fugg ettdl a tehetsegtdl,
nem is beszelve az dj anyagok, uj technologiak
vagy U gondolkodasmaodok kifejlesztéeserol,
amelyeknek a civilizaciora gyakorolt hatasa
gyakran tobbée-kevesbe forradalmi.

Ez nagyon fontos az emberek eleteben, mivel
lehetove teszi szamukra, hogy olyan valosagot
alakitsanak at, amelyben jobban tudnak reagalni
a vilagra, amelyben élnek, mivel az naprol napra
folyamatosan valtozik.

Sokan ugy vélik, hogy a kreativitas olyan
adottsag, amellyel eqgyesek rendelkeznek, de
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koztudott, hogy a kreativitas tanulhato,
gyakorolhato es finomithato.

Nehany stratéegia, amely segithet a kreativitasod
fejlesztéseben:

1. Kulturdlis fogyasztas: A kulturalis fogyasztasi
szokasok, mint példaul az olvasas, a moziba jaras, a
mMuzeum- és kiallitaslatogatas, a koncertek stb.
inspiraldan hatnak az elmére, és osztonzik a kreativ
gondolkodast, mivel szabad és Uj asszociaciok
forrasat jelentik.

2. Brainstorming: A "brainstorming" egy széles
korben hasznalt technika, amely az innovativ
Otletek és a koztuk lévd kapcsolatok
kialakulasanak osztonzésére szolgal, azaltal,
hogy papirra vetunk mindent, ami egy o
témaval kapcsolatban felmerul. Az asszociacio
szabadsaga gyakran varatlan utakra vezet.

3. Alvas: A szUrrealistak azt
allitottak, hogy az almot, a
Kreativitas par excellence
forrasat, azért kell apolni,
hogy a tudatos elmét kreativ
tartalommal toltse meg.
Ezért szoktak reggelente
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festeni, minél kozelebb az
alomhoz.

4. Oldaliranyd gondolkodas: A kreativ gondolkodas
olyan maodszerét nevezik igy, amely a
hagyomanyos logikat elhagyva Uj kapcsolatokat
teremt az otletek kozott, és amelyet altalaban
jatékokban és rejtvéenyekben fejeznek Ki.

5.Valtoztasson a kdrnyezetén: Ha a munkahelyére
gondol, nem biztos, hogy inspirald, ha egész nap
a képernyd és a billentylzet el6tt Ul. Fedezzen fel
helyeket, és probalja ki Oket. Probalj ki sokakat.
Allj fel és menj el mas helyekre, hogy mindent
Mas szemszogbadl lass, mar eqgy ilyen egyszerU
dolog is mukodik,

6. Otletek Ujrahasznositasa: Nem kell mindig a
semmibdl Uj otletet alkotni, fontos, hogy a
meglévé otleteket is tovabb tudd fejleszteni. igy
torténik a legtobb kreativitas! Ahogy Mark Twain
mondta: "Minden otlet masodkezbdl szarmazik,
tudatosan vagy ontudatlanul millio kalsé
forrasbol merit, és a kreativember blszkén és
elegedetten hasznalja fel”.
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7.Szanjon idét kizardlag a
gondolkodasra: Csakugy,
mMint ahogy altalaban
megtervezed a napodat, és
elkulonited az idodet, az
ideiglenes teret is erre a célra
tartogasd. Paratlanul jo
mMindsegl az, ami az ilyen,
elére atgondolt idokbdl
szUletik.

8. Félre a logikaval: A logikus gondolkodas itt nem
ervenyes. Ahogyan a strukturalt elmélet sem,
tisztan és egyszerden. Minél kevésbé logikusak
es minél drultebbek, sét abszurdak az otleteink,
annal inkabb kreativ gondolkodasmaodra
kényszeritenek minket, és annal jobbak lesznek
szamunkra.

9. Ne ismételjuk magunkat: Ha mar korabban is
gondoltunk ilyen megoldasokra az ilyen jellegU
problémakra, az egyértelmu jele annak, hogy
visszaterunk a komfortzonaba, és nem
hasznaljuk ki kreativ gondolkodasunkat.
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Végs6 gondolatok:

A kreativ gondolkodas olyan adottsag, amellyel minden ember rendelkezik, azonban
egyeseknél a tarsadalmi-kulturdlis tényez6k és az oktatasi rendszer miatt fejlettebb,
mint masoknal.

Nincs jobb trikk a kreativitas fejlesztésére, mint gyakorolni, gyakorolni és tovabb
gyakorolni.

Ha ezt felismered, akkor szokasod lesz, sajat rendszered lesz a kreativitasod taplalasara,
és elméd az otletek kimerithetetlen forrasa lesz.

A kreativ gondolkodas nem egy adott technika fliggvénye. Ahhoz, hogy az emberek
kreativak legyenek, motivaltnak kell lennilk, nyitott terek kellenek, ahol kifejezhetik
magukat, csapatban dolgozhatnak, és kommentalhatjak az otleteket.

Hargreaves, A., 2014. Uplifting Leadership : How Organizations, Teams, And
Communities Raise Performance. Jossey-Bass
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LEARNABILITY

A tanulas az a folyamat, amelynek soran a
készsegek, kepessegek, ismeretek,
viselkedésmodok és ertekek modosulnak és
elsajatitasra kerulnek. Olyan folyamat, amelynek
soran egy bizonyos keszséget elsajatitunk,
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informaciot elsajatitunk, vagy Uj tudas- és
cselekveési stratégiat sajatitunk el.

Sok szerz6 ugy hivatkozik ezekre a készseégekre,
mint "az életben vald Ugyes és kompetens
viselkedés készségeire", a tarsadalmi és kulturalis
lehetdsegek keretein belul.

Ezek a készségek olyan viselkedések, gondolatok,
erzesek és erzelmek, amelyeket masokkal valo
kapcsolatteremtésre hasznalunk. Ezek a
készsegek nagyon fontosak a mindennapi
eletUnkben, mivel segithetnek abban, hogy
pozitivabb és stabilabb kapcsolatokat alakitsunk Kki.
Ezeknek a készségeknek a fejlesztése seqgit ablban,
hogy tudd, hogyan kezeld az életben és a
munkahelyen felmeruld igényeket és kihivasokat.
Ezek szukségesek a jobb egyuttéléshez, lenetdve
téve szamunkra, hogy tuléljunk, ndvekedjunk, mas
nézépontokbol taplalkozzunk és harmaoniaban
eljunk.

A mindennapokban hasznalt
eqgyszerU készségek kdzé
tartozhatnak:

) - Onismeret

- Erzelmek és erzések

L J kezelése
- Stressz- és feszultsegkezelés

- Asszertiv kommunikacio
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- Empatia

- Személykozi kapcsolatok
- Konfliktuskezelées

- Dontéeshozatal

- Kreativ gondolkodas

- Kritikus gondolkodas

Ezek a készségek elengedhetetlenek a kollegakkal
valo szilard és megbizhatd munkakapcsolatok
kialakitasahoz, valamint a munkahelyi aktiv
kozremUkodeéshez. Ha barmelyik csapat
megbecsult tagja szeretne lenni, akkor dolgoznia
kell e kulcskészséegek fejlesztésen. Ezek olyan
készsegek, amelyeket ha napi szinten fejlesztunk,
akkor szokasokka valnak, méghozza jo szokasokka
-ami mindenki szamara eldnyos.

Ime néhany tipp a munkahelyi készségek
fejlesztéséhez és javitasahoz:

1. Tanulja meg elfogadni a kritikat: A legjobb
mMaodja a kritika elkerulésenek, ha meghallgatod,
elgondolkodsz rajta, és megteszed a szukséges
valtoztatasokat, hogy tanulj a hibaidbdl, és ne
ismeételd meg azokat. A mindennapi munkanak
folyamatos tanulasi folyamatnak kell lennie,
ezért normalis, ha hibazunk, és ez akar pozitiv is
lehet, ha segit a fejlddésben és a tanulasban.
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2. Rugalmassag és
alkalmazkodas: Mindig
proaktivnak és hatarozottnak
kell lennunk, hogy ne
terheljuk vezetdinket
tulsagosan sok munkaval. A
tanulasnak folyamatosnak
kell lennie. Ha ez a hozzaallas
ervenyesul, akkor lesz elég
onbizalmunk és kapacitasunk
ahhoz, hogy szembenézzunk
az Uj, elsore lehetetlennek
tdnd kihivasokkal. "Ahol van
akarat, ott van dtis.”

3. Problémamegoldd képesség:
Az utolso dolog, amit egy
vezetd elvar az
alkalmazottjatol, hogy
problémakat okozzon. Ha
megis felmerul egy, a
legjobb, ha a vezetdjenek
bemutat néhany megoldast
a problémara. Ez az, amit eqgy
produktiv,
mMegoldaskodzpontu
alkalmazottdl elvarnak és
ertékelnek.
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4 Motivacio és dnbizalom: Az elérelepéshez és a
Mmunkacélok eléeréséhez elengedhetetlen, hogy
megfeleld mennyisegl dnbizalommal
rendelkezzunk 6nmagunk irant. Ha nem
hiszunk ablban, amit csinalunk, a
képessegeinkben, akkor masok is nehezen
fogjak ezt tenni. Céljaink elérésenek elsd lepése,
hogy vizualizaljuk azokat, tudatositjuk
magunkban, hogy képesek vagyunk elérni
azokat, és minden nap erdfeszitéseket teszunk.

5. Legyen nyitott az egyuttmukddésre: Az
ultraversenykeéepesseg elsdébbseget eélvezhet az
egyuttmukodeéssel szemben a munkahelyen.
Sok esetben ez a versenykornyezet elfeledteti a
dolgozokkal, hogy ugyanannak a vallalatnak
dolgoznak, hogy kozds céljaik vannak, és hogy
kollégak, nem pedig ellensegek. Gydzddjon meg
rola, hogy nem felejt el hatékonyan
egyuttmukodni a kollégaival, ezt a vezetdk
eszreveszik és tiszteletben tartjak.

6. Tudja, hogyan kell nyomas
alatt dolgozni: Nagyon
gyakran kényszerulunk arra,
hogy az idével és mas
akadalyokkal szemben
dolgozzunk, amelyek
megnehezithetik a
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munkankat. Ezért ha
hozzaszokunk a nyomas
kezeléséhez, a stresszes
helyzetek ellendrzéséhez és a
nyugalom megdrzésehez, az
seqgit abban, hogy a lehetd
legjobban haladjunk elére, és
hogy korlatozzuk a stressz
egészsegunkre gyakorolt
hatasat. A hatariddk
betartasa ma a munkaltatok
altal leginkabb értéekelt
kerdések koze tartozik.

7. Csapatmunka: A csoportos feladatok elvegzeése
soran egyre fontosabb kovetelmény a
kollegakkal valo egyuttmukodeés és koordinacio.
Sok munka dsszetettseége miatt ezeket
csapatban kell vegezni, ami megkoveteli a
feleldssegvallalas képessegét, az elvarasoknak
vald minél joblb megfelelést és bizonyos vezetdi
képessegeket.

8. Tervezés: Az idégazdalkodas elengedhetetlen a
munkafeladatok, legalabbis a legfontosabbak
elvegzésehez, dontd fontossagu, hogy meg
tudjuk kulonboztetni, mi a fontos €s mi a surgaos,
vagy prioritast élvezd. Ehhez jo tervezeési
készsegre, fegyelemre, Kitartasra és
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tudatossagra van szukség, amennyire a
képessegeink engedik, hogy ne terheljuk
mMagunkat tul sok feladattal, amelyek aztan
elintézetlenul maradnak.

9. Kommunikacios készségek: A nyelv erejét
gyakran alabecsulik a munkahelyen, pedig a
kapcsolatteremtés és a gordulékeny
kommunikacio képessege mind
keresztiranyban, mind alulrol felfelé haladva
elengedhetetlen a munkahelyi teljesitmeény
javitasahoz és fenntartasahoz.

10. Pozitivitas: Az optimizmus olyan hozzaallas,
amely megkonnyiti a munkat, nemcsak a sajat,
hanem a tobbi kollega szamara is. Ha a poharat
félig teli helyett félig Uresnek latjuk, nemcsak

A tanulasi képesség és az Uj dolgok megtanulasanak igénye egész életiinkben megmaradhat. Ez nem
korlatozodik egy adott életkorra vagy iskolai osztalyra, folyamatosan tanulunk valami Ujat, néha
anélkil, hogy észrevennénk.

A tanulas fokozza a felfedezés, a problémamegoldas és a tanulassal kapcsolatos dontések
meghozatalanak képességét, és 6sztonzi az 6nképzést a személyes életben és a munkahelyen.

A jo készségek fejlesztése nagyon fontos a tarsadalmunkban. Tarsadalmi kérnyezetben élink,
allandé kapcsolatban allunk kiilonb6z6 hatter( és tapasztalatu emberekkel. A kdlcsénhatas az
emberi fajként vald viselkedéstink alapja. Nagyon fontos, hogy tudjuk, hogyan banjunk az
emberekkel, hogy ne érezzék magukat kényelmetleniil, és ugyanigy azt is, hogyan banjunk
magunkkal, hogy jol érezziik magunkat a b6érinkben.
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kellemesebbe, hanem kevéesbé stresszesse, sot,
nyugodtabba is teszi a munkat. Emellett
tanulmanyok kimutattak, hogy a pozitiv
hozzaallas fenntartasa noveli a
termelékenységet, mivel j0 munkakornyezetet
teremt.

TORTENETMESELES ES SZEMELYES MARKAEPITES
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A tortenetmeséles eqgy olyan narrativ eszkoz,
amelyet személyes markajanak kommunikalasara
hasznalhat. Ezért tudnia kell, hogy mit és hogyan
mondjon. Ez egy olyan technika, amely abbadl all,
hogy kapcsolodsz a kbzonseged erzelmeihez, es
bevonod oket a szemeélyes torteneteidbe.
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Amikor a szemeélyes markank fejlesztéserdl
beszélunk, akkor azon tulajdonsdagok
azonositasarol és kommunikalasarol van szo,
amelyek kiemelnek minket. Szeméelyes
markajanak elinditasaval arra torekszik, hogy
relevans, mas es lathato legyen egy homogeén,
versenyképes és valtozd munkakornyezetben.

"A marka egy lenyomat, eqy jel, ez az, ami akkor is
megmarad, amikor mdar nem vagyunk jelen. "

A torténetmeselés muveszete
mMindig is nagyon vonzo elem
volt személyes markank
megismertetéseben, mert seqgit
felfedni azt a valodi és
kUlonleges reszt, amely
megkuldnbdzteti Ont a
tomegtdl. Ez egy olyan
eroforras, amelyet arra
hasznalhatsz, hogy megoszd
egyedi képessegeidet - az
"egyedi ertékesitési pontodat" -
vagy egyszerden csak azt, ami
teged "magadda" tesz,
masokkal, akar szakmai, akar
szemeélyes modon. Egy vonzo,
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erdteljes és [athato személyes
Mmarka hatékony és értéekes
eszkoz, amely segit
Magabiztosan jarni a )
munkaban, és tamogatja Ont
abban, hogy megtervezze a
kovetkezd lepéseket a karrierje
elérehaladasanak utjan.

Nehany fontos
torténetmeséléesi technika,
amelyet személyes markaja
épitése soran alkalmazhat:

1. Teremtsen érzelmeket a
torténetével: A torténeteket
kKulonbdzd modon lehet
elmeselni, de az erzelmi
narrativa kozvetlenul
kapcsolodik a kdézonseghez.

2. Atérténetet egyszerlen kell
elmesélni és kdnnyen
megjegyezhetének kell
lennie: A bonyolult, sok
elemmel és szerepldvel
rendelkezd torténetek
ellened fordulhatnak. Az
egyszerd, kbnnyen
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elmeselhetd torténetek,
amelyek hiteles érzelmeket
tartalmaznak, nagyobb
hatast gyakorolhatnak a
kdzonsegedre, mint a
bonyolultablb torténetek.

3. Mondjon el egy személyes
torténetet: Egy jO elbeszéeldi
szal kialakitasahoz személyes
torténetet kell elmesélni. A
szemelyes torténet
kdzvetlenul bevonja a
kKdzonseéget, és kapcsolatot
teremt. A szemeélyes torténet
kidolgozasa a termékkel vagy
szolgaltatassal kapcsolatos
gyengesegek, vagyak,
szUkségletek bemutatasaval
megragadhatja a kdzonseg
figyelmeét, és tartos hatast
gyakorolhat.
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Mutassa meg, hogy képes
legydzni az akadalyokat:
Mindenki kovet el hibakat, és
a mindennapi életben is
vannak problémalk,
amelyeket |le kell kUzdenUnk.
Fontos, hogy megmutassa
kollegainak és
munkaltatoinak, hogy on is
ember, kovetett el hibakat és
kuzdott le kihivasokat, de
ezaltal jobban meg tudott
birkozni a jovoben felmeruld
kihivasokkal.
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A személyes markaépités egyre fontosabba valik, kilonoésen az egyre inkabb digitalis
tarsadalomban. A személyes markaépitést online hasznaljak, és lehetévé teszi, hogy az
On altal eimondott térténeteken keresztiil megteremtse sajat identitasat.

Hogyan alkalmazza ezt a vald vildgban? Gondoljon olyan egyszer( dolgokra, mint példaul
a torténetmesélési technikak alkalmazasa, amikor 6szinte és hiteles "életrajzot" ir a
LinkedIn-profiljan, ahelyett, hogy csak felsorolna az eredményeit és a képesitéseit!

Nem annyira az szamit, hogy leny(igoz06 torténetet tudsz-e elmesélni; az szamit, hogyan
meséled el. A személyes marka kialakitasa azt jelenti, hogy egyesiti készségeit,
tapasztalatait és személyiségét, és ezt a kombinaciot felhasznalva identitast épit
maganak akar a vallalatan, akar a kozosségén vagy az agazatan belul.
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TORZS / ALAPOK

A tavmunka olyan
mMunkavegzési modot jelent,
amikor a munkavallalok teljes
vagy reszmunkaiddben,
otthonukbol vagy a vallalat
fizikai helyetdl elteré mas
helyrdl vegzik munkajukat és
NnyUjtjak szolgaltatasaikat, és a
munkafeladataik elvégzéséhez
Informacios és kommunikacios
technologiakat (IKT-Kk)
hasznalnak.

A tavmunka miatt az
embereknek masfajta
keszsegeket kell fejleszteniuk,
mivel a vallalatoknak agilisabb
és alkalmazkodobb
munkatarsakra van szUkseguk,
akik kéepesek megbirkozni a
piac gyors valtozasaival.

A magas szinty digitalis

kompetencia mellett, hogy
tavolrol is el tudja végezni a
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munkafeladatokat, fontos, hogy
a munkavallalok az
onmotivacio, az dnvezetes és a
Kitartas teruletén is fejlesszek
készsegeiket, hogy tavolrol
dolgozva is eredmeényesek
tudjanak maradnia
munkajukban.

Ha ez a tendencia ndvekszik, az
azért van, mert a
tavmunkakornyezetet
alkalmazo vallalkozasok és
munkavallalok szamara
nagyobbak az eldnyel. Ezek az
elonyok a kovetkezok:

-Koltseégesokkentes a
vallalkozasok és az ingazas
nelkuli munkavallalok szamara
-Kornyezeti eldnyok

-A menetrendek rugalmassaga
-A csaladi élet és a munkahelyi
kotelezettségek egyensulyban
) tartasa
-Altalanos munkavallaloi jolét
-Magasabb termelékenység és
teljesitmeény

-A hianyzasok csokkentése
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Ma mar van néehany olyan
készseg és tulajdonsag,
amellyel minden
tavmunkasnak rendelkeznie
kell ahhoz, hogy elérje céljait és
jol teljesitsen a tavmunka ezen
Uj modjaban:

1. Munkarutin kialakitasa: A
tavmunkasnak képesnek kell
lennie arra, hogy rutint
alakitson ki a napi
munkafeladatok
elvégzesehez. Még ha nem is
kell irodaba koltdznie a
mMmunkavegzéshez, akkor is Ki
kell alakitania szokasait, mint
barmely hagyomanyos
munkahelyen. A legjobb, ha a
napjat ugyanazzal a rutinnal
kezdi, mintha egy irodaba
koltozne. Ez nemcsak azt
szolgalja, hogy jobban
felépitse a napjat, hanem azt
Is, hogy a tudatalattija
megéertse, hogy bar otthon
van, megis dolgozik.
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Az id& helyes beosztasanak
képessége: Ehhez pedig
tudnia kell, hogyan szervezze
és kezelje idejét a legjobban,
elkulonitve az otthoni és a
munkahelyi tevéekenysegekre
forditott idét. Kerulje a
tavmunkasok tipikus
figyelemeltereld tényezdit
(Facebook? Munkaiddben
nem! Mosds eés vasalas? Az
varhat! ). Allitson fel
fontossagi sorrendet a napi
feladatai kozott, rendeljen
mMindegyikhez
meghatarozott iddt, és tegye
meg, ami szukséges ahhoz,
hogy a kijelolt idd alatt
befejezze Oket, anélkul, hogy
a napi teenddk Utban
lennének.

. Legyen fegyelmed.: ..es ha

nincs, akkor fejleszd.
Fegyelem nélkul nem fogjuk
elvégezni a rank bizott
feladatokat, és a
munkateljesitmeényunk
jelentdsen lemarad.
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Elmondhato, hogy a
fegyelmezettség egy
MmuUveészeti forma, és mint
Mminden muvészeti forma, ez
IS tanulhato és fejleszthetd.
Csak a fegyelmezettseg altal
leszUnk képesek szokasokat
kialakitani, amelyek viszont
olyan rutinokat teremtenek,
amelyek lehetdve teszik
szamunkra, hogy elérjuk a
Kivant termelékenyseéget,
amelyet a vallalat elvar
tolunk.

A munkatarsakkal valo
interakcid szukségességének
ellendrzése: Talan ennek a
képessegnek a hianya sok
tavmunkas vagy olyan ember
Achilles-sarka, aki az szeretne
lenni. Ha otthonrdl dolgozik,
az egyetlen interakcio, amit a
vezetdivel, munkatarsaival,
ugyfeleivel stb. folytat,
virtualis lesz. Sok embernek
szUksége van a valos vagy
fizikal kapcsolatra a
mMindennapi munkajaban, és
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ha On is ezek kozé tartozik,
sokkal nehezebb lesz
otthonrol dolgozni. Ehhez
olyan apro trukkoket kell
alkalmaznunk, mint peldaul:
5 perces telefonhivas egy
baratnak vagy rokonnak a
Mmunkaszunetekben, eqgy
rovid séta, bekapcsolni a
téevet talk-show-kkal stb.

A tér, ahol dolgozol, uralasa:
Ha otthonrol dolgozik, jo
eséllyel meg kell osztania a
Munkateruletet masokkal.
Ezek az emberek altalaban
nem ugy tekintenek Onre,
mMint egy dolgozora, hanem
mMint valakire, aki egyszerlden
csak sok orat tolt a
szamitogep eldtt, ezért
hajlamosak lesznek
megzavarni Ont (bar neha
ontudatlianul). Kérdéseket
fognak feltenni neked a
mindennapi eéletedrdl
(elromlott a gep, a postas
hagyott nehany levelet, a
szamlat ki kell fizetni, mit
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eszel vacsordra stb. ), és
emiatt kepesnek kell lenned
uralni a teret, ahol dolgozni
fogsz, hogy érvényesitsd a
szabalyaidat, és ravehesd
Oket, hogy tiszteletben
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A tavmunka olyan munkamaédszer, amely mds dinamikat hoz létre a munkacsoportokban és a
személykozi kapcsolatokban; Uj kommunikaciés formakat hoz létre, Uj lehetGségeket teremt, és
atalakitja az elavult munkahelyeket.

Ez a fajta munkavégzés szamos el6nnyel jar, és egyre tobb vallalat a legklilénbdz6bb iparagakban és
agazatokban lehet6vé teszi alkalmazottai szamara a tdvmunkat.

Az allandd globalis valtozasok kozepette fontos, hogy a munkavallalok rugalmasnak és
alkalmazkodoképesnek, motivaltnak és  elkotelezettnek  tlinjenek, hogy amikor a
munkamadszeriinkben bekovetkeznek a valtozasok, mi ott legylink, hogy kihasznaljuk azokat. A
modern munkaerdépiac folyamatosan valtozik és fejlédik, és sokunk szamara a tavmunka egy nap
valdsagga valik - ezért fontos, hogy most id6t szanjunk azoknak a készségeknek és tulajdonsagoknak
a fejlesztésére, amelyekre sziikséglink lesz ahhoz, hogy sikeresek legylink ebben az Uj munkamédban.

Emellett a jovGorientalt szervezetek és vallalatok vezetinek és menedzsereinek el kell kezdenitk
tervezni, hogyan fogjak kezelni alkalmazottaikat, uUgyfeleiket és munkaterhelésiiket
tavmunkakornyezetben.

A munka vilaga nagy valtozasok el6tt all, de most van idénk felkésziilni arra, hogy ezekkel a
valtozasokkal szembesiljlnk.

A tavmunka vagy tavmunka olyan munkavégzési mod, amely javitja a munka és a maganélet
egyensulyat, anélkil, hogy negativ hatdssal lenne a munkahelyi életmin6éségre vagy a vallalat
eredményeire, és ezért pozitiv tapasztalatokkal jar.

A tdvmunka lehet6ségei igy motivald tényezévé valhatnak azon munkavallaldk szamara, akik a munka
és a maganélet jobb egyensulydnak megteremtése és a mindennapi életiikben a munka miatt
tapasztalt stressz csokkentése érdekében szeretnék ezt a munkamaddszert alkalmazni.

tartsak az altalad felallitott
hatarokat, amikor dolgozol....
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A MUNKAHELY MEGTARTASANAK ELONYEI ES HATRANYAI

L Klumpp, S. & Platt, G. (2019). Hogyan maximalizdliuk a munkavdllalék megtartdsi ardnydt a
Jjob-hopping koraban. The European Business Review. Elérheté:
https;//mwww.europeanbusinessreview.com/how-to-maximize-employee-retention-rates-in-
the-job-hopping-age/.

2 Munkavadllalok megtartdsa. (2020). WebFinance, Inc. Elérheté a kdvetkezéd cimen:
http://mwww.businessdictionary.com/definition/employee-retention.htm!
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Az alkalmazottak megtartasanak elényei
1. Csokkentett koltségek és elénydk

Egy vallalat minden egyes alkalmazottjahoz
hihetetlenul magas koltsegek tarsulnak. A magas
fluktuacio jelentdésen megnovelné a vallalat
koltségeit a vegkielégitések vagy mas Kkilepési
csomagok miatt; a toborzas és a tehetségszerzes;
az onéletrajzok elemzésével és az interjukkal
toltott orak; a beilleszkedéssel és a kéepzéssel
toltott orak; a termelékenyseg csokkenése; a
gyakoribb hibak; és az ugyféelelmeéeny romlasa
miatt a bevételkiesés. * Az Uj alkalmazottak
képzése, a kommunikacios vonalak
Ujrateremtése stb. koltséges és iddigényes
feladat, amelyet a szervezet gyakran nem
engedhet meg maganak. * Ezért a vallalat
peNnzugyi erdeke, hogy minél tovabb megtartsa a
munkavallalokat, és az idénkent felmeruld
munkaerd-problémakat hazon belul oldja meg.

2. Tapasztalt munkaerd

A tapasztalt, jol képzett alkalmazottakbol allo
csapat hatékonyan hasznalja ki a vallalat
eroforrasait. A gyakran valtozd személyzettel
rendelkezd szervezetek mindig is problémakkal
fognak szembesulni, amikor megprobaljak
befejezni a bonyolult projekteket, és kuzdenek a

3 Ramirez, D. (2020). 7 mod, ahogyan az alkalmazottak megtartdsa elényés a vallalat
szamara. ForUsAll 401k Blog. Elérhetd a kovetkezé cimen: https//mwww.forusall.com/401k-
blog/employee-retention-benefits/
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hosszU tavu célok eléréséért. Az évek oOta tarto
munkatarsi  egyuttmukodes  magas szintd
egyuttmukodeést és egyéni jartassagot teremt a
munkatarsak kozott. Ebben az értelemben a
szervezetben hosszabb idelg dolgozo
alkalmazottak altaldban termelékenyebbek. °
Ennélfogva a legjobb teljesitményt nyujtok
Mmegtartasa eldsegiti az Uzleti teljesitmeényt.

3. Egészséges szervezeti kultdra

Ha a munkavallalok hosszabb ideig, Kis
fluktuacioval maradnak a szervezetnél, sokkal
nagyobb az esélye annak, hogy az egészséges
munkakultdra hosszu  tavu hagyomanyt
teremtsen. A kivald  munkamorallal  és
szemléletmaoddal rendelkezd munkaerd sokkal
hatékonyabban tudja kezelni az akadalyokat. A
biztonsagos munkahelyi légkdr a kreativitast, az
iInNnovaciot S propagalhatja, es olyan
visszacsatolasi hurkokat hozhat létre, amelyek
eléremozditjak a szervezetet. Az erds szervezet]
kultUra kiépitése ezért a vezetés szamara kiemelt
prioritas kell, hogy legyen - és ez nem valdsithato
mMeg a munkavallalok megtartasa nélkul.®

4. H(ség és vezetd beosztasu személyzet

Egyetlen szervezet sem lehet hosszUd tavon
sikeres felelds, lojalis alkalmazottak nélkul, akik

5 Barshikar, N. (2016). Szakértdi tippek a hatékony munkavadllaloi megtartdsi stratégidhoz.
Entrepreneur India. Elérhetd a kdvetkezd cimen: https//www.entrepreneur.com/article/270114
6 Kelly, D. (2018). A munkavallaloi megtartas elényei. Corporate Rewards Ltd. Elérhetd a
kovetkezd cimen: https//Aww.crworldwide.com/news-ideas/employee-
recognition/advantages-of-employee-retention/
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képesek biztositani a munkaerd szamara a
szUkséges fenntarthatdsagot és stabilitast.” Az
el6z6 ponthoz szorosan kapcsolddva, ezek az
emberek tapasztalatot és tudast hordoznak a
napi mukodeéssel kapcsolatban, valamint a
hosszU  tavu célok elérésehez  szukséges
eszkozoOket. Ha ezek az emberek elhagyjak a
szervezetet, hianyuk azonnal megzavarhatja a
MUkodest, es a munkafolyamatok
befolyasolasaval rendezetlenséget okozhat a
rendszerben. SOt, amikor egy ilyen alkalmazott
elhagyja a szervezetet, a lehetséges vallalati titkok
es know-how is elhagyja a szervezetet; ezaltal
tovabb novelve az alkalmazott elvesztésével jaro
koltsegeket. A hirtelen  tavolléetek és a3
kulcsfontossagu alkalmazottak elvesztéséenek
elkerUlése ezért a legnagyobb gondot kell, hogy
jelentse.

5. A tdlterhelés elkerulése

Egy alkalmazott hirtelen elvesztése esetén a
megmaradt alkalmazottaknak tovabbi terheket
kell vallalniuk, hogy a napi mukoddést mozgashban
tartsak, amig megfeleld utdédot nem talalnak.
Cyakran 1-2 évbe is beletelik, mire a helyettesitd
alkalmazott  hasonld  hatékonysaggal  tud
MuUkodni, mint elédje.® Mivel az alkalmazottak
altalaban mar igy is képessegeik maximalis
szintjén dolgoznak, egy alkalmazott elvesztése
azonnal a szemeélyzet tulterheléséhez vezethet.

7 Ibid.

& Ramirez, D. (2020). 7 mod, ahogyan az alkalmazottak megtartdsa elényds a vallalat
szamadra. ForUsAll 401k Blog. Elérhetd a kovetkezd cimen: https;//mww.forusall.com/40Tk-
blog/employee-retention-benefits/
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Ez sulyos kovetkezmenyekkel jarhat - példaul a
munka mindsegének  és 3 szemelyes
szabadidének a csokkenésével, a munkahelyi
stressz novekedésével, valamint a
tulterheltséegbdl eredd esetleges szemeélyes és
egeszségugyi probléemakkal. Egy mar igy is a
végletekig feszitett munkakornyezetben egy
alkalmazott elvesztése konnyen vezethet tovabbi
felmondasokhoz a kozeljovében, mivel a
tulterhelt alkalmazottak nem tudnak |épést
tartani a munkahelyi tempoval.

Az alkalmazottak megtartasanak hatranyai
1. A nem teljesit6 alkalmazottak megtartasa

Jol  megalapozott Kkivalasztasi mechanizmus
nelkul a nem vagy alulteljesité alkalmazottak
konnyen maradhatnak a vallalatnal jelentds ideig,
es masok erdfeszitéseit kinasznalva anélkul, hogy
kelloképpen hozzajarulnanak a kozos célok
elerésehez. Az ilyen szemeélyek eltavolitasaval a
vallalat altalanos moralja jelentdésen pozitiv
iranyba befolyasolhatdo, mivel a tobbi tag mar
nem fogja Ugy érezni, hogy a nem teljesitok
visszaélnek erdéfeszitéseikkel.® Ezen tulmenden
ezeknek az alkalmazottaknak az eltavolitasa
lehetdseget teremt a jol teljesitdk szamara, hogy
fellebb léepjenek a szervezeti hierarchiaban. Az
alulteljesito alkalmazottak Mmegtartasanak
melldzése tehat létfontossagu a szervezeten
beluli kivaldo moral és motivacio fenntartasahoz,

9 Hess, S. (2020). 3 dolog, ami akkor térténik, ha a rosszul teljesiték maradnak. FurstPerson.
Elérhetd a kovetkezd cimen: https//www.furstperson.com/blog/the-dark-side-of-employee-
retention-what-happens-when-poor-performers-stay.
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mMig a nem teljesitdk megtartasa penzugyi és
egyeb szempontbdl is jelentdsen art a vallalatnak.
Amikor a nem teljesiték hatarozzak meg a
szervezeti kultdrat, értékes erdforrasokat kell
forditani a fellUgyeletre és a hibak kijavitasara.™

2. Az &tletek csdkkentett ingadozasa

Az U] emberek U] Otleteket és friss, értéekes
tapasztalatokat hoznak a szervezeten Kkivulrél. Az
lyen emberek érkezése felfrissitheti és javithatja
a regi gyakorlatokat, ndvelheti a kreativitast, és Uj
kihivasok elé allithatja a meglévd munkaerdot.
Emellett  egészséges belsé  versenyt s
teremthetnek, amely hosszU tavon a vallalat javat
szolgalja. A megtartott alkalmazottak hajlamosak
kialakitani a munkarutinokat, és valoszinuUleg
nem hajlandok eltérni téluk, meég akkor sem, ha
az a Vvallalat szamara eldnyods lenne. Az U]
alkalmazottak érkezése csokkentheti az esélyét
annak, hogy ezek a nem hatéekony
egyuttdolgozasi modszerek konzervalddjanak, és
uj Otletekkel és meglatasokkal csokkentse a
csoportoskodast.

3. Hatékonysag hianya

A megtartas hajlamos arra, hogy a munkavallalok
onértékelésének érzése magasabbra emelkedjen,
mint amilyen valdjaban. Roviden, tobbet
kovetelnek, mint amennyit az elvégzett munka
alapjan megerdemelnek: ez oriasi teret ad a nem
hatékony munkaveégzésnek." Az alkalmazottak

©1bid.
" Reddy, C. (2016). Mi az a munkavallaloi megtartds? ElGnyok és hatranyok. Wisestep. Elérhetd

NN
LN

I

|

|
'.““‘Ium
AR

(AN



0 | Sy
- Erasmus+ []GU[]DE

megtartasara valdo csokkentett dsszpontositas a
munkaeéert valo verseny érzéset kelti. A szervezeti
hatékonysag mMaximalizalasahoz a
munkavallaloknak udgy kell éreznitk, hogy
minden nap hasonldan keményen  kell
dolgozniuk, hogy megtarthassak allasukat és
elérébb l[éphessenek a vallalat ranglétrajan.’”

4. Rossz munkakoérnyezet

A mergezd, negativ munkakornyezetet teremtd
alkalmazottak megtartasa oriasi vezetdi hiba.
Ezeknek az embereknek a felkutatasa és
eltavolitasa kulcsfontossagu egy olyan
egészseges munkakornyezet kialakitasaban, ahol
a munkavallalok ugy éerzik, hogy éertékelik oket,
biztonsagban vannak és a feladataikra
koncentralnak. A munkavallalok csokkentett
megtartasa igy jelentds pozitiv hatassal lehet a
szervezeti jolétre.”

KOVETKEZTETES

a kdvetkezd cimen: https;//contentwisestep.com/advantages-disadvantages-employee-
retention/.

2 Barshikar, N. (2016). Szakértdi tippek a hatékony munkavallaldi megtartdsi stratégidhoz.
Entrepreneur India. Elérhetd a kdvetkezd cimen: https//iwww.entrepreneur.com/article/270114
B Pratt, C. (2005). Negativ munkakdrnyezetben vagy? 5 tipp a valtoztatdshoz. C. Pratt. Elérheté
a kovetkezd cimen: https;//www.life-with-confidence.com/negative-work-environment.html
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Altalanossagban elmondhato, hogy a
munkavallalok megtartasa tdobb eldnnyel jar egy
szervezet szamara, mint hatranyokkal. A pénzugyi
szempontoktol kezdve a munkakultdraig a ol
teljesitd alkalmazottak Mmegtartasa Oriasi
elonyokkel jar a vallalat szamara. Az alkalmazottak
mMmegtartasaval a vezetes fenntartja a
munkafolyamatokat, és biztositja, hogy az értékes
tapasztalat és know-how ne hagyja el a szervezetet.
A csoportosulas megakadalyozasa, a gyengén
teljesitok és az egészsegtelen munkakornyezetet
teremtdk felkutatasa azonban sulyosan rombold
hatassal lehet a munkamoralra és a hatékonysagra.
Egy vallalatnak ezért gondosan egyensulyt kell
teremtenie a munkaerd  jutalmazasa @ és
megtartasa, a magas szinvonal és a hatéekony
ellendrzési  mechanizmusok  kozott, amelyek
segithetnek a vezetdknek a problemas tagok
szervezeten beluli  felkutatasaban. Az s
letfontossagu, hogy a munkavallalok megértsek
ezeket a hatasokat, és elmondjak velemeényuket a
szervezeten belul felmeruld problemakrol, hogy a
problémakat kezelni lehessen, és egy egyébkéent
ertékes tag ne hagyja el végul a szervezetet.
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elkotelezettség ezzel szemben lehetévé teszi a munkavallaldk szdmara, hogy
megtapasztaljak a céltudatossag és a pszicholdgiai biztonsadg érzését. Emellett
jobban élvezik a munkajukat, jobban két6dnek a szervezetiikhdz, j6 szocialis
kapcsolatokat apolnak a munkahelylikon, és 0Osszességében jobban érzik
magukat. Sajnos egyes szervezetek még mindig nem tesznek eréGfeszitéseket
arra, hogy elkotelezzék alkalmazottaikat.

Ahelyett, hogy arra varnank, hogy a munkaltatdék bevonjak a munkavallaldkat,
ez a kézikdbnyv néhany tippet és technikat ad arra vonatkozéan, hogy a
munkavallalék hogyan tudjdk magukat bevonni a boldog munka vilagdba.

1. Beszéljen és kérje, amire szuksége van

Senki sem tudhatja, hogy mire
van szukséged vagy mit
szeretnél, hacsak nem szolalsz
meg és nem kérdezed meg.
Kutatasok kimutattak, hogy a
ki nem mondott és ki nem

mondott elvarasok
nagymertéekben hozzajarulnak
a munkavallalok
elidegenedéséhez. ' Mivel az
elkotelezettseg erzéeséhez
szUkseges, hogy tudja, mit
varnak el Oontol, es

rendelkezzen a szukséges
anyagokkal és felszerelésekkel,
mindenképpen kérje meg a
feletteseit, hogy biztositsak

meta-analysis investigating the effectiveness of work engagement interventions." (A szisztematikus attekintés és
metaanalizis a munkahelyi elkdtelezettséggel kapcsolatos beavatkozasok hatékonysaganak vizsgalatara). Journal
of Organizational Behavior, 38.

% Tara Powers. (2015). Munkavallaloi elkételezettsegi kérddiv: Munkahelyi elkételezettseg vagy
elkotelezetlenség? Powers Resource

Kozpont. Elérhetd a kdvetkezd cimen: https;//powersresourcecenter.com/employee-engagement-questionnaire-
are-you-engaged-or-disengaged-at-work/
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Onnek ezeket az
iInformaciokat vagy
eroforrasokat, hogy a legjobb
teljesitmeényt nyUdjthassa.

2. Ertékelje Ujra a munkaterhelését, és beszélje
meg az aggalyait a vezetdséggel.

Vannak olyan esetek, amikor a
munkaltatok tul sok feladatot adnak
a munkavallaloknak, és ez olyan
meértekd, hogy a munkavallalok
kiegés és a Kkiégés veszéelyéenek
vannak kitéve. Annak érdekében,
hogy elkerulje, hogy a tulterhelés
miatt fizikailag és érzelmileg kimeruljon,
erdemes Ujraertékelni a munkaterhelését, és
megbeszélni a vezetdjével, hogy atruhazza a
feladatok egy részét valaki masra.

3. Autonédmia és dnrendelkezés gyakorlasa

Az egyik kulcsfontossagu elem, amely belsdleg
motivalja a munkavallalokat, az autondmia - a
sajat élet iranyitasanak képessége. 7 Annak
erdekében, hogy a munkavallaldo némi kontrollt
adjon maganak a munkaja felett, el kell
gondolkodnia és ugy kell atalakitania a munkajat,
hogy az jobban megfeleljen neki. Ez a "job
crafting" technika nagyobb elkotelezettséget
eredmeényezne a munkahelyen, mivel a
munkavallalok  aktiv  szerepet  vallalnanak
feladataik, kapcsolataik es gondolataik

1 Pink, D. (2009). Hajtas: A meglepd igazsag arrol, hogy mi motival minket. Riverhead
Books
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iranyitasaban.'® Ennek modjai a kodvetkezdk: a
feladatok testre szabasa az egyén erdssegeinek
kihasznalasa erdekében, energiat forditani arra,
a
munkahelyén, és a gondolkodasi folyamatokat

hogy értelmes kapcsolatokat alakitson ki

pozitivabb szemléletlvé alakitani.”

a)lsmerje meg 6nmagat, és a feladatokat ugy
alakitsa ki, hogy kihasznalja erésségeit.

Fontos tudni, hogy mik az erdsségei, hogy
azokat beilleszthesse a szervezet szamara
fontos dolgok nagy rendszerébe. Ha képes vagy
arra, hogy erdsségeidet a szervezet céljai
erdekében hasznald, nagyobb valdszinlUseggel
fogod Ugy érezni, hogy pozitivan jarulsz hozza a
munkadhoz. Ez a tudat, hogy amit tesz, szamit,
megadja Onnek a céltudatossagot, amelyre
szUksége lesz ahhoz, hogy intrinzikailag
motivalt legyen.

b)Epitsen értelmes kapcsolatokat a
munkahelyén

A felettesekkel és a kollégakkal valo tarsas
interakciok egyarant dontd szerepet jatszanak
az elkotelezettségi szintben.

18

Wrzesniewski, A, LoBuglio, N., Dutton, J. & Berg, J. (2013). "A munka megalkotasa és a

pozitiv jelentés és identitas apolasa

in Work." Advances in Positive Organizational Psychology, 1. Emerald Group Publishing.

9 Lindsey, J. (2018). Hogyan legyunk elkotelezettebbek a munkahelylinkén. Greater Good
Science Center at uc Berkeley. Eléerhetdé a kovetkezd cimen:
https://greatergood.berkeley.edu/article/item/how_to_be_more_engaged_at_work
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A Gallup szerint a
munkavallalok

elkotelezettseqgi szintjének
70%-at a vezetes
befolyasolja.?® A rossz vezetés
tehat elveheti a

munkavallalok kedvéet, és a
felmondasra késztetheti dket.
Bar nem tudod befolyasolni,
hogy milyen tipusu a vezetés,
javithatod a vezetdiddel valo
kapcsolatodat, ha kapcsolatba lépsz veluk, és
megkérdezed Oket, hogy mi a helyzetUk. Minél
tobb pozitiv figyelem iranyul Onre, annal tobb
elismerest kap téluk.?" Egy mentor keresése
szintén elkotelezettebbe tenne Ont, mivel a
mentorok iranyithatjak és segithetnek Onnek
kerdeéseket feltenni, azonositani, hogy mire van
szUkseége, és visszajelzést adhatnak Onnek.

Nemcsak a felettesével kell kapcsolatot
teremtenie, hanem a kollégaival is baratsagot
kell kotnie, hogy kellemesebbé tegye a
munkajat. Nem iddépocsekolas, ha szunetet
tartasz, kommunikalsz a kollégaiddal, jokat
nevetsz, és munkan Kkivuli tevéekenyséegeket
tervezel veluk. Valdjaban a munkahelyi pozitiv
erzelmek atélése kreativabba és ellenallobba

20 Royal, K. (2019). Mit tesznek mdsképp az elkételezett alkalmazottak. Gallup. Elérheté a
kovetkezd cimen: https://www.gallup.com/workplace/266822/engaged-employees-
differently.aspx

2 Daum, K. (2018). Elkotelezett munkavallalo akarok lenni. De hogyan jutok el odaig?
Mansueto Ventures. Elerhetd:

a kovetkezd cimen: https//www.inc.com/kevin-daum/i-want-to-be-an-engaged-employee-
but-how-do-i-get-there.html
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tenné Ont a munkahelyi kihivasokkal
szemben.#

c) Gondolkod]j pozitivan

A pozitiv érzelmek azonban
nem elegenddek, mivel az
elkotelezettseg Onbdl indul ki,
és abbdl, ahogyan On a munka
minden aspektusat érzekeli.
Ahhoz, hogy pozitivan érezze
mMagat, pozitivan kell
gondolkodnia. Ugy kell felfognia
a munkakori  leirasat, hogy
hozzajarul egy nagyobb célhoz.
Ha példaul suteményeket sut,
ne csak arra gondoljon, hogy csak
sutemeényeket arul. Gondoljon arra, hogy a
sutemeényei oromet szereznek valakinek, aki
eqgy faraszto nap utan édes finomsagra vagyik.
A  céltudatossagod  épitése mellett  a
kihivasokra tanulasi lehetdsegkent is tekints,
mert ha Kivancsisaggal - és nem kotelesseggel
vagy féelelemmel - kozelitesz a feladatokhoz,
akkor eléegedettebbnek érzed magad a jovobel
eredmeényeidet illetéen.

4.Unnepelje eredményeit és fejlédését

Csak azért, mert a vezetdl esetleg nem
jutalmazzak vagy ismerik el az eredmenyeit, meg
nem  jelenti  azt, hogy nem kellene

22 |Lindsey, J. (2018). Hogyan legyunk elkotelezettebbek a munkahelytnkon. Greater Good
Science Center at uc Berkeley. Eléerhetdé a kovetkezd cimen:
https://greatergood.berkeley.edu/article/item/how_to_be_more_engaged_at_work
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megunnepelnie a sikereit. Az eldrehaladasod
megunneplése emlékeztet téged az altalad elért
pozitiv hozzajarulasokra; ezaltal elkotelezettebbé
tesz teged, hogy tovabbi fejlddésre toreked].

5. Uj, kihivast jelentd feladatok vallalasa

Ha dgy érzi, hogy unja a jelenlegi feladatait, akkor
kérjen nagyobb kihivast jelentd feladatokat.
Vallalhat Uj ugyfeleket vagy Uj projekteket, vagy
akar Uj modon is megkozelitheti a feladatait. Ha
uj feladatokat vallal, és kulonbdzd csapatokkal
dolgozik egyutt, az segithet abban, hogy ugy
erezze, jobban kotddik a szervezethez, és jobban
részt vesz benne; kovetkezéskéeppen noveli az
elkotelezettseg szintjéet.

6. Rendszeresen kérjen visszajelzést

Azért van szukség arra, hogy tudd, hogyan
teljesitesz, hogy legyen egyfajta iranyéerzeked. A
konstruktiv — visszajelzés  kulcsfontossagu  a
munkavallalok folyamatos fejlddéese
szempontjabdl, mivel tisztazza az elvarasokat,
segit tanulni a hibakbadl és noveli az onbizalmat.?
Ezért rendszeresen Kkérjen visszajelzést, hogy
tamogatast  és bizalmat kapjon azzal
kapcsolatban, hogyan teljesit a munkajaban.

23

HR Central. (2018). A visszajelzés fontossaga a munkahelyen. Elérheté:

https://hrcentral.com.au/blog/feedback/#:~text=Feedback%20that%20is%20constructive%
20is%20is,their20mistakes%20and%20builds%20confidence.&text=Constructive%20feedb
ack%20is%200ne%200f,can%20provide%20to%20the%20her%20emplo

2019-1-PLO1-KA204-065089
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7. Reflect

Ha id&t szansz arra, hogy
elgondolkod] és értékeld,
amit a munkad soran
elertéel, az segiteni fog
abban, hogy
tudatosabba valjon a
fejlédées és a novekedeés,
amit a pozicidodban

elertél. Ez a
teljesitménytudat  segitene  Osztondzni a
mMotivaciot, hogy tovabb fejlodjon a

munkahelyén.

KOVETKEZTETES

A munkavallaldknak nem kell megvarniuk, hogy a munkaltaték intézkedéseket fogadjanak
el a bevondsuk érdekében. Ok maguk is kezdeményezhetik a bevonast. Amikor a
munkavallalok felemelik a szavukat, és kérik, hogy mire van szlikségiik és mit akarnak, egy
lépéssel kozelebb kerllnek ahhoz, hogy megkapjak az elkotelez6déshez sziikséges
munkafeltételeket. Az elkotelezettség noveléséhez azonban nem csak arra van sziikség,
hogy a menedzserek és a vezet6k a munkavallalok nevében valtoztatasokat vezessenek
be. A munkavallaléknak maguknak is valtoztatniuk kell: pozitivabba kell valtoztatniuk
gondolkodasmodjukat; 6nmeghatarozova kell valniuk; és biszkének kell lennilik magukra
a folyamatos fejl6désiik miatt. Azok a munkavallalok, akik eltokéltek abban, hogy
tamogatd kapcsolatok kialakitasaval és minden lehetséges lehet6ség kihasznaldsaval a
legtobbet hozzak ki a munkaéletlikbdl, nagy valdszinlséggel képesek lennének elérni az
elkotelez6 munkakérnyezet elényeit.
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A munkahelyi wellness 5 eleme
A munkahelyi
wellness
viszonylag U]
jelenseg a
foglalkoztatasi
juttatasok
agazataban.
Korulbelul 40
evvel ezelott
elvartak a munkavallaloktol, hogy személyes
ugyeiket hagyjak otthon, és a munkahelyUkon
csak a munkajukra koncentraljanak. Alig
néhany évtizeddel ezeldtt fedezték fel, hogy a
munkavallalok mentalis es erzelmi
egeszségevel vald foglalkozas elényos a
Mmunkaltatd szamara, mivel csokkenti az
egeszsegugyi koltsegeket, fokozza a
termelékenységet és csOkkenti a hianyzasokat.
Ebben a fejezetben a munkahelyi wellness ot
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elemét targyaljuk. Ezeknek az elemeknek kell
minden wellness-program alapjat kéepezniuk,
fuggetlenul a vallalat arculatatol, meéretétdl
vagy a munkavallalok szamatal.

8. Egészségnevelés

Az egészségnevelés minden munkavallaloi
wellness-program megkerulhetetlen pontja. Az
egészsegnevelés nagyon koltseghatéekony lehet,
mivel az egeészségesebb alkalmazottak
boldogabb alkalmazottak; nem is beszélve az
egészsegugyi koltsegek megtakaritasarol. A
munkaltatoknak nem kell arra gondolniuk, hogy
pbarmi tulzasba vinniuk. Az egészseges tippeket
tartalmazo havi hirlevel is szdoba johet. Az
eletmodvaltasra  oszténzd  programok, mint
peldaul egy dietetikus meghivasa, aki ebéd
kozben elbadast tart, szintén pozitiv hatassal
jarhatnak.

Példak: heti  hirlevél egészségugyi  és
fitnesztippekkel, dietetikus, aki ebéd kdzben
beszédet tart az egészséges taplalkozasrol.
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9. Tdmogatd tarsadalmi és fizikai

kdérnyezet @.'EAL‘!‘ '@

Ha a vallalat nyiltan tamogatja az

egeszséges viselkedeést, az arra PP ¢
Osztonzi a munkavallalokat, hogy P q I
réeszt  vegyenek a  wellness- i
programokban. Jo megoldas lehet

sportbajnoksagok vagy _
egeészséggel kapcsolatos versenyek

szervezeése a reszlegek kozott, péeldaul "lanyok a

fiak ellen”. Ez emeli a dolgozok
teljesitményszellemét.

Példak: focimeccs, csapatépité sportnap,
ingyenes vagy kedvezményes
konditeremhasznalat, relaxacié vagy j6éga az
ebédszunetben, naponta kétszer Iingyenes
gyumodlcs az irodaban, kerékparral vald munkaba
jaras (lehet verseny is).

10. A program integraldsa a szervezet
strukturajaba

A dolgozok érdeklddési koréehez és igéenyeihez
igazitott wellness-program megtervezése utan
az is fontos, hogy a program beépuljon a
szervezet strukturajaba. Ez azt jelenti, hogy a
wellness-programokra elkulonitett napokat és

meghatarozott  napszakokat  kell  kijeldlni.
Pénzugyi szempontbol is szukség van egy
elkulonitett koltsegvetésre, amelybdl a

% Berna, M. (2019). Az atfogd munkavallaloi wellness program 5 eleme. Olympia Benefits,
Inc. Elérhetd: https://www.olympiabenefits.com/blog/5-elements-of-a-comprehensive-
employee-wellness-program
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wellnesshez kapcsolodo tevéekenységeket
finanszirozzak. Az is dontd fontossagu, hogy a
program létrehozasat egy csapatra vagy egy
olyan személyre bizzak-e, akinek jol képzettnek
és tajekozottnak kell lennie a dolgozoi wellness
trendjeirdl és fontossagarol.

Példa: a programra elkulonitett koltségvetés, a
tevékenységekre szant id6, megfelel§ csapat
vagy személy, aki a programeért felelds.

11.Kapcsolddas kapcsoldédd programokhoz

A munkaltatok segithetnek a munkavallaloknak
a Mmunka és a maganélet egyensulyanak jobb
kezeléseben, ha hozzaférést  biztositanak
szamukra mas kapcsolodo programokhoz, illetve
tajékoztatast nyudjtanak roluk. Az is jO otlet, ha
olyan kezdemeényezéseket tamogatnak, amelyek
illeszkednek a vallalat munkavallalol wellness-
képébe, vagy akar mas vallalatokkal s
egyuttmukodhetnek ilyen esemenyek
szervezeéseében.

Példa: a munkavallaléi  segitségnyujtasi
programok tadmogatdsa, a munka és a
maganélet egyensulyaval kapcsolatos
kezdeményezések elémozditasa.
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12. Munkahelyi szUrések és oktatas

Az elsd elemkent
emlitett altalanos
egészsegnevelées
mellett
elengedhetetlen a
rendszeres oOrvosi
szUurovizsgalatok
es
orvoslatogatasok
fontossagara valo
nevelés is. Annak
éerdekében, hogy a
munkavallalok
vigyazzanak
mMagukra, javasolt, hogy a munkavallaloi wellness
réeszeként a munkaltatd ingyenes munkahelyi
Orvosi szUrévizsgalatokat kinaljon a
munkavallaloknak. FUggetlenul annak
rendszeressegetdl, illetve attdl, hogy ez kotelezd
vagy onkéntes, nagyon hatékony eleme barmely
wellness-programnak. Tény, hogy bizonyitott,
hogy a kronikus betegséegek 80%-a megeldzhetd,
ha a munkavallalok rendszeres
szUrovizsgalatokon vesznek részt.

Példa: munkahelyi szUrévizsgalatok, véradas,
fizetett szabadnapok az orvoslatogatashoz
(személyes napok), telemedicina. 2°

% Bens, C. (2018). Mi is valojaban a munkahelyi wellness? Corporate Wellness Magazine.
Elerhetd a kovetkezd cimen:
https:,//www.corporatewellnessmagazine.com/article/workplace-wellness-really
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A  munkahelyi wellness programok pozitiv
hatasai

A munkavallaldkra gyakorolt hatasok:

Minden wellness-programnak elsésorban a
viselkedésvaltozasra kell dsszpontositania. A
munkahelyi wellness segitsegevel a
munkavallalok motivaltabbak az életmodvaltasra
és az U] egészséges szokasok adaptalasara, mivel
valamiféle nyomast éreznek mind a vallalat, mind
a kollegaik részérdl. Bizonyos esetekben a
csapatszellem vagy a verseny jelenléte s
fokozhatja a munkavallalok érdekldédeset a
valtozas irant.

A wellness-tanulmanyok azt mutatjak, hogy a
tartdos életmaodvaltas elérnhetd cél a wellness-
programok segitségével. HosszUd tavon, meg
kKisebb elkotelezettseggel is, a munkavallalok
egeszségesebben étkeznek, tdobbet mozognak,
kevesebb alkoholt fogyasztanak, kevesebbet
dohanyoznak és jobban tudjak kontrollalni a
stresszt. Az elkotelezettebb wellness-programok
segithetnek a depresszid enyhitéseben és a
munkavallalok életelégedettseégenek javitasaban.

A fizikal aktivitas hianya és az egeészségtelen
taplalkozasi szokasok 3 megemelkedett
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vércukorszint, a magas vérnyomas €s a magas
koleszterinszint f& okal. Ez azt jelenti, hogy a
wellness-programok az egeészséges szokasok
nepszerusitéesevel a megemelkedett
egészsegugyi kockazatokat is csokkenthetik.

Az Uzletre gyakorolt hatasok:

A juttatasok napjainkban
kulcskerdesek a
foglalkoztatasi agazatban. A
kiterjedt wellness-program

a helyszini
fitneszlétesitmenyekkel,
rugalmas munkaiddvel,

iIngyenes gyumaolcsokkel és
fizetett szabadiddvel az
orvoslatogatashoz gyorsan
olyan fontosva valik az
allaskeresdk szamara, mint a
nyugdij, a nyugdijbiztositas
vagy a szulési szabadsag. Ez = & ——
a terulet valik a munkaltatok szamara a
megoldassy, hogy noveljek a
Mmunkahelymegtartast és vonzobba tegyék a
vallalatot a jovobell munkavallalok szamara.

Az egészséges Vviselkedesmodok adaptalasa
alacsonyabb egeszsegugyi kockazatokat

— — — — — — — —
— — — — — — — — — — —
— — —— S ——— — —

1R 01
[NERRN
IR RER
K
NN
IR
LB
e



0 | Sy
- Erasmus+ []GU[]DE

eredmeényez. Ez hosszUd tavon a munkaltato
szamara is eldnyos, mivel csdokkenti a kronikus
betegségek  eldfordulasat, ami  kevesebb
egészsegugyi koltseget ro a munkaltatora.

Az egészsegesebb életmaod és ezaltal a kevesebb

betegseég réeven a munkavallalok
betegszabadsaga és az altalanos hianyzas is
csOkkenhet.

A kevesebb stressz és az egészségesebb munka-
maganélet egyensuly tovabb fokozhatja a
termelékenységet és a kreativitast, ami segiti a
vallalkozas viragzasat. ¢/

KOVETKEZTETES

Napjainkban a vallalatok egyre nagyobb hangsulyt
fektetnek a munkahelyi wellnessre. Egyre tobb
munkaltatd ismeri fel és fogadja el azokat a
statisztikai bizonyitékokat, amelyek bizonyitjak,
hogy az egészséges munkakornyezet és néhany
egéeszséggel kapcsolatos extra juttatas vonzo lehet
a JOl képzett munkaerd szamara, és novelheti a
munkavallalok megtartasat. De ez csak néhany a
pozitiv hatasok kozul, amelyeket a wellness-
programok a vallalatra gyakorolhatnak. Az
egészségesebb alkalmazottak termelékenyebbek
és kreativabbak, valamint jobban jelen vannak és
koncentralnak a munkaban, ami dnmagaban is a

27 Aldana, S. (2020). 5 munkahelyi wellness-statisztika, amit minden munkaltatonak tudnia
kell. WellSteps. Elérhetd a kovetkezd cimen:
https://www.wellsteps.com/blog/2020/01/02/workplace-wellness-statistics-wellness-stats/
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hatékonysag novekedésehez vezethet;, nem s

beszeélve a megtakaritott egeszsegugyi
koltsegekrdl, valamint az alkalmazottak
betegszabadsaganak es hianyzasainak

csOkkenésérsl.  Osszességében a  munkahelyi
wellness kulcsfontossagu a  sikeres vallalatok
szamara, €s a kreativ és atfogo wellness-programok
adaptalasa egyre novekvo tendenciat mutat.

MUNKAHELYMEGTARTO STRATEGIAK, AMELYEK CSOKKENTIK A
MUNKAVALLALOK FLUKTUACIOJAT

Az alkalmazottak fluktuacidja termeészetes jelenseg
az Uzleti
vilagban. Az

alkalmazottak tavozasa azonban koltseges, mivel a
Magasan kepzett tehetseégek és a termelekenyseg
elveszik, és a megfeleld helyettesitd szemeély
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megtalalasa és betanitasa erdéforrasokat emeéeszt fel.
A masik oldalrol nézve a dolgozdok szamara
kellemetlen, ha elhagyjak vagy elveszitik
munkahelyUket, mivel ez akadalyozhatja szakmai
fejlédesuket, és egzisztencialis problémakhoz
vezethet. Az is magatol értetddd, hogy a magas es
gyakori fluktuacio nem optimalis a munkavallalok
szamara, mivel rossz képet vetit roluk a potencialis
munkaadok felé. Masfeldl a tehetseégek megtartasa
aversenyeldny fenntartasat jelenti mas cegekkel és
szervezetekkel szemben. A munkavallalok szamara
ez azt jelenti, hogy olyan stabil kornyezetet
biztositanak, amelyben gyarapodhatnak,
fejléddhetnek és anyagi és nem anyagi javakat
szerezhetnek. Ezért mind a munkaadok, mind a
munkavallalok szamara elényaos, ha a
munkavallalok a munkahelyukon maradnak.

A  munkahelymegtartas Osszetett Kkérdés,
amely tobb téenyezd egyutteséen alapul, ezért
komplex megoldast igényel. A probléma
enyhitéséere ez a kézikbnyv életképes
stratégiakat kinal, amelyek mind empirikus
kutatasokon, mind az iparagi szabvanyoknak
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megfeleld gyakorlati Iranymutatasokon
alapulnak.

1. A munkahely megtartasa mar a felvételi és a
beilleszkedési szakaszban kezdddik.

A munkahely megtartasanak esélyeinek javitasa
mar a felvételkor elkezdddik. A rossz helyre
tortend  felvéetel kdnnyen visszavezetheti az
egyént a kiindulopontra, igy az koltséges. A jO
illeszkedés azt jelenti, -'-w-.-ll

hogy az egyen értékel,

normai és kultdraja
osszhangban van a
véallalatéval. 2 Altaldban
ez az a folyamat, amely
soran a zaszI|ok
felcsendulnek: mind a
munkaltatd, mind a
potencialis
munkavallald megtudja, hogy "egyik illik-e a
masikhoz". Ugyanilyen fontos a  vallalat
szakzsargonjanak, gondolkodasmaodjanak és
MUkodési stilusanak mMegismerése. 29
Ugyanakkor azonban &szintének kell lenni, mert
ha valaki becsapja a vallalatot, és nem az igazi
énje, az hosszu tavon az allas elvesztéséhez vezet.

Ezzel parhuzamosan figyelmesnek kell lenni, és
lelkesedést és hajlanddsagot kell mutatni a
beilleszkedés soran, mivel ebben a szakaszban

8 Mieksztyn, J. (2011). Hogyan tartsd meg az alldst, ha mar felvettek. Michigan Jobs & Career
Portal Service. Elérhetd a kovetkezd cimen:
www.michigan.gov/documents/careers/HOW_TO_KEEP_THE_JOB_NOW_THAT_YOU_ARE_
HIRED_351873_7.pdf

2 |pbid.
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ismeri meg az ujonnan felvett munkatars a
szervezetet és az ott dolgozd embereket. Igy a
munkavallalok eldnyt szerezhetnek a vallalatnal;
ezzel hozzajarulva a munkahely megtartasahoz.

2.J6 munkaszokasok fenntartdsa®

Ha egyszer megkapta az allast, fontos, hogy
megtartsa azt. Ennek egyik legegyszerldbb maodja
a JO munkaszokasok fenntartasa.

e Tartsa meg a jelenléti rendet, és csak szukseg
esetén vegyen ki tavollétet. Emellett ugyeljen
arra, hogy a felettesét a legaprobb eltérésrdl is
tajékoztassa, legyen az késés, Kkorai tavozas
vagy hosszabb iddbe telik egy feladat elvéegzése.

e Legyen pontos és gyors. Ne feledje, hogy a
beosztast be kell tartani, mert ha eltér téle, az
zavarhatja masok munkavegzéset.

e CyOzze meg a felettesét arrdl, hogy keményen
dolgozik: mindig tartsa be a hatariddket, méeg
akkor is, ha ez tuldrazassal jar. Az On
aldozatvallalasa nem marad jutalmazatlanul.

e Tiszta és rendezett munkaallomas fenntartasa.
Egy rendetlen és
rendezetlen
[roasztal vagy iroda

Mmellett
kellemetlen
elmenni vagy
belépni, ezeért

fontos, hogy a
munkahelye

% |bid.
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ugyanolyan rendezett és rendezett legyen,
mint amilyen On.

e Mindig Kkobovesse a szervezet politikait és
iIranyelveit, mivel azokat tiszteletben kell tartani.

e Oltdézzon megfeleléen, a munkdjdhoz és a
szerepehezillden. Nézzen korul, és figyelje meg,
Mit viselnek a munkatarsal. Ha kétségei vannak,
valassza a biztonsagos megoldast, és viseljen
egyszerud és konzervativ ruhakat.

3. Hozz3ajarulas a pozitiv munkakdérnyezethez

Szakmai szempontbol a kapcsolat a munka és a
maganélet  egyensulyat jelenti. Ez  olyan
értelemben tekinthetd "kapcsolatnak", hogy a
munkavallald értelmes - de nem tulterheld -
munkat végez, ugyanakkor kapcsolatban marad
a maganéletével.”' A maganélet fontos, mivel
azok, akiknek a maganélete a tulzott
munkaterhelés, a stressz, a kapcsolat hianya stb.
miatt romlik, sokkal nagyobb valoszinlséggel
mondanak fel a munkahelyukon. Ha valami nem
stimmel vagy tul sok, szoljon a feletteséenek. Ez
azonban nem azt jelenti, hogy a maganéletet kell
eldtérbe helyezni.

Ehelyett meg kell tanulni intelligensen dolgozni a
feladatok, célok stb. megtervezésevel, sajat
kompetenciaink és korabbi tapasztalataink
Oszinte elemzése alapjan, hogy egyensulyba
keruljunk.

31 Tarallo, M. (2018). Hogyan csékkenthetd az alkalmazottak elvandorldsa robusztus
megtartasi stratégiakkal. SHRM. Elérhet6 a kdvetkezd cimen:
www.shrm.org/resourcesandtools/hr-topics/talent-acquisition/pages/how-to-reduce-
employee-turnover-through-robust-retention-strategies.aspx
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Az alkalmazottaknak pozitiv és produktiv
kapcsolatot kell kialakitaniuk a munkatarsakkal.
A vallalati kultdra azokon a tapasztalatokon
keresztUl jon létre, amelyeket a munkavallalok
megosztanak a munkatarsakkal, a vezetdkkel és
a Vvezetdkkel. ¢ Ezért a vallalathoz és a
Mmunkatarsakhoz valo kotddeés erzése, és ezaltal a

pozZItiv munkavallaloi elmeény alapvetd
fontossagu a sikeres munkahelymegtartas
szempontjabaol.

4.Vegyen részt és fejezze be a képzést

A munkavallaloknak el kell kotelezniUk magukat
a vallalat altal
tamogatott
kepzési
programok
es
tanfolyamok
elvégzese
mellett,
mivel  ezek

biztosithatjak a munkavallalok hallgatdlagos és
explicit tudasanak beépitéset, bdvitve
tudasbazisukat. > Tovabba "a  szakmai
szovetseégekben vald tagsag kiadvanyokon,
hirleveleken és talalkozokon keresztul elsé kézbdl
szarmazo informaciokat nydjthat a munkaterulet

32 |pid.
3 Merla, D. (2018). Strategiak a munkavallaldi fluktudcio csokkentesére. Walden
Dissertaciok és doktori tanulmanyok, pp. 86-87.
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vagy az iparag ujonnan megjelend trendjeirdl
vagy technologiairdl, és segithet az Uzleti
kapcsolatok kialakitasaban">* Az explicit elénydk
mellett a készségek fejlesztése vagy Uj készségek
elsajatitasa azt jelzi a munkaltatonak, hogy a
munkavallald  igyekszik novelni  értéekéet a
szervezet szamara; ez végsd soron a munkahely
Mmegtartasahoz vezet.

5.A  munkateljesitmény értékelése és a
visszajelzések beépitése

Vegul, de nem
utolsosorban, a fent
emlitett
munkahelymegtarto
stratégiak
mMindegyikének a

kapott visszajelzések
poNtos ismeretére és
megeéertésere kell
epulnie. A rendszeres
visszajelzések lehetdve
teszik a munkaltatok szamara, hogy konstruktiv
kritikat fogalmazzanak meg Onnel vagy a
munkajaval kapcsolatban. Ezeken az Uléseken
megallapithato, hogy mi az, ami jol mukodik, és
mi az, ami nem. Ha Ugy gondolja at a
megkdzelitéset, hogy beépiti a visszajelzéseket és
az otleteket, foglalkozik a problémakkal és az

3 Mieksztyn, J. (2011). Hogyan tartsd meg az dllast, ha mar felvettek. Michigan Jobs &
Career Portal Service. Elerhetd a kovetkezd cimen:
www.michigan.gov/documents/careers/HOW_TO_KEEP_THE_JOB_NOW_THAT_YOU_ARE
_HIRED_351873_7.pdf
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igenyekkel, és megtartja azokat az elemeket,
amelyek jol mukodnek, akkor hozzajarulhat
ahhoz, hogy munkaltatoja pozitivan erzekelje Ont
és teljesitmenyet.

Gondoskodjon arrdl is, hogy teljesitményét
rendszeres onertéekeléssel ertéekelje. A
visszajelzéssel kiegészitve az onreflexio rendkivUl
hasznos, mivel o6sszhangba hozza az ember
onmagarol alkotott vélemeényeéet mMasok
vélemeényével. A felettesek valoszinlleg szintén
ertéekelik az alkalmazottakat, igy hasonlo
megkozelitéssel dsszhangba kerulhetunk azzal,
ahogyan a vallalat latja a teljesitmeéenyunket. Azt is
tudatositani kell, hogy a fejlédésuket személyes
ellendrzés, az eldrehaladasi értekelések, az
ugyfelek visszajelzésel, valamint az eszkdzok és
adatok nyilvantartasa révéen fogjak nyomon
kovetni. > Ennek felismerése ovatossaghoz és
szakmaisaghoz vezethet, ami ket
kulcsfontossagu tényezd az allas megtartasaban.
Ha az alkalmazottak tisztalbban vannak azzal, hogy
ellendrizni fogjak dket, nagyobb valoszinlseggel
fognak jobban teljesiteni.

KOVETKEZTETES

A fent bemutatott munkahelymegtarto
stratégiak  bevaltak, de c¢sak egymassal
kombinalva mukodhetnek. Azonban minden

% |bid.
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egyeéen egyedi, igy mindenki egyedi megkdzelitést
igényel, a sajatossagaitdol,  kompetenciaitdl,
hatteréetdl stb. fuggden. Ezért véegsd soron a
munkavallalok feleléssege, hogy ezeket 3
stratégiakat koherens és kovetkezetes maodon
szintetizaljak annak erdekében, hogy
mMegtarthassak mMmunkahelyuket, es
maximalizaljak a termelékenyseéget es
hatékonysagot az adott szerepkdrben.

MASLOV SZUKSEGLETHIERARCHIAJA VS. HERSZBERG MOTIVACIO -
HIGIENIA ELMELETE
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Motivacid-higiénia elmélet

Frederick Herzberg amerikal pszichologus 1959-
ben ¢ "Még egyszer: Hogyan motivaljuk az
alkalmazottakat?" cimuU cikkében mutatta be a
motivacio-higiénia elmeéletet - mas néven a
kétfaktoros elmeéletet. Ez az elmélet azt
Mmagyarazza, hogy a munkahelyi elégedettseg
ket f6 téenyezOtdl fugg: az elégedettseget kivalto
tenyezoktdl - a  motivatoroktol - és  az
elegedetlenseget kivalto tenyezoktdl - a higiéniai
tenyezoktol.

Mieldtt  részletesebben bemutatnank, hogy
melyek ezek a tényezdk, fontos megemliteni,
hogy az elégedettség és az elégedetlenség nem
ellentetek. Az elégedetlenség okainak feloldasa
nem fogja megteremteni az elégedettséget, €s a
munkaval vald elégedettseg tényezdinek
hozzaadasa sem fogja megszuntetni a munkaval
valo elégedetlenség tényezdit. Mas szoval, ha a
munkakornyezet antagonisztikus, a
munkavallaloknak a fejléddés lehetdsegéenek
megadasa nem fogja Oket elégedettée tenni.
Hasonloképpen, ha az egeszséeges
Mmunkakornyezetet megteremtik, de nem
biztositanak elégedettsegi tenyezoket, a csapat
Mmég mindig nem lesz elégedett.”’

36 Herzberg, F. (1987). Még egyszer: Hogyan motivaljuk az alkalmazottakat? Harvard
Business Review. Elérhetd a kovetkezd cimen:
https://kyleshulfermba530.weebly.com/uploads/2/3/4/5/23454770/one_more_time_-
_how_do_you_motivate_employees.pdf

37 Mind Tools Tartalmi csapat. (2007). Herzberg motivacios és higiéniai tényezdéi. Emerald
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Ahhoz, hogy ezt az elméletet a munkahelyen
alkalmazni  lehessen, elészor a  higiéniai
tenyezoknek kell teljesulniuk. Csak a higiéniai
tenyezOk kezelése utan kell elfogadni a
motivacios tényezdket. A higiénial tényezdk a
vallalati politika, a felUgyelet, a kapcsolatok, a
munkakorulmeények, a fizetés, a statusz és a
biztonsag. Az elégedetlenség megszuntetése
erdekében a munkaltatonak:

- gyozoédjon meg arrdl, hogy a vallalati politikak
tisztessegesek és vilagosak, és naprakészek a
versenytarsakkal szemben;

- hatékony és tamogatd felUgyeletet biztosit
anélkul, hogy a munkavallalonak a
Mmikromenedzsment érzését adna;

- egészséges és Ol szervezett munkakultura
biztositasa, megféelemlités és klikkek nelkul;

- versenyképes béreket Dbiztosit a teljes
szemeélyzet szamara;

- apoljak a munkahelyi statuszt azaltal, hogy
minden munkavallald ugy érzi, hogy munkaja
ertelmes; és

- KerUlje az elbocsatasokkal vald fenyegetést,
mert a munkavallaloknak érezniuk kell, hogy
munkahelyuk biztositva van.

Ezeknek 3 tenyezdknek  a kielegitése
megakadalyozza, hogy a munkavallalok
elegedetlenek legyenek, de nem elégségesek
ahhoz, hogy az embereket elégedetté és

Works. Elérhetd a kdvetkezd cimen: https://www.mindtools.com/pages/article/herzberg-
motivators-hygiene-factors.ntm
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motivaltta tegyek. A megfeleld munkahelyi
Mmotivacio megteremtéséhez a munkaltatoknak
motivacios tényezdket kell alkalmazniuk; ezek a
teljesitmeény, az elismerés, maga a munka, a
felelbésseg, az eldreléepés és a novekedeés. E
tenyezok teljesitése érdekében a
munkaltatoknak:

- megteremti a jo teljesitmeény és a teljesitmeny
feltéetelelt;

- a munkavallald szamara az 3altala veégzett
munka elismerésének erzéséet nyujtja;

-2 gyozodjdon meg arrol, hogy az egyes
alkalmazottak szamara Kkijelolt munka a
képessegeikhez igazodik, valtozatos, érdekes és
kihivast jelent a munkavallalonak, hogy motivalt
Mmaradjon;

- a lehetd legnagyobb feleldésseget bizza az
egyes alkalmazottakra; és

-  Dbiztositson  lehetdségeket - példaul
elbléptetést, kepzest vagy fejlesztést -, hogy az
alkalmazottaknak lehetdséguk legyen

elébbre jutnak a Kkarrierjukben, és hasznos
készsegeket sajatithatnak el a személyes és
szakmai fejlédéstkhoz.*®

Maslow szUkséglethierarchidja

Maslow szUkséglethierarchiaja, mas néven
Maslow motivacios elmélete egy pszichologial
elmélet, amelyet Abraham Maslow 1943-ban irt
"Az  emberi motivacio  elmélete"  cimU

38 Szakértdi programmenedzsment. (2009). Herzberg motivacios elmélete - Kétfaktoros
elmélet. Elérhetd a kovetkezd cimen:
https://expertprogrammanagement.com/2018/04/herzbergs-two-factor-theory/
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munkajaban fogalmazott meg.*® Az emberi
szukségletek ot szintjenek elmélete lehetdve
teszi, hogy az egyén akkor érezze magat teljesnek,
ha minden szukséglete kielegul. Legtoblbszor
piramisként abrazoljak, hogy bemutassak azt a
tenyt, hogy az alacsonyabb szintl szUkségleteket
kell eldszor kielegiteni, mieldtt a magasabb
szintd szukseégletek felé haladnank. Az alsobb
szint kielégitése nélkul a személy nem tud
tovabblépni a kovetkezd szintre, mert nem lesz
mMeg hozza a motivacidja.*°

Az Ot szint két kategoriara oszthatd: az elsd a
hianyszukségletek, amelyek a fiziologial, a
biztonsag, a valahova tartozas és a szeretet
szUkségletel; a masodik pedig a novekedeési
szukségletek, amelyek a megbecsulés és az
onmegvalositas szukseégleteit foglaljak
magukban.

Fiziol6giai szUkségletek

A munkahelyen biztositandd alapvetd emberi
szukségletek, mint példaul ivoviz, szunetek,
mosdohoz vald hozzaférés és osszessegeben
kényelmes munkakornyezet.

Biztonsagi igények

39 Green, C. (2000). Az emberi motivacio elmélete: Maslow (1943). A pszicholdgia
torténetének klasszikusai. Elérhetd a kovetkezd cimen:
https://psychclassics.yorku.ca/Maslow/motivation.htm

“0 Hopper, E. (2020). Maslow szukséglethierarchidjanak magyardzata. ThoughtCo.
Elérhetd a kdvetkezd cimen: https//www.thoughtco.com/maslows-hierarchy-of-needs-
4582571.
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Létfontossagu igeny, amely hatassal lehet a
munkahelyi elégedettségre, mivel a
munkavallaloknak érezniuk kell, hogy fizikal
biztonsagukrol gondoskodnak, valamint erzelmi
biztonsagukrol abban az értelemben, hogy a
munkakultura tamogatd és elfogado. A
munkahely biztonsdaga egy masik fontos
biztonsagi szukseglet, mivel a munkavallalok
szamara lehetetlen az elégedettség elérése, ha
allandoan az allasuk elvesztésenek veszélye
fenyegeti Oket.

Szeretet és Osszetartozas iranti igény

Mas szoval, olyan tarsadalmi szUkségletek,
amelyek kifejezik a nyitott, elfogadd és
pbaratsagos  munkakultdra  fontossagat. A
munkavallaloknak szUkséguk van arra, hogy a
munkahelyUkon érezzek az dsszetartozas erzeseét,
ami  segit nekik abban, hogy jobban
elkotelezédjenek a munkahelyukon.
Altalanossagban elmondhatd, hogy azoknal a
vallalatoknal, amelyek a munkahelyen kivul is
szerveznek kapcsolatépitd tevekenysegeket,
mMagasabb a munkavallalok elkdtelezettsegenek
aranya, mint azoknal, amelyek nem szerveznek
Ilyeneket.

Megbecsulés szukségletei
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Mivel a munkavallaloknak szUkséguk van a
megbecsulés eérzésére, amikor az altaluk vegzett
munkarol van szo; [atniuk kell, hogy a vallalathoz
vald hozzajarulasukat elismerik. A munkahelyen
fontos, hogy a munkavallalok éerezzéek, hogy
fejlédnek, elérébb jutnak és eredmeényeket érnek
el. Azaltal, hogy biztositjak szamukra a szukséeges
tamogatast, a munkavallalok magabiztosabba
valnak, ami a motivaciojukat is novell.

Onmegvaldsitas

Ez a piramis utolso szintje. Az onmegvalositas az,
amikor az alkalmazottak ugy érzik, hogy a lehetd
legjobb munkat veégzik a poziciojukban; ez a
Kiteljesedés érzését adja szamukra, és azt az
erzést, hogy kiaknazzak a bennuk rejld
lehetdsegeket. Amikor egy munkavallaldo eljut
erre a szintre, Uugy érzi, hogy felhatalmazast és
bizalmat kap; kovetkezésképpen osztonzi a
novekedeést és az elkdtelezettséget, és
maximalizalja az egyen munkahelyi
potencialjat.”

“Vinney, C. (2018). Maslow 6nmegvalositasi elméletének megértése. ThoughtCo. Elérhetd:
https,//www.thoughtco.com/maslow-theory-self-actualization-4169662.
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KOVETKEZTETES

Mint lathato, Maslow és Herzberg elméletei szorosan kapcsolodnak
egymashoz. Herzberg higiéniai tényezdi azok a szukségletek,
amelyeket  Maslow  fiziologiai, biztonsag és hovatartozas
szUksegleteinek nevez, mig a motivacios tenyezdk a megbecsulés és
az Onmegvalositas szukségletei. Fontos megjegyezni, hogy az 6sszes
tényezot és szukségletet a fentiekben emlitettek szerint a megfeleld
sorrendben kell kielégiteni. Egy allaskeresd figyelembe veheti ezeket
a tényezoket a munkahely kivalasztasakor, hogy a jovore nezve
maximalis elégedettséget Dbiztositson maganak, mig egy
munkavallald elgondolkodhat ezeken az elméleteken, hogy
megertse, milyen valtoztatasokkal lehet motivaltablba valni.

A mali technologial fejlédés szamos iparagra €s
szervezetre mélyrehatd hatast gyakorolt. A
Vilaggazdasagi Forum szerint "2022-re az o6sszes
munkavallaldo nem kevesebb, mint 54%-anak lesz
szUksége jelentds at- és tovabbképzésre" .+

Az atképzés olyan tovabbi készségek fejleszteset
jelenti, amelyek segitik a munkavallalokat ablban,
hogy Uj szerepkorbe/helyzetbe keruljenek, mig a

“2 Gallo, S. (2019). A munkavallalok tovabbképzése a munka jovéjéhez. Képzési iparag.
Elérhetd a kdvetkezdcimen: https://trainingindustry.com/articles/workforce-
development/upskilling-employees-for-the-future-of-work/
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tovabbkepzés a munkavallalok Uj, a jelenben és a
jovoben szukséges készsegek megtanitasanak
folyamata.

A nagyvallalatok mar megkezdték a tovabbkeépzési
lehetbdsegek biztositasat. Az Amazon példaul 2019-
ben elinditotta a "Upskilling 2025" elnevezesy
programot. Ez a kezdemeényezés 700 millio amerikai
dollart fektetne be a felképzési kepzesekbe, hogy
felkészitse a munkavallalokat a magasan muszaki
jellegU feladatokra. #*

Ez a kézikonyv tajéekoztatast nyujt a tovabbkeépzés
fontossagardl, valamint annak elényeirdl mind a
Mmunkaltatok, mind a munkavallalok szamara. Ezen
tulmenden néhany példat is bemutat az
alkalmazhato tovabbképzési technikakra.

[ X1 ) 74

A jovo tiz legjobb készsége

A mai gyors utemu technologiai Ujitasok miatt
fontos, hogy az allaskeresdk a kulcsfontossagu
készsegek elsajatitasaval es fejlesztésevel
elkezdjenek felkészulni a munka jovojéere. A
Vildaggazdasagi Forum szerint a jovobeni sikerhez
szUkséges tiz legfontosablb készség a kdvetkezo: +4

. Komplex problémamegoldas

“ |bid.
44 Cook, N. (2020). Hogyan hozzunk létre a jové képessége

PeopleScout. Elérhetd a kovetkezd cimen: www.peoplescq ‘3 g‘ .

of-the-future/.
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I.  Kritikus gondolkodas

. Kreativitas

Iv. Emberek menedzselése

v. Masokkal valo koordinalas

vi. Erzelmiintelligencia
vii. [téletalkotds és dontéshozatal
vill.  Szolgaltatasorientaltsag

Ix. Targyalas

X. Kognitiv rugalmassag

Ez a lista azt mutatja, hogy bar a robotok és az
automatizalas gyors Utemben képesek komplex
feladatokat elvegezni, a gépek meéeg mindig nem
rendelkeznek erzelmi képessegekkel es
Kreativitassal. Azaltal, hogy részt vesznek a
tovabbképzésben, a munkavallalok kiélezhetik és
fejleszthetik az emberekkel vald banasmaodot és a
csapatmunkahoz szukséges keszsegeiket.

Miért kellene 2 munkavallaléknak
tovabbképezniiikk magukat?

A jelenlegi COVID-19 jarvany és a digitalizacio
koraban a munkahelyek jellege drasztikusan
megvaltozik, ezért technikai és  analitikal
keszsegekre van szUkseg. A munkaerd
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tovabbkepzése segiti a munkavallalokat abban,
hogy Kkarrierjukben boldoguljanak, mikozben
biztositja a vallalat versenyképesseget is.

A Robert Half International vezetési tanacsado ceg

szerint négy okbal kifolydlag fontos a tovabbképzés.
45

1. A munkahelyek jellege valtozik

Mikozben az automatizalas csokkentette a
munkahelyek  szamat, U] szerepkdroket s
létrehozott, amelyek Uj készseégeket igenyelnek. Sok
evvel ezeldtt példaul az egyének meguszhattak
kUlonoseblb muszaki ismeretek nelkul, de ma mar a
digitalis es informatikai készsegek
elengedhetetlenek a mai munkaerdpiacon.

2.Valtoznak a munkavallaléi elvarasok

A munkavallalok megértik, hogy a munkahelyi
teljesitmeényuUk javitasa érdekeében folyamatosan
fejlesztenitk kell készsegeiket. Gyakran el6fordul,
hogy a munkavallaloknak nincs péenzuk vagy idejuk
a tovabbkeépzésbe valdo befektetésre, ezért a
szervezethez fordulnak tamogatasert.

3.A képzés motivailja a motivaciot

%5 Half, Robert (2018). Az alkalmazottak tovabbképzésének fontossaga. Robert Half
International Inc. Elerhetd a kovetkezd cimen:
https,//www.roberthalf.com/blog/management-tips/the-importance-of-upskilling-your-
employees
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Atovabbkeépzes pozitiv hatassal lehet a munkaerdre.
Novelheti a munkavallaldol moralt és elégedettséget.
A munkavallalok ugy éerzik, hogy megbecsulik dket,
és ahogy U] készségeket szereznek, kulonbdzd
karrierutakat kovethetnek a szervezeten belul.

4.Ez noveli az eredményt

Bar a tovabbképzés pénzbe kerulhet, olcsobb a
jelenlegi alkalmazottak képzése, mint a vallalaton
kivalrol  tortend  felvéetel. Ez  nagymeértékben
csoOkkenti a munkaerd-felvéetellel jaro koltségeket.
Tovabba, mivela munkavallalok lehetbseget kapnak
arra, hogy tovabbfejlesszék képességeiket és
karrierjuket, kisebb valoszinlseggel hagyjak el a
szervezetet.

Tovabbképzési lehetéségek
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A
munkavallaloknak
fel kell keresniuk a
vezetdjuket  egy

Karrierfejlesztési
tervvel
kapcsolatban, és
vele egyutt  kell
kidolgozniuk
annak menetét -
beleértve a vallalat
altal kinalt
tanulasi és kepzési
lehetdsegeket Is, amelyek segitenek nekik elérni
bizonyos méerfoldkoveket.

Sok mas modja is van a tovabbképzés
megkozelitesenek. Nehany példa a munkavallalok
szamara elényos tovabbképzési technikakra: #°

1. Virtualis tantermi képzés

A virtualis tantermi programok lehetdve teszik a
munkavallalok szamara, hogy helytdl fUggetlenul
részt vegyenek a tovabbkeépzésben. A mai képzési
szoftverek dinamikusabbak, és vonzo kornyezetet
biztositanak, ahol az alkalmazottak videodkat
nézhetnek és felmeéréseket vegezhetnek.

46 Andriotis, Nikos. (2018). A munkavallalok tovabbképzése: Elénydk és modszerek a
munkatarsak tovabbképzéséhez. eFront. Elérhetd: www.efrontlearning.com/blog/2017/05/upskilling-
training-employees-advantages-methods.ntml.
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2.Mikrotanuléas

A mikrotanulas egy adott témara osszpontosito
rovid webalapu videok megtekintésebdl all. A vided
megtekintése utan gyakorlatokat vagy kvizeket
lehet kitolteni. Ezek a képzések altalaban rovidek és
Ot-tiz percig tartanak.

3.Ebéd és tanulas

Ez egy jO0 modszer azoknak a munkavallaloknak,
akik ugy eéerzik, hogy nincs elég idejuk arra, hogy
napkdzben - beiktassanak egy  képzést. A

munkaltatok egy Kiegészitd ebédet IS
biztosithatnak, hogy vonzobba tegyéek a képzés
gondolatat.

4.Mentoralas és megfigyelés

A felsGbb vezetés szakéertdi mentoralhatjak
munkatarsaikat. Ez a helyzet mindenki szamara
elényds, mivel a mentorok fejleszthetik vezetdi
képessegeiket, mig a munkavallalok értékes
tanacsokat es gyakorlati tapasztalatokat
szerezhetnek.

Digitalis készségek
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Amint azt Kkorabban emlitettuk, a digitalis
InNnovaciok és a mesterseéges intelligencia hatassal
van a munkaerdre. Egy Hollandidban veégzett
kutatas peldaul megallapitotta, hogy az orszaghban
a munkavallalok 50%-anak digitalis készségeket
kell elsajatitania.®’

Ezek a készsegek a munka jellegetdl fuggnek, de
néhany példa:

Szoftverek hasznalata (MS Ofg
Képesnek lenni a KO®
hasznalatara ’
e Erintéses gépelés

Alapvetd programozas

Esettanulmany

A vallalat igéenyeitdl fuggden a munkaltatok
Kulonbozd tovabbképzesi projekteket valosithatnak
meg.“®

Az Arla Foods, egy daniai farmerek tulajdonalban
levo tejipari vallalat felismerte, hogy szUkseg van az
alkalmazottak tovabbkepzéseére., Ennek
eredmeényeképpen  elinditott egy  projektet,
amelyben 3500 alkalmazott vett részt dan és
matematikal tanfolyamokon. Ez a képzés a jovore

“7Verlinden, N. (2020). Upskilling: A Full Guide (Incl. 7 Ways to Upskill Your Workforce).
AIHR. Elérhetd a kdvetkezd cimen: www.digitalhrtech.com/upskilling/
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nézve szukseges Kkeszsegekkel ruhazta fel a
dolgozokat, és az Arla dolgozdi korében is pozitiv
képet alakitott ki a kepzési programokrol.

KOVETKEZTETES

Mivel a technoldgia szamos munkakorre oriasi
hatassal van, a vallalatoknak be kell fektetniuk a
tovabbkeépzésbe, hogy a munkaerd rendelkezzen a
jovore  nézve  szUkséges — készsegekkel. A
tovabbképzés a mai vilagban mar nem csak egy
kellemes juttatasnak szamit, hanem inkabb
kotelezd feladatnak. Az, hogy a vallalatok hogyan
kozelitik meg a képzési programokat, teljes
meértekben az igéenyeiktdl fugg, de a fent felsorolt
technikak jo kiindulopontot jelentenek.

Mineél hamarabb veszik igénybe a munkavallalok a
vallalat  altal  kinalt tovabbkeépzéseket, annal
nagyobb az esélyuk arra, hogy eldrébb Iépjenek
karrierjukben. Mig a munkaltatok feleldssege, hogy
fejlodési lehetdsegeket kinaljanak, a munkavallalok
felel6ssege, hogy az Uj készsegeket a mindennapi
munkajuk soran alkalmazzak.
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