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Bevezetés

A munkaer6hidny elGidézéseinek tobbféle 6sszetevGje lehet, amelyeknek egyéni és egyiittes
hatdsat is érdemes vizsgalni. A korabban elkészitett hattértanulmany keretében részletesen elemeztiik
e tényezbket és kornyezeti hatdsokat. Kifejezetten a szervezeti, dgazati dontések hataskorébe tartozd
terlletek feltardsara és megoldasara fokuszaltunk, valamint az emberi eréforras dllomany fluktuacids
elemzésére, korfaelemzésére. A munkaerShiany lehetséges okai kozott szamos altaldanos tényezé
azonosithatd ipartagtdl flggetlenll: demografiai folyamatok valtozdsa, bérek alakulasa, oktatasi
rendszer kimeneteire épulS belsé képzési struktura fejlettsége, gyenge orszagon belili munkaeré
mobilitds, fluktuacids hatdsok.

A KSH adatai alapjan megdllapithaté, hogy leginkdbb a feldolgozdipar, az IT, a kereskedelem, a
vendéglatdipar, az egészségligy és az épitGipar teriiletén mélyiilt el a munka-er6hiany Magyarorszagon
2013 és 2017 kozott. Jelentésen nétt a betoltetlen dllashelyek szdma tovabba a szdllitmdnyozds és
raktdrozds, illetve a szakmai, tudomanyos és mii-szaki terileteken is. Mivel a versenyszféraban
jelenlévé vallalatok kozil évr6l évre egyre tobben a munkaerShianyt jelolik meg a novekedés
legfontosabb akadalyanak (a feldolgozé-iparban a cégek 80%-a, az épitGiparban 60%, a szolgdltatd
szektorban 40%), egyre nagyobb hangsulyt fektetnek a munkaerd-piaci éllapothoz vald
alkalmazkoddsra. A legtob-ben csokkentették a felvételi kovetelményeket és a mobilitast elGsegit6
intézkedéseket tettek (lakhatasi tamogatds, munkaltaté altal biztositott bejarasi lehetdség
kiilonjaratokkal). Jellemz6 viszont, hogy azok a munkavallaldk, akik hajlanddak csaladjuktél tavol
dolgozni, inkabb egy kilfoldi céldllomast valasztanak.

Lathaté, hogy a munkaer6hiany nem csak a szdllitdsi dgazatban, hanem az orszaghan és
Eurdépdban is komoly problémat jelent. Kiemelendd, hogy a szallitmdanyozasi dgazatban még csak most
kezd6dott el az a folyamat, amely a vendéglatasban, az egészséglgy teriletén vagy a kereskedelemben
mar joval kordbban megindult. Eppen ezért a kutatds 4&ltal elSkészitett intézkedési tervek
prevencionalis jellege kiemelten fontos alternativ képzési, oktatasi, fejlesztési és foglalkoztatasi formak
erdsitésével.

Az elkészilt hattértanulmanyban megjelend kihivasokra vald reflexié érdekében a projekt
keretében az aldbbi tevékenységeket vallalta fel a megvaldsito:

1. munkaerd piaci tandcsadas,

2. tréningek tartdsa,

3. coachingok, csoport choachingok tartdsa,
4. képzés/atképzés.

Jelen dokumentum, a Pilot program maddszertananak Osszefoglalasara vallalkozik oly mddon,

hogy rovid attekintést ad a hattértanulmany kutatasainak eredményeirél, majd Gsszegezi a vallalt



tevékenységek megvaldsitasahoz sziikséges mddszertan elméletét, biztositva a megvaldsitds szakszer(
kivitelezését. Mindezek alapjan a tanulmany 6t tematikus egységbdl all:

1. A kutatdsi tanulmanyban megfogalmazott problémak 6sszegzése

2. Munkahelyi tanacsadas mddszertana

3. Tréningek mddszertana
4. Coaching médszertana
5

E-lerning tananyagfejlesztés mddszertana



A kutatasi tanulmanyban megfogalmazott problémak 6sszegzése

A hattértanulmany négy tematikus egységet foglalt magaban. A szakirodalmi attekintés
részletesen tartalmazta a kozszolgalat, kozlekedéspolitika fogalomrendszerét és viszonyat; a
munkaer6hidny okainak, jellemzGinek és a lehetséges megolddsoknak a taglaldsat; a szakképzés
jelenlegi rendszerének bemutatasat, torténeti fejlédését; a felnSttképzés e-learning alapu oktatasanak
meghatdrozd mozzanatait; valamint az alternativ foglalkoztatasi médszerek bemutatasat. Az anyag
harom forrasbél gy(jtott adatokat, melyek eredményeit értékelte: a bevont szervezetek
adatszolgaltatasa el6re egyeztetett adattabldk alapjan; kérdGives adatfelvétel munkavallalék kérében;
mélyinterjuk készitése a bevont vallalatok humanvezetGivel. Az alabbiakban a hattértanulmany

I”

,Osszefoglalds, javaslattétel” fejezetét kozoljik, bemutatva azon problémakéroket, melyekre a
vizsgdlatok ravilagitottak, valamint a megfogalmazott javaslatokat, melyek egy lehetséges feloldasat
jelenthetik a munkaeréhiany kezelésének.

Adatszolgaltatas

A vizsgalt szervezetek altal biztositott adatok elemzése szamos olyan informacidt szolgdltatott,
melyek érdemesek a tovdbb gondoladsra. A kévetkez6kben szervezetenként egy-egy a munkakorok
biztositasat érinté kérdésre hivjuk fel a figyelmet, javasolva a fiatal munkaer6 toborzas fokuszanak
kiterjesztését az alabb emlitett szempontok mentén.

A GYSEV Zrt. esetében jol lathatd, hogy a legnagyobb foglalkoztatdsi csoportok — a
mozdonyvezetbk (8,7%), a vezetd jegyvizsgalok (5,2%), a mlszerészek (4,7%), a jarm(iszerel&k (4,5%)
és a takaritok (4,2%) — mellett szdmos olyan munkakdr van, amit csak 2-3 személy tolt be. Ezeknél a
helyettesithetGséggel esetenként probléma lehet: gépészeti szakérts, gépészeti szakel6add, gépészeti
szakmunkds. Emellett a munkavallalok atlagéletkora is jelzés értékd tobb munkakor esetében. A férfiak
60 év feletti aranya 13%, a nyugdijba vonuldsuk esetén az utanpétlas biztositasara fel kell késziilni.
Kilénosen két szakma, a jarmUszerel6k és mUiszerészek esetén varhatd viszonylag nagyszamu kilépés
ez okbdl a kdvetkez6 években.

Az RCH Zrt-nél a munkavallaldk jellemz&en 40 év felettiek, a legtobben 50 és 60 év kozottiek. A
munkavéllalék 10%-a van a nyugdijba vonuldst megel6z8 életkori 6vezetben. Ok féleg férfiak.
Kiemelend6k az arukezel§ kocsivizsgald és az allomasi operativ koordindtor munkakoérék, melyek
ellattatasardl hamarosan gondoskodni kell.

AVolanbusz Zrt-nél az allomany egésze inkdbb 6regedd, zomében kdzépkoru. Kézel 2400 dolgozd
fog életkora alapjan a kozeljov6ben nyugdijba vonulni, az utanpdtlas biztositani kell a munkakoérikben.
FGleg néhany nagy létszamu, féleg férfiak altal betoltétt munkakor érintett: autdvillamossagi szerel6,

karosszéria lakatos, forgalmi szolgdlattevd, auté-szerel6.



KérdGiv Osszegzése
A GINOP-5.3.5-18-052 azonosité szdmu ,,a munkaerShidny lehetségeskezelési mddjai a szallitasi

agazatban” cim( projekt keretben a szallitdsi dgazatban dolgozé munkavallalék koérében készilt
kérdSives kutatds 282 valaszadd részvételével. A vizsgélat keretében az Eszak-alféldi és a Nyugat-
dunantuli régidban mértik fel az érintettek véleményét és meglatasait a szervezetiiknél tapasztalhato
munkaeréhidny mértékérdl, jellegérdl, valamint a munkaer6hiany lehetséges kezelési mddjairdl.

A kérdGivet kitdlt6k zomében férfiak voltak, emellett legtdbben szakiskolai, vagy szakkozépiskolai
a forgalmi és a miszaki-karbantartasi pozicidkban dolgozdk képviselték.

Osszefoglalva a kutatds legfontosabb eredményeit azt taldltuk, hogy a szallitasi dgazat vonzé pélya
és kielégit6 munkahely a munkavallalék szamara. A vizsgalatban résztvevé munkavallaldk jellemz6en
szakma- és munkahelyvalasztast leginkabb befolyasoltak. A résztvevGk Osszességében szeretnének
hosszu tavon, a jelenlegi munkahelylikon és szakmdjukban dolgozni, ugyanakkor a munkakorok kozil
a jarmlivezet6k voltak azok, akik leginkabb elkotelezettek a munkajuk és a szervezetiik irant. A
kutatdsba bevont két régié kozil az Eszak-alféldi résztvevék voltak azok, akik pozitivabban
viszonyulnak a jelenleg végzett munkajukhoz az dgazatban.

A viélaszaddk tobbségében elégedettek a jelenlegi munkakorikkel/pozicidjukkal, kilondsen az
tanulmanyai, ismereti javarészt megfelelnek a jelenleg betoltott munkakoriiknek és feladataiknak.

A munkahellyel valé elégedettséget jol tiikrozi, hogy az érintettek ajanlandk-e azt ismeréseiknek,
barataiknak. Az eredmények alapjan elmondhatd, hogy tobbnyire szivesen tennék ezt a felmérésben
részt vevd valaszaddk, azonban az életkor el6rehaladtdval egyre kevésbé javasolnak kodzvetlen
kornyezetiik szdmara az altaluk végzett allast és a szervezetiket.

A jelenleg betoltott munkakorhoz sziikséges szakmai ismeretek naprakészségével, a képzések
id6beni hosszaval, minGségével és hatékonysagaval kapcsolatban azok hatékonysdganak novelését és

A fiatalok és/vagy az Ujonnan belépdk beilleszkedését a felmérésben résztvevék zome nem latja
problémasnak, ugyanakkor nem elhanyagolhaté az sem, hogy a résztvevék hatoda szerint egyaltalan
nem megoldott az utanpdtlas a munkahelyén. A legfiatalabb csoport alapvetéen rendben taldlja az
Ures allashelyek feltoltését a munkahelyén, viszont a legid6sebbek szerint egyaltalan nem megoldott
ez a feladat. A legtébben a nem megfelel6 munkakoriilményekben Iatjak a problémat, ugyanakkor a
fiatalabbak szerint a kollégdk és a felettesek gatoljak leginkabb a beilleszkedést.

A kutatdsan résztvevik tobb mint fele nyilatkozott Ugy, hogy jelenleg is van betdltetlen pozicio a

munkahelyén és ez sok helyen egyre nagyobb problémat jelent. A munkaeréhiany jéval er6teljesebben
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munkakoroket illetéen a munkaerShiany leginkabb az adminisztrativ terileteket érinti, de jelent6sen
érintett a mdszaki-karbantartasi munkakor is. A munkaer6hiany jelentds hatdssal van a feladatok
elvégzésére és az alkalmazottak leterheltségének mértékére is. A legnagyobb kihivast a jarm(ivezet6k
szdmara okozza a hidnyzé munkaeré pétldsa és 6sszességében csak kevesek szamdara motivald tényezé
az eset-leges tébbletjévedelem.

A kérd@iv utolso blokkjaban arrol kérdeztlik a szallitasi dgazat dolgozoit, hogy véleménylk szerint
milyen szempontok jatszanak szerepet a munkaerdéhidny kialakuldsaban, illetve milyen eszkozokkel
lehetne mérsékelni, vagy megsziintetni azt. A felmérésben részt-vevik legjelentésebb tényez6ként a
bérezést jelolték meg, melyet a kor el6rehaladtdval a betdltetlenlil maradt allashelyek egyre
jelent&sebb okaként tlintettek fel a kutatds résztvevdi. A legfiatalabb korcsoport véleménye szerint a
képzési rendszer, a munka jellege és az elégtelen humdnpolitika a munkaer6hidny kialakuldsanak okai.
A munkaer6hidny mérséklésére vagy megsziintetésére pedig a résztvevdk szerint a jobb jovedelmezés
lenne a leghatékonyabb eszkoz.

Javaslattétel

A nemzetkozi j6 gyakorlat szerint a munkaer6hidny orvosldsa ott kezd6dik, hogy a cégnek komoly
atvilagitason esnek at. A munkaer6-mozgds pontos tendenciainak tuddsa nélkil nem lehet a problémat
orvosolni. A szdllitdiparban egy atfogé audit keretében azonositani kell:

— minden beosztdst és munkahelyi feladatot,

— amunka elvégzésének helyét,

— amunkahelyi Gresedések szamat és idGtartamat,

— foglalkoztatasi statuszt, ledolgozott 6rak szamat, a tulora mértékét,

— amunkahelyi évek szamat és a munkavallaléi forgalmat,

— olyan relevans demografiai tényezGket, mint a kor, nem, vagy etnikai, nyelvi hattér,

— adolgozék okleveleit és diplomait,

— az iparban relevans gyakorlatot és szaktuddst, a munkavégzés sordn elsajatitott informalis

tuddst és tapasztalatot,

— létez6 és korvonalazddé képzettség-szakadékot (skill gap),

— olyan folyamatokat, amelyek monitorozzak az ipardgban sziikséges képességeket. Ezeknek a
tényez6knek a pontos ismerete segit majd kivalasztani a legmegfelel6bb jo6 gyakorlatot a cég
specifikus problémaira.

A fent felvazolt altaldnos munkaerShidnyt orvosld megoldasok és jé gyakorlatok mellett a

szakirodalom és jelen kutatds eredményei azt mutatjdk, hogy az aldbbi lépések kiilonésen jol

alkalmazhatdk a szallitéiparban.



A munkavallaldk fizetésének emelése: A piac természetes reakcidja, hogy hidany esetében az arak
emelkednek. Ebben az esetben az 4rak alatt a fizetés értendd, amelyek hidny esetében természetesen
nének. Emellett fontos a szallitdipari fizetések Gsszehasonlité elemzése azokkal a szakmdkkal,
amelyekkel versenyben van a munkaer6ért. A munka-er6 megtartdsat célzé6 programok
hatékonysaganak kutatdsa és elemzése abbdl fontos a szempontbdl, hogy a biztonsagos
munkavégzéshez kotott fizetési bdnuszok mennyire 6szténzéek. A kompenzdaciés modellek és a
dolgozdk elégedettségi mutatdi kozotti kapcesolat kvantitativ kutatasa is elényos lehet.

Belépési bdnusz: Mivel egyre nagyobb a versengés a munkaerd irant, belépéskor fizetett 6sztonz6
vonzéva tehet egy céget.

Tobb otthon toltott id6, kedvez6bb mliszak: Sokan azért nem véllalnak szivesen munkat a
szallitéiparban, mert esetleg sok id6t kell tavol toltenilik otthonuktdl és a csalddjuktdl. A tavolt toltott
id6 csokkentése, az emberi léptékd, csalddbarat id6beosztds kedvez6bb szinben tiinteti fel az iparagat.
jarmuvezet6i allasokban, a minimalis életkor a 21 év. Ugyanakkor a 18 éves fiatalok lehet, hogy nem
varnak a pénzkereséssel, és mas iparagakban helyezkednek el.

NGk felé nyitds: F6leg a jarmUivezetés és gépészet technika terén élnek olyan sztereotipiak, mely
szerint a n6k alkalmatlanok a szallitd ipari munkdak elvégzésére. Ezek az elGitéletek sajnos jelentésen
limitaljak az iparban alkalmazhaté munkaeré mennyiségét. A szallitdipar aktiv nyitdsa nék felé nagy
|épés lehetne a munkaerdhidny megsziintetése felé.

A szallitéipari, jarm(ivezetGi szakma imazsdnak fejlesztése: Komoly erdfeszitéseket kell tenni
azért, hogy a szakmat felel&sségteljes, komoly, nagy felkésziiltséget igényl6, de alapvetden szakmailag
és emberileg is sokat adé munkahelynek tekintse a kdzvélemény. A magyarorszagi viszonylatokban a
szakmat biztonsagos, tiszta kozeggé kell tenni.

A seregben leszerelt katondk szdllitdiparba valé terelése: ez egy amerikai példa, amely
atiltethetd. Az Egyesiilt Allamokban igen nagy szamu leszerelt veterdn él, akiknek a szallitéi ipar vonzé
kozeg lehet. Gyakran ezek a veteranok jarm(ivet vezettek a seregben. Komoly er6feszitéseket tesznek
a cégek afelé, hogy megkonnyitsék a leszerelt katondk Utjat a kereskedelmi fuvarozas és szallitas felé
példaul az engedélyek megszerzésének megkdnnyitésével, vagy honositasaval.

A telephelyeken, megallékban, dllomasokon, jarmivon valé bandasmad javitdsa, a munkavallalé
védelme: A szakma negativ megitélése mellett a jarm(ivezetGknek gyakran kell a telep- és
rakoddhelyeken, autdbuszallomasokon jellemzé negativ banasmadddal is szembesilni. A sof6rok
panaszkodnak, hogy nem hasznalhatjak a mosddt, vagy sokat kell varniuk, mig a szallitmany le- és
felpakolasra keril. A busz- és vasutallomasok dolgozdi és a jarmiveken szolgalatot teljesit6k szamara

a maximalis biztonsagi protokollt kell teljesiteni.



Onvezetd jarm(ivek, a jarmiiflotta altaldanos modernizécidja: bar még fényévekre vagyunk a
robotok altal vezetett jarmdvektdl, a cégeknek érdemes kovetni a legmodernebb technoldgidkat, mert
el6bb vagy utébb erre a szintre jutunk, és jo, ha a szallitdipar fel van erre késziilve. A modern, vezetést
segité technoldgidk jelenléte altaldban is vonzdva teszi a jarmUlvezet6i szakmat, fleg a fiatalok
korében. Egy tavoli jovében elképzelhetd, hogy a hosszu tavu szallitast robotpildtak végzik majd el.

Kalfoldi munkavallaldk foglalkoztatdsa: A kilfoldrél érkez6 munkaerd potlasardl meg-oszlanak a
vélemények. Tobbek szerint alkalmazni lehetne a ,kulturalisan beilleszthet6” munkaer6t, és mar
kormany-szinten is felmerilt ennek a gondolata, de a tendencia a hazai munkaeréforras 6sztonzésére
iranyul.

Oktatas szerepe: az oktatdsnak folyamatosan monitoroznia kell a munkaerépiacon elvart
igényeket, és a készségek és kompetencidk fejlesztésére nagyobb hangsulyt kell fektetnie. A
szakképzés minGségi fejlesztése szintén nagyon fontos.

Mobilitds: a munkaerShiany gyakran bizonyos régidkra vagy telepiilésekre koncentralddik, és
ezért 6sztonozni kell a munkaeré mobilitasat lakhatdasi programokon keresztiil, amelyek biztositjdk a
munkaerd kereslet és kinalat kiegyenesitését.

Atipikus foglalkoztatdsi formak: A részmunka, tdvmunka, és pozicid megosztas még nem annyira

elterjedt foglalkoztatdsi formak, de hatékonyak lehetnek.
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Munkahelyi tanacsadas mddszertana

Bevezetés:
Az emberi erdforrds tandcsadd munkajanak jelent6s részét alkotja az informdciényujtds. A

munka-, pdlyatanacsadas kialakuldsanak folyamataban nyomon kévethetd az informdcidhoz jutds
jelent&sége, vagyis a tanacskérék az informacioé hianyukat potoltatjak a tanacsaddéval. Gyakoribb, hogy
konkrét informacidkat kérdeznek a tanacsadoktdl, pl. képzési szerkezet, iskolatipusok, képzési helyszin
stb., de jelent6s az 6nismereti hianyok pdtldsanak az igénye is a tandcsadasi munkaban, ekkor az
informdcidszerzés a tandcskéré személyiségére, értékeire vagy céljai meghatdrozasara irdnyul. Mind
két terlilet ma mdar megtamogathatd olyan szdmitdgépes programokkal, ahol a tandcskéré maga is
eligazodik. A szamitégépes programok ennek ellenére sokszor igénylik a személyes tanacsadoéi
koézremikodést, mert a kapott informaciok megbeszélésére a tanacskérék tobbségének igénye van. Az
internetes alapu tandcsadé programok Uj lehet6séget nyitottak a tandcsaddsban, de megérizték a
kontaktus felvételének lehet&ségét, pl. chatelés, skypolas.

Az informacionyujtas, mint a tanacsadé alaptevékenysége

Mar a mult szazadban megjelent hazankban is annak a gondolatnak a jelent6sége, hogy az
informdcié jelentésen befolydsolhatja csoportok, egyének életszervezését. A 21. szdzad mar az
informaciéhoz vald hozzaférést alapveté emberi jogként kezeli. Napjainkban egyre fontosabbd valik
azonban az informacié pontossaga és megbizhatdsaga, valamint nagyon nagy jelent6séget kap az
informaciéhoz jutas id6intervalluma, vagyis a gyorsasag. Gondoljunk csak egy dallashirdetésre vald
jelentkezéskor, milyen jelentdsége van az idének, hiszen tobb nappal késébb mar csak a betoltott allas
fogad minket, nem pedig az allas elnyerésének a lehetdsége. Az informacié pontos, megbizhatd és
gyors elérése nemcsak a humdan tudomanyokban, hanem az egész vildggazdasagi fejl6désében is
jelent@s szerepet jatszik.

A tandcsadasi kompetencidkon belil az informacidnydjtasra valod jogosultsag a tanacsaddképzés
elsé szintjén megszerezhet6 mar. Az Osszetettebb tandcsaddi feladatokhoz, mint a személyes
megfelelés megfogalmazdsahoz vagy palyacél, életcél kitlizéséhez mar magasabb kompetencia-
kovetelmények kapcsolddnak, amely megkoveteli mar a fels6fokd tanacsaddi képzettséget. A
kompetencidk 6sszetettebb volta, igy a masok érdekeinek képviselete, az egyéni és tarsadalmi igények
feladat, amelyek alapjat a tdrsadalomba vald eligazodds képessége adja. A tandcsadod képzettsége,
informaltsaga tehat a tandcsadd tevékenységének szintjeit is meghatarozza. A tandcsado tevékenység
harmadik szintje, ahol a személyes beavatkozdsa a tandcsaddnak megvaltoztathatja a tandcskéré

életmenetét és palyafejlédését. A realitds orientacid, mint a tanacsaddval szemben tamasztott

1 A fejezet Budavari-Takacs Ildiké (2011) A tanacsadasi modszerek c. tankényvének gondolatmenetét koveti. Budavari-Takacs
lidiko (2011): A tanacsadasi modszerek. Szent Istvan Egyetem.
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kovetelmény, elsésorban az informacidkban valé eligazodas képességét, masrészt az informacidhoz
jutds tuddsat jelenti. Az informacids technolégidk segitik a tandacsadét abban, hogy e két
kovetelménynek minél jobban meg tudjon felelni.
A palyak ismerete, mint az informacio alapja

A munka vilagaban torténdé eligazodas az egyén szdmadra azt a célkitlizést jelenti, hogy megtaldlja
a szamara kedvezd munkatevékenységet, amely révén elégedett polgarra valhat. A munkatevékenység
kivalasztdsdhoz sziikséges a kiilonb6z6 munkafajtdk ismerete, amelyet a kiilonb6z6 pdlyak részletes
megismerése alapjan szerezhetlink meg. Tobb kutatd véleménye szerint az egyén szdmadra, ha
megfelel6 munkatevékenység megtalalasa elsésorban élményalapl, ami azt jelenti, hogy ki kell
probalnia magat az egyénnek egy-egy munkafeladatban. A kiprébdlasra azonban kevés ideje jut a
személyiségnek, hiszen a magasabb képzettség megszerzése sokszor elméleti ismereteken alapuld
dontésre éplil, nincs mogotte tapasztalat. A megszerezhetd képzettségek szama is igen magas, ezért
annak élményszer( kiprébalasara semmilyen tdrsadalmi kérnyezetben nem nyilhat lehetéség. A
személyek altalaban érdekl6dési iranyokat képesek megfogalmazni és néhany képességiiket
megnevezni. A tanacsadd feladata, hogy az érdekl6dési teriiletek és a személyes sikert biztositd
képességek ismeretében keressen a munkatevékenységek kdzott olyanokat, amelyek 6sszeilleszthet6k
a személyes profillal. A tanacsadd e keresési folyamatban csak akkor lehet sikeres, ha valéban sok
informacidja van a munka vilagdardl, a palydk mivelése soran elérhetd sikerekrél és eredményekrdl. Az
emberi er6forrds tandcsadd specidlis tuddsa kell, hogy legyen a palyak vilagaban torténd eligazodas,
ezen belll is szisztematikus ismeretekkel kell rendelkeznie a munkatevékenységek mellett a
munkakorilményekrél, a munkavégzés anyagardl és eszkozérdl. A valtozd technoldgiai kdrilmények
kozott végzett munka jellege is megvaltozhat a munkahely nyljtotta lehet6ségek miatt, igy regionalis
kiilonbségeket is fel kell mérnie egy-egy munkafajta ajanldsakor. Ennek a specidlis ismeretnek az
elsajdtitdsa internetes alapu rendszerek segitségével lehetséges, amelyek kozil kiemelhetjik
a www.e-palya.hu internetes portalt, ahol tébb szaz pdlyanak a leirdsa hivhaté el8, valamint szaznal
tobb rovidfilm is megnézhet6 a keresettebb palyakrdél. Magasan iskolazott tanacskérék sem képesek
onmaguk attekinteni és kivalasztani azokat a palydkat, amelyekrél olvasni akarnak, vagy filmet
lathatnak, szlikség van a tanacsadd tdmogato részvételére ebben a folyamatban. Ha egy tandcskéré
egy-egy palyardl vagy munkakorrdl tajékozodott, akkor is igénye van arra, hogy a szdmdra idegenebb

fogalmakat vagy munkaeszkdzoket, vagy munkaid6 beosztdst stb. a tandacsadd atbeszélje vele.

Az informdacid, mint a tandcsadas alapja a tanacsadd tudasanak is meghatarozd eleme. Két
specialis terliletet emeltlink ki az informaciényujtashoz, az egyik a palya-, munkavildga, a masik a

képzési lehetGségek teriilete. Az emberi eréforras tanacsadék munkardl vald tajékozottsaga sajat
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szakmai sikeriik zaloga lehet. A képzési rendszerek ismerete — figyelemmel a folyamatos valtozasokra
— a tanacsadé felkésziltségének meghatdrozd eleme. A felgyorsult gazdasagi- és tarsadalmi
koérnyezetben nagy jelentésége van a torvényi szabdlyozas nyomon kovetésének is, amely mindkét
terlilet meghatarozo tényezGje. A szabdlyok véltozasanak figyelemmel kisérése is segithet abban, hogy
a tanacsado pontos és megbizhatd informacidt adjon a hozzaforduldknak.

Az Uzleti tandcsadds fogalma, célja?

A szakirodalom fogalomhaszndlata nem egységes, feldleli az emberi tevékenység szinte
valamennyi teriiletét: hidnyoznak — az Uzleti tandcsadds teriletén — a félreérthetetlen és vilagos,
egységes definiciok, amely a korrekt nemzetkozi 6sszehasonlitds nélkilozhetetlen feltétele.

A tandcsadas értelmezése kettGs. Megkilonboztetlink szlikebb és tagabb értelmezést: Tagabb
értelemben minden olyan tevékenységet jelent, amikor szakmai vagy kozérdekl kérdésben szakmai
tanacsot, tajékoztatast ad, illetve betanitast végez valaki. Szlikebb értelemben hivatasszerlien végzett
tandacsadasi, szakért6i tevékenységet értiink alatta.

Tobb meghatarozasa van a tanacsadasnak és sokféle alkalmazdsa is azoknal a problémdknal és
feladatokndl, amelyekkel az Ugyfeleknek illetve a tandcsaddknak nap, mint nap a problémak
megoldasandl szembe kell nézni. Eltekintve a szemantikai és stilisztikai kiilonbségektdl, két kiinduld
megkozelitése létezik.

Az els6 megkozelités széleskor( ralatassal szolgal a tandcsadasra. Tandcsadas a feladat
tartalmara, folyamatdra illetve feladatsorokra vonatkozd segitségnyujtas barmely formadja, ahol a
tanacsadd nem felel6s magdaért a feladat elvégzéséért, de segiti azokat, akik igen.

Peter Block feltételezi, hogy ,tanacsaddk vagyunk barmikor, amikor meg akarunk valtoztatni, vagy
javitani akarunk egy helyzeten, de nincs kozvetlen ellenGrzésiink a feladat elvégzése felett. A
szervezetben, munkatarsi szerepben a legtobb ember valéban tanacsadé még akkor is, ha hivatalosan
nem nevezi magat tandcsadénak.”?

Ezek és ezekhez hasonld meghatdrozasok hangsulyozzak, hogy a tanacsaddk segit6k, és
feltételezik, hogy ilyen segitséggel kiilonbdz8 pozicidkban lévé emberek szolgalhatnak. igy egy vezetd
cselekedhet ugy, mint egy tandcsado, ha tanacsot ad és segitséget nyujt egy leendé vezetének, vagy
akar beosztottjainak irdnyitds és ajanlatok helyett.

A masodik megkdzelités a tandcsadast specidlis szakmai szolgdltatdsnak tekinti, és szamos

tulajdonsagot hangsulyoz, amelyekkel egy ilyen szolgaltatas nyujtasahoz rendelkezni kell. A tanacsadas

2 Tokar-Szadai Agnes és Dr. Szegedi Krisztina Vallalati tanacsadas cim kényve alapjan.
Tokar-Szadai Agnes, Dr. Szegedi Krisztina (2011): Vallalati tanacsadas. Budapest: Nemzeti Tankonyvkiadé.

3 Block, P. (2005): Makulatlan tanacsadas. Utmutaté a szervezeti valtoztatdsokhoz tanacsadoknak, ligyfeleknek, vezetéknek.
HVG Kiaddi Rt., Budapest.
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Iényegét és legfontosabb alapelveit magaba foglald definicid szerint a tanacsadas egy olyan, szerz6dés
alapjan végzett szolgaltatds, amit specidlisan képzett szakemberek nyujtanak kilénféle szervezetek
szamara. A tanacsaddék munkdajukat a megbizdktdl figgetlenil végzik, klienseikkel k6zésen hatdrozzak
meg a problémat. Elvégzik a sziikséges felméréseket és elemzéseket, javaslatot tesznek a megoldasi
maodokra, és ha igény van ra, kozremUlkoédnek annak bevezetésében.

A két megkozelitést inkdbb egymds kiegészitdjének tekintjik, mint ellentmonddknak. A
tandacsadast tekinthetjik ugy, mint egy szakmai szolgdltatast, vagy, mint a gyakorlati tandcsadas és
segitségnyujtas egy mddszerét.

A tanacsadasban alkalmazott modszerek bemutatasa

A tandcsadas, mint pszicholdgiai alapu interdiszciplinaris tevékenység mddszereit a palyalélektan,
munkalélektan teriiletérél meritette. igy két f6 moddszertani megkdzelitést kiilonithetiink el, az
interakcidra épiil6 beszélgetést, valamint a magatartasi jellemz6k megismerésére szolgald eszkoztarat
a megfigyeléstll a mérésig.

A tandacsadasi modellek

A tandcsadasi munkat keretbe foglald folyamatokat modelleknek nevezziik, ezek a modellek
hatdrozzak meg azokat a |épéseket, amelyeket a tandcsadas folyamataban figyelembe vesziink. A
feladat az, hogy megvaltozzék az egyén és kornyezete viszonya. Ezek a modellek, amelyeket itt
bemutatunk, mind alkalmasak ennek a feladatnak a megolddsara.

A tandcsadas célja, hogy a tandcskérGt pénzkeresd foglalkozas kivalasztasahoz, kereséséhez vagy
megtartdsdhoz segitse hozza. A tanacsaddsi modelleken beliil a konkretizalds, a célra irdnyulds nem
minden esetben jelenik meg azonos sullyal. A szamtalan modellb8l, amely a tanacsadashoz
kapcsoléddan megjelent, leginkdbb a dontési folyamatokat tdmogatéd modelleket emelhetiink ki, a
német, az angol és a magyar szakirodalom alapjan. A modellek fontossaga abban van, hogy a tandcsadé

szamara lehet6vé teszik a folyamat tervezését.

Altaldnos tandcsaddsi modell
A tandcskérGknek gyakran befejezetlen konfliktusaik vannak, és arra van szikségik, hogy

megvaltoztassak régi magatartdsi sémaikat. A tandcsadas feladata alternativakat felmutatni, segiteni
annak a felismerésében, hogy eddigi megvaldsulasi mddjai, szokdsai miért vezetnek zsakutcaba, és
megkonnyiteni a dontéshozatalt, megtaldlni a problémak megoldasanak jarhatd utjait. Az altalanos
tanacsadasi modell szerint a tandcsadas folyamata harom szakaszbdl all.

— Az elsG szakasz: a probléma megfogalmazasa.

— A masodik szakasz: a munkafazis, vagyis az alternativak kialakuldsa.

— A harmadik szakasz: cselekvés — a tanacskéré atemeli a gyakorlatba az elfogadott

alternativakat vagy annak egy elemét.
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A munka-pdlyatandcsadds magyar modellje?

Az Ugyfél igényének meghatarozasa — probléma definicio, amely a kapcsolatteremtésen
keresztlil segit az Ugyfélnek 6nmaga helyzetét megfogalmazni, a feltart nehézségek és
kérdések kozil kiemelni a szamara fontosabb megoldasra vard problémat.

Tisztazds— a kérdéskorhoz kapcsolodd alternativak, egyéni személyiségtényezdk, értékek
megismerése. Ide tartozik az egyén problémakdrre vonatkozd ismereteinek, érzéseinek, a
kérdéshez kapcsolddé elditéleteknek, viselkedési sémdknak, dontési szituacidknak a
megbeszélése.

Elemzés — Az eddigi élettapasztalatokbdl, életitbdl, a redlis adatokbdl kovetkezé eredmények
és hianyossagok szambavétele. |de tartozik az iskolai végzettség, az anyagi helyzet, a csaladi
koriilmények, elvarasok szdmbavétele, a lehetséges iskolai végzettség megszerzésének
anyagi feltétele. Fontos elemezni a palyaismeret min&ségét, és a munkaerG-piaci
lehet6ségeket attekinteni. Ebben a szakaszban kapcsoljuk 6ssze a személyes jellemzGket és a
realitdsbdl nyert adatokat.

Szintetizalds, amely hipotetizdlasat jelenti a probléma definicidhoz tartozd személyi és
realitdsadatoknak, amelynek k6zéppontjdban a tandcskérd onelfogadasa és dndefinicidja all.
Ez azt jelenti, hogy csak azokkal az adatokkal, érvekkel és érzésekkel dolgozunk
szintetizdlaskor, amelyeket a tanacskér6 onmagdrdl akceptdlni képes, vagy Onmagardl
elfogadni akar. Az akceptalt szubjektivekre épitve hipotéziseket dllitunk fel a
problémadefinicidra adhato valaszok szem el6tt tartdsdval.

Megallapodas, amely a tanacsadds folyamatanak azt a szakaszat jelenti, ahova a tanacskérd
eljutott, amely lehet egy dontéshozatal, egy cselekvési terv, egy megvaldsitasi terv, egy
jelentkezési mozzanat, egy varakozasi allaspont, amelyet 6sszefoglalé néven a tanacsaddasban
kialakitott  egylUttmi{kodés eredményeképpen |étrejott megallapodasnak, vagy

megallapitasnak fogalmazhatunk meg (tartalmatél figgden).

E modell el6nye, hogy az altaldnos tanacsaddsi modellhez képest 5 Iépésbdl all, és a kilfoldi

modellekhez képest a hazai iskolazottsagi, kulturalis feltételeket is figyelembe veszi. A tanacskérd és a

tanacsadd gondolkoddsmdédjat egyardant meghatarozé altaldnos informdcidk rendszeréhez s

alkalmazkodik. Uj eleme ennek a modellnek az, hogy nem kételezi el magat a tanacsadd szempontjabdl

a dontéshozatal végig vitelére, viszont nem engedi meg, hogy a tanacsadds egy valédi megallapodas

nélkil zarédjon le.

Ugy véljiik, hogy az itt ajanlott modell, a tanacsadasban jél alkalmazhaté. Fontos kiemelni ennek

a modellnek az elfogaddsdhoz azt az elemet, hogy a modell egyes elemei nem hierarchikus

4 Dr. Szilagyi Klara (2007): MUNKA-PALYATANACSADAS, MINT PROFESSZIO Kollégium Kft. Budapest.
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elrendezésliek, hanem egymas mellett is élhetnek, hiszen a probléma definidlasat automatikusan

kovetheti egy megallapodas, emellett az elemek ismétlédhetnek is.

Tanacsadasi tipusok
A tandcsadasi tevékenységet a tartalmi elemek alapjan csoportosithatjuk az informaciét igénylé

elakaddsok megolddsakor

— informalé,

— orientald,

— dontés elGkészit6 tanacsadasi tipust kilonithetlink el.

A személyiség 6nmaga ismeretének hidnyabdl kovetkez6 elakaddsokat a

— palyavalasztasi,

— palyakorrekcids,

— Ondefiniciét tamogato,

— palyaismereten alapulé tanacsadas kilonboztethetd meg.

A konkrét dontési helyzetben fellépd elakadasokra iranyulé tandcsadasi tevékenységeket az

— elhelyezkedést segitd,

— realizald tanacsadasi tipusba sorolhatjuk.

Az elakaddsnak egy specidlis formaja az, amikor allanddsult vagy ideiglenes akadalyozé tényezd,
els6sorban egészségligyi akadalyozé tényez6 meriil fel és ennek a révén kell egy Gj vallalast vagy egy
Uj élethelyzetet megteremteni. Ebben a folyamatban a tanacsadoéi tevékenység a

— rehabilitacios tandcsadas.

A csoportos tanacsadas
A csoportban folyéd munka tobbféle mddon elkiilonithetd. Trotzer szerint megkllonboztethetlink

csoportos tdmogatast, csoportos tandacsadast és csoportpszichoterapiat.

A csoportos tandcsaddsban a megoldandd probléma all a kozéppontban. A munkanak arra kell
irdnyulnia, hogy a csoporttagok meghatarozzak nehézségeiket és a csoportvezetének eréfeszitéseket
kell tenni azért, hogy az egylittes munka segitségével kialakuljon a nehézségek legy&zésének utja. A
csoportos tanacsaddsnak legfébb célja a segitsiink egymason folyamat. Trotzer definicidja a csoportos
tanacsadasra vonatkozdan a kovetkezd: ,A csoportos tanacsadas olyan interperszonalis kapcsolat
kialakitasa, amelyet jellemez a bizalom, elfogadas, tisztelet, melegség, kommunikdacié és megértés —a
tanacsadd segitségével. Minden résztvevd kilonféle egyénekkel keril kapcsolatba azért, hogy
segitsenek egymason azzal, hogy konfrontaljak az elégtelen, ki nem elégitett vagy problematikus
terlileteket, melyek életiikben el6fordulnak, amiket felfedeznek, megértik és felhasznaljak e problémat
és/vagy kielégiletlenségek megoldasara.” A csoportos tandcsadas komplexitdsa kevésbé jellemzé a
csoportos tdmogatdasra. A csoportos tdmogatas inkabb prevencios jellegl. A csoportos tanacsadas

problémamegoldd, mig a terapiagydgyito jellegd.
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A csoportos beszélgetés
A csoportos beszélgetés a palyaorientaciés munka egyik alapveté mdodszere. A médszer [ényege

az, hogy egy problémakadrre orientalt beszélgetést vezetiink, ahol a csoportvezet6 feladata a felvetett
kérdéskor egyeztetése, megvildgitdsa a beszélgetésben résztvev6k szamara, a beszélgetési folyamat
koordindlasa. A csoportos beszélgetés fontos eleme, hogy meghatarozott ideig tart. A résztvevik
tudjak, hogy mennyi id6 all rendelkezésiikre, és ez alatt az id6 alatt a csoportvezet6 feladata az, hogy
eljuttassa a probléma teljes korul jarasaig a résztveviket. A csoportos beszélgetésben a csoportvezetd
nem ad nagyon sok informaciét, hanem kifejezetten a csoporttagok gondolataibél, és a kérdéshez
kapcsolddo érzéseikbdl épiti fel a probléma koriil jardsat. A csoportos beszélgetésnél nem varjuk el,
hogy probléma megoldasi folyamatok jatszédjanak le, kiilondsen nem egyéni szinten. Azonban az
altaldnossag szintjén a probléma megolddsanak maddjat is bemutathatja a csoportvezetd a résztvevék
segitségével. Nagyon helyes a csoportos beszélgetéseknél egy olyan Iépéssort kovetni, ahol a

résztvevlk elvdrasa teljesiil a résztvevGk probléma felismerése révén.
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Felépitése:

— A beszélgetésen résztvevik elhelyezése

— A csoportvezet6 bemutatkozasa

— A probléma megfogalmazasanak elGsegitése

— Azinformacié dramoltatds témahoz kapcsoléddan

— A megoldasi lehetGségek

Strukturdlt csoportos foglalkozds
A csoportos foglalkozas egy hosszabb id6tartamban, tematikusan felépitett foglalkozas

sorozatbdl all. Résztvevdi tobbé-kevésbé allanddk, és a csoport foglalkozas idején egylitt maradnak. A
csoportos foglalkozdsok elakaddsokhoz kapcsoldddéan meghatarozott tematikakat foglalhatnak
magukba.

A csoportos foglalkozasok mindig informacidt adnak, és az informacio elsajatitasaban lehetdség
nyilik arra, hogy a csoporttagok egymastél tanuljanak, egymastol szerezzenek informaciot, valamint az
Uj informacidkat valamilyen médon a gyakorlatban kiprébaljak és 6nmagukra is vonatkoztathassak.

A csoportos foglalkozasoknak a jellemz6je az, hogy tematikus, meghatdrozott informacid
mennyiséget kell feldolgozni. A résztvevék involvalédnak, személyes tapasztalatuk vagy élményik
keletkezik a foglalkozds sordn. A csoportos foglalkozas vezet6 feladata az, hogy a foglalkozasok teljes
idGintervallumat végig gondolva tematikusan el6készitse azt. Minden egyes foglalkozasnak
meghatdrozott forgatdkonyve van, a forgatékonyvet a csoportvezets a csoport igényének megfelel6en
megvaltoztathatja. A csoportfoglalkozasok létszama 12-15 6.

Kutatadsaink soran kialakitottuk a munka-pdlyatanacsadasban jél alkalmazhaté szabalyozott
csoportfoglalkozasi format a strukturalt csoportfoglalkozast. Ugy véljiik, hogy a csoportos tanacsadds
Uj, korszerl szemlélet(i valtozata a strukturdlt csoportfoglalkozas, amely alkalmas a pdlyavalasztasi
tanacsadas iskoldban torténé lebonyolitdsara is és a felnGttekkel vagy munkanélkiliekkel vald
foglalkozasra is.

A strukturalt csoportfoglalkozas kotott felépitési. A foglalkozas altaldban 5 elemet tartalmaz.

— Hangulatteremtés— mint moddszer azt jelenti, hogy elvalasztiuk a hagyomanyos
ismeretataddastdl ezt a foglalkozasi format. Pl.: jatékkal, zenével, fejtorével kezdjiik a
foglalkozast.

— Célkitlizés— mint mddszer azt jelenti, hogy tudatosodjon a résztvevékben, ma mit kell tennitik
onmagukért. Ezt kozlés formajaban célszerd legtobbszor megoldani.

— Ismeretfeldolgozas—mint mddszer azt jelenti, hogy meghatdrozott tartalmu strukturalt
gyakorlatok segitségével dolgozza fel a csoport a témat.

— Személyes hozam—mint mddszer azt jelenti, hogy egyéni megnyilatkozasokat hivunk,

kérdésre vdlaszokat gydjtiink, amiben a résztvev6k megfogalmazzak, mit kaptak, mit nyertek
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a foglalkozas révén. (Az egyéni igények, érdekek megfogalmaztatdsa igen fontossa valik a
tovabbi k6z6s munka szempontjabdl.)
— A kovetkez6 foglalkozas el6készitése, mint mddszer azt jelenti, hogy az ismeretfeldolgozas
szakaszban sokszor épitlink a résztvevék onallé munkajara, amit két foglalkozas kozott kell
elkészitenilik, pl.: interjukészités vagy folydirat, cikkek olvasasa vagy onéletrajzirds stb. Ezeket
a feladatokat mindig elSre kell kiadni és megbeszélni. Ha az egyéni munkak nem késziilnek el,
ebben a foglalkozasi formdban nem helyettesithet6k tanari tevékenységgel, mert a
foglalkozasok dnellenérzésre és aktivitasra kell, hogy épliljenek.
Egyéni tandcsadas mddszertana
Az egyéni tanacsadas folyamata

A tanacsadasi folyamatra jellemz6 koézos gondolkodds soran a tandcskéré6 megtanulja a
problémamegoldas alapvet6 |épéseit, atérzi és atéli a dontések kbvetkezményeit. E folyamat egyik igen
fontos célkitlizése, és eredménye, hogy az egyén a tanacsadas soran szerzett tuddsat tovabbi
élethelyzetekben is kamatoztatni tudja.
Az egyéni tanacsadas lépései

Az egyéni tandcsaddas soran Szildgyi modelljét kovetve, egy 5 lépcsés modellt alkalmaznak a
szakemberek. Ezek a szintek a kdvetkez6k:
Az ligyfél igényének meghatdrozdsa

Ezen a szinten a problémadefinicié kialakitdsa torténik meg, ahol a kapcsolatteremtés altal a
tanacsadd abban segit az Ggyfélnek, hogy képes legyen 6nmaga helyzetét megfogalmazni. A feltart
nehézségek és kérdések kozil a beszélgetés eredményeként a tandcskérd képessé kell, hogy valjon
arra, hogy kiemelje a szamara fontos, adott keretek kdzt megolddsra varé problémat.

— Tisztdzds: Ebben a fazisban a kérdéskorhoz kapcsolddd alternativdk, egyéni
személyiségtényezlk, és értékek megismerése zajlik. Az egyén adott problémakéorre
vonatkozd ismereteinek, érzéseinek, a kérdéshez kapcsolddéd elGitéleteinek, viselkedési
sémainak, és a tipikus dontési szituacidknak a megbeszélése szintén a tisztazas sordn kap
teret a problémamegoldé folyamatban.

— Elemzés: Az elemzés szakaszdban egy ,leltarkészités” torténik, ahol az eddigi
élettapasztalatok, az életut, az un. ,realis adatok” szdmbavétele torténik, fokuszalva az elért
eredményekre és a hianyossagokra. Ezek kozé tartozik az iskolai végzettség, az anyagi helyzet,
a csaladi korilmények és az elvarasok szambavétele, csakigy, mint a lehetséges iskolai
végzettség megszerzésének anyagi feltétele. Fontos feladata e fazisnak, hogy megtorténjen a
palyaismeret minGségének elemzése, valamint a munkaeré-piaci lehet&ségeket attekintése.
Az elemz6 munka eredményeként Osszekapcsoljuk a személyes jellemzéket a realitasbdl

nyert adatokkal.
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— Szintetizalas: A szintetizalas soran a problémadefinicidhoz tartozé személyi és realitdsadatok
hipotetizaldsa torténik, melynek kdzéppontjaban a tanacskéré onelfogadasa és 6ndefinicidja
all. Eszerint csak azokkal az adatokkal, érvekkel és érzésekkel dolgozunk, amelyeket a
tanacskéré 6nmagdrdl akceptdlni képes, vagy 6nmagardl elfogadni akar. Az akceptalt
szubjektivek fokuszba allitdsaval olyan hipotéziseket fogalmazunk meg, melyek alkalmasak
lehetnek a problémadefiniciéban megfogalmazott kérdés megvalaszolasara.

— Megdllapodds: A tandcsaddsi folyamatnak azt a szakaszat jeloljiik igy, ahovd a tanacskéré
eljutott a kozos problémamegoldd munka eredményeként. Ennek eredménye lehet egy
dontéshozatal, egy cselekvési terv, egy megvaldsitdsi terv, egy jelentkezési mozzanat, egy
varakozasi alldspont is akdr, amelyet Osszefoglald néven a tandcsadas eredményeképpen
létrejott megallapodasnak, vagy megallapitasnak fogalmazhatunk meg (tartalmatdél fliggéen).

Megismerés — a tandcskérd igényeinek feltdrdsa

A tandcsadasi folyamat els6 szintjének 2 kiemelt funkcidja van:

— a tanacskér6rél rendelkezésre alld adatok Osszedllitdsa, mint elGzetes felkészilés a
tanacskérével folytatott beszélgetésre,

— abeszélgetés légkorének biztositasa az elsé feladat.

A tanacsaddi tevékenység alapfeltétele - mely lehet6vé teszi a tandcskéré szdmdra az Gszinte
megnyilatkozast, sajat érzéseinek és gondolatainak nyilt kifejezését - hogy mar az elsé talalkozas
alkalmaval bizalmat, hitelességet, tiszteletet draszto légkort tapasztaljon meg. Ennek csakugy, mint a
tanacsadas id6keretének a biztositasa, a tanacsado feladata.

Az egyéni beszélgetésre szant id6t célszer(i kb. egy 6rara tervezni, de fél 6ranal kevesebb nem
lehet az elsé taldlkozas. Ennek soran torténik meg a bemutatkozas, a tandcsadas kereteinek kijeldlése,
amely jelzi a tandcskéré szamdra a tanacsadasi folyamat id6beni lefutdsat. Itt kell elmondanunk a
tanacskérének, hogy az eredményes problémamegoldas érdekében:

— valdszinlleg tobb alkalommal is talalkozunk,

— fontos, hogy egyutt dolgozzunk, és egyitt gondolkodjunk,

— jellemz&en 6nallo feladatok megoldasa is var a tanacskérére

Ugyanakkor az is fontos, hogy a tanacsadé semmilyen mddon ne akadalyozza ezen a szinten a
tanacskérd élményeinek, gondolatainak feltarasat, hisz ezek sok szubjektiv elemmel gazdagithatjak a
k6zos munkat, s igy a problémadefinicid kialakitasat. Az elfogadast, megértést kifejezé attit(id
ugyanakkor tdmogatja, serkenti a tandcskéré Gszinte megnyilatkozasat, az egylitt gondolkozds iranti
hajlanddsagat.

Az elsé talalkozas tartalma, hogy a tandcskérdt foglalkoztatd kérdések kozil kivalasztasra keriljon
az, amelynek megbeszélése el6re viheti az aktudlis élethelyzet ellentmonddsainak felolddsat. Ennek

mentén torténik aztan a tandcskérd problémajanak besorolasa és kddolasa.
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A problémadefinicié meghatdrozdsdhoz (kddolashoz) 13 f6 csoportot alakitunk ki. A tanacsadds

folyamataban toreksziink arra, hogy egyszerre csak egy kérdéskorrel foglalkozzunk, de emellett

elfogadjuk, hogy a tanacsadasi munkafolyamat jellege miatt a probléma jellege valtozhat, szélesedik,

mélydil, igy a problémakdoroket (kddokat), a kombinacidban is alkalmazhatjuk.

A problémadefinicié kédjai:

1.
2.

10.
11.
12.

13.

Erdekl&dés: az érdekl&dési profil meghatarozasa képzés és palya szempontjabdl

Az érdeklGdés realizalasa (érdeklGdés + iskolavalasztas): a kialakult érdeklédési profilnak
megfelel6 képzési forma kivalasztasa (iskolarendszer, munkaerépiaci képzés)

Erdekl6dés + palyakeresés: a kialakult érdekl&dési profilhoz a megfelels palya, illetve munka
megtalaldsa

Palyaelképzelés akaddlyoztatdsa: Kialakult palya vagy munkaelképzeléssel rendelkezé
tanacskérd nehézségeinek lekiizdése (személyi, gazdasagi, targyi)

Korlatozott lehet6ségek: A tanacskér6 pdlyavalasztasat, munkavadllalasat kilsé és belsé
tényez6k (pl.: egészségligyi okok)

Palyaelképzelés realizdlasa: adott palyaelképzelés meghatarozasa, megvalésitasa
Képességek: A képességstruktira meghatarozasa képzés és palya szempontjabdl

Képesség + tanulasi lehetGségek: Meghatarozott képességstrukturahoz megfelel6 képzési
forma kivalasztdsa

Képesség + palyakeresés: A kialakult képességstruktirahoz megfelel6 palya, ill. munka
megtalaldsa

Ertékek: A tanacskérd értékstrukturajanak meghatarozasa

Erték + palya: Adott értékstruktirahoz megfeleld palya, munka megtalaldsa

Dontési nehézségek: Adott érdeklédés és képesség mellett fenndlld, kiilonbdzé lehetEségek
kozil vald valasztasi bizonytalansagok és nehézségek

Palyaismeret: a szakmardl vald informacidk felmérése, illetve bvitése

Tisztazas

A masodik szint altalanos keretet biztosit azoknak a kérdéseknek a mélyebb feltardsdhoz,

melyeket a problémadefiniciéban mar sikeriilt meghatarozni.

A tisztdzads soran a tandcskérd altal felvetett szubjektiv élmények koril kivalasztjuk azokat,

amelyek 6sszefliggésben lehetnek a problémadefinicidval, majd ehhez illeszkedve tervezziik meg a

tisztdzas menetét. A tanacsadé altal ily médon elSkészitett beszélgetés-, és témavazlat (,tervezett

témak”) gazdagodik aztdn a tanacskéré altal a beszélgetés folyaman felvetett Ujabb és uUjabb

élményekkel, gondolatokkal. Ez utdbbiakat nevezziik, un. ,hozott témaknak”, a tanacsadodi

gyakorlatban.
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A tisztazas soran mindvégig arra kell torekedni, hogy megismerjik a tanacskérének azokat a
torekvéseit, amelyeket a probléma megoldasa altal ki akar elégiteni. Ennek eszkdze a tudatos

témavalasztds, és a beszélgetés vezetése.

Elemzés

A harmadik szinten az eddig 6sszegy(jtott, a redlis helyzetet jellemzd adatokat vetjik 6ssze a
tanacskérd daltal elfogadott, megélt szubjektiv éiményekkel. Itt tehat a realitds és a tisztazas fazisdban
Ujrafogalmazott szubjektiv élmények 6sszekapcsoldsa torténik meg.

»Tisztazott, vagy akceptdlt szubjektivnek” tekintjik azokat a tartalmakat, éiményeket, amelyeket
a tanacskéré 6nmagara jellemzének elfogad, s melyek én-képének Iényeges Gsszetevdit jelentik.

A “realitds” adatok kozé soroljuk a tanacskéré helyzetét, szociokulturdlis hatterét és azokat a
tdmogatd kapcsolatait, amelyek a megolddshoz mozgdsithatod eréforrasait jelentik.

Fontos megemliteni, hogy az elemzés soran a tanacskérének lehetGsége van sajat elképzeléseit,

céljait Ujra megvizsgalni - tényleges helyzetének tikrében.

Szintézis

A tanacsadasi folyamat negyedik szintjén az eddig megismert, s lényegesnek mindsitett adatok,
informacidk felhasznalasa térténik meg a problémadefiniciéhoz kapcsolddva.

Ennek keretében a tandcskérének onmagardl elfogadott allitasait (céljai, munkamaddija stb.)
haszndljuk fel a probléma megoldasanak hipotetikus megkozelitésével.

Az ondefinicidba beépiil6 informaciok, az “akceptdlt” szubjektiv tartalma mentén hipotéziseket
alakitunk ki, mintegy megel6legezve a megoldas lehetséges Utjait. E felvazolt hipotézisek koziil azutan
a tandcskéré kivdlasztja a szamara legelfogadhatdbbat, majd ezzel dolgozik tovabb. A valasztott
hipotézis meger@sitése vagy épp elvetése érdekében a tandcsadd az adott irdnynak megfelel6en

“feladatot” is megfogalmaz tanacskéréje szamara, hogy ezzel is tdmogassa 6t a dontési folyamatban.

Megallapodas

Az 6todik szinten a tandcskérG visszajelzést ad arra, hogy az a hipotetikus problémamegoldasi
mad, /amelyre az el6z6 szinten tervet dolgoztak ki és a tandcskéré egy kis részét ennek a gyakorlatban
is kiprobalta a ,feladat” teljesitése altal/ elfogadhatd-e szamara. A tanacskérd ezzel a lépéssel dontést
hozott, amelyet a tanacsadd elfogaddan tudomasul kell, hogy vegyen, figyelemmel a tanacsadas
altalanos alapelvére, mely a dontés szabadsagat és felelGsségét a tanacskérénél tartja meg.

Miutan a tandcskéré megfogalmazta sajat dontését a probléma lehetséges megoldasardl,

kovetkezik a tandcsadasi folyamat kozos értékelése. Ennek keretében megtorténik a tandcsadasi
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folyamat hatdsdnak elemzése, a tandcskéré személyiség jellemz8inek, illetve valtozdsainak feltarasa.

A megéllapodéssal a tandcsadasi folyamat lezarul. (Ezt a kiilsé lapon is megjeleniti a tandcsadd.)?

5 Dr. Szilagyi Klara (2007): MUNKA-PALYATANACSADAS, MINT PROFESSZIO Kollégium Kft. Budapest.
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Tréningek moddszertana

T mint tréning (angol eredetiben training), azaz oktatds, nevelés, gyakorlas, képzés, edzés,
begyakoroltatds. A T-csoport olyan oktatasi, ismeretnovelési, gyakorlati készségfejlesztési, Gnismeret-
javitdsi keret, amelyben a széles értelemben vett — érzelmi, értelmi és viselkedésbeli — tanulds a
résztvevOk tapasztalataira és aktivitasdra épitve a csoport, mint sajatos hatdkozeg segitségével valdsul
meg. A T-csoport mind alapelveiben, mind mddszereiben gydkeresen kilonbozik a nalunk
,hagyomadanyosnak” mondott kdzoktatdsi, szakoktatasi, vezet6képzési tanfolyami formaktol. Utdbbiak
két axiomdra épilnek. Egyrészt: a tanulds egyéni, az egyénben lezajlo folyamat, még ha van is id6nként
bizonyos segitd szerepe az osztalykozosségnek, a tanfolyami csoportnak. Masrészt a tanar (elGadd,
nevel6, oktatd) szaktudasanal és intézményes tekintélyénél fogva oktat, is ismereteket kozdl,
megmondja, hogy mi a helyes magatartas: a tanuld (hallgatd, tanfolyami résztvevd) pedig figyel,
hallgat, befogad, tanul. A T-csoport radikalisan szakitott mind az individualis tanulas, mind az egyiranyu
informdciédramlas ezen alapelveivel.

Barmennyire is Ujnak tlnnek a T-csoport elvei és mddszerei, egyes elemeiket az igen tavoli
multban follelhetjik. Az dkori el6zmények kozott Arisztotelész peripatetikus iskolajat, Szokratész
dialégusait emlithetjiik. Az Ujkorban Rousseau dllitotta neveléselméletének kozéppontjdba a
kényszeren alapuld és egyoldall nevelGi rdhatds helyett az egyén alkotéképességének, ismereteinek
sajat tapasztalatokra alapozott kifejlesztését.

A csoport személyiségfejleszt6 szerepének folismerése jelenik meg néhdny kezdeti megoldasban
szazadunk elején . A huszas években az ukran A. Sz. Makarenko és az angol A. S. Neill a pedagdgiai
gyakorlatot probalja meg forradalmasitani (Kurjazs, illetve Summerhill). A harmincas években Eurdpa,
tobb orszagdban és Eszak-Amerikaban a pszichiatridban jelenik meg a csoportpszichoterapia. J.
Moreno ezen beliil kialakitja a pszichodrama rendszerét. Az amerikai iparban ekkoriban kibontakozé
,human relations” (emberi kapcsolatok) irdnyzat szintén a csoportokra iranyitja a figyelmet. A csoport
pszichoterdpids modszerek kifejlesztése a haboru alatt nagy lendiiletet vesz.

A tulajdonképpeni T-csoportok tomeges kialakuldsa azonban a masodik vildghaborud utani évekre
vezethetd vissza. Az Egyesiilt Allamokban elfogadott az Igazsagos Alkalmaztatasi Gyakorlat torvényét
és a orszag tobb allamaban szembe kellett nézni az etnikummal. kdz6tti megnovekedett fesziltséggel.
Ezért a keleti parton lévé Connecticat Allam megbizdsabdl 1916-ban Kurt Lewin és munkatarsai képzési
programot dolgoztak ki vezet6k részére a faji, etnikai problémdk kezelése érdekében. A
m(ihelymunkdba bevont vallalati vezet6k déleléttonként kis csoportokban vitattdk meg otthonrdl,
munkahelyikrél hozott tapasztalataikat, majd a szocidlpszicholégusokbdl, és pedagdgusokbdl allé stab
minden este értékelte a délel6tti ilések tapasztalatait. Hamarosan a résztvevdk is bekapcsolddtak az

esti ilésekbe, ahol visszajelzést kaptak viselkedésiliket és ennek a problémdikra tett hatasat illetéen.
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Lewin és munkatarsai rajottek, hogy az emberi kapcsolatokkal 6sszefliggd jelentds oktatdsi médszer
alakult ki a tanfolyamon.

Ez az oktatasi (training) csoport lett a kiinduldsa a kés6bbi évtizedek T-csoportjainak. Az 1947-ben
a Maine allambeli Bethelben megalakult Orszagos Oktatasi Laboratérium, a T-csoportok ma is mikddd
szervezete. Irdnyitasaval megindult a csoportfolyamatok és a csoportdinamika megfigyelése, majd az
eredmények alkalmazdsa az interperszondlis és vezet6i készségek fejlesztési érdekében a T-
csoportokban. igy valtak tdmegessé az Egyesiilt Allamokban, majd mds orszagokban is az dnismereti
csoportok e fajtai, lokalis kozosségekben épplgy, mint vallalati, szervezeti keretek kozott.

A T-csoportok szdmos régebbi és Ujabb gondolatot, elméletet, tudomanyos és gyakorlati
ismeretet magukba épitve sok tapasztalattal gazdagodtak. Az elmult két évtizedben két jellegzetes
eldgazasuk, f6 vonulatuk érzékelhetd:

— az Onismeret és a személykozi kapcsolatok fejl6dését, a jobb kdzérzet és az elidegenedés
csokkentését szolgdlo, dltalaban a szervezeteken kivili vagy lokdlis kozosségekben miikodé
un. taldlkozasi (encounter) csoportok;

— avallalatoknal és egyéb szervezetekben munkaidé és az emberi er6forrdsok mozgdsitasat cél
un. szervezetfejlesztési (Organization Development = OD) csoportok.

Magyarorszagon inkabb szakirodalombdl, mintsem tapasztalatbdl ismertiik a csoportos tanulas e
formait, bar nyomokban taldlkozhattunk ilyesféle torekvésekkel. Intézményesen és észrevehetd
mértékben a 79-re tehetjiik a T-csoportok hazai elterjedésének kezdetét.

Mi is torténik egy ilyen, tréningen? Nagyon nehéz err6l irni — korantsem azért, mert ott valamilyen
titokzatos és rejtélyes dolgok torténnek. Nagyon inkdbb azért, mert az érzelmileg erésen atélt
események szdraz fogalmi leirasa bizony elszegényiti és a kiviilallé szdmdra érthetetlenné teszi egy-egy
T-csoport gazdag és sokszinl folyamatdt. Masrészt az is megneheziti az ismertetést, hogy minden
csoportra kiilon, ,testhezdlld” programot dolgozunk ki, amit menetkézben rendszerint még
maddositunk is —a csoport tényleges valtozasaihoz igazodva.

Probaljuk meg valahogy érzékeltetni egy tréning mibenlétét. Vegyik példanak az egyik
vezet6képzds jellegli tréninget. Amikor a résztvevék megjelentek abban a helyiségben, amely 6t napon
at a tréning térbeli keretét adta, néhany korilmény szemikbe 6tlik, ami mas, mint a szokasos
tanfolyamokon:

— Nincs a katedrdn el6ado tanar és a padokban jegyzetel6 hallgatd; a csoporttagok korben

Ulnek, kozrefogva a két vezetdt.

— A csoportvezet6k nem oktatnak a hagyomanyos értelemben, hanem bevezetik és
megszervezik a gyakorlatokat, id6nként elméleti keretbe dgyazzak az eseményeket.

— A csoporttagok aktivva valnak, és a kozottik a gyakorlatok sordn lezajlé interakcidk segitik a

tanulast.
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— Egynémely gyakorlatot videoval régzitenek, majd a visszajatszas alkalmat ad mindenkinek a
,tukorbe nézésre”, viselkedésének elemzésére.

— A kovetkeztetéseket, tanulsagokat mindenki 6nmaga tudja levonni sajat tapasztalatai,

részvétele alapjan, amit megfigyelési segédletek tdmogatnak.

Uj, az oktatasban nalunk kevéssé hasznalt mddszerek ezek. De milyen cél, tartalom érdekében
alkalmazzuk 6ket a tréningeken? A cél és a tartalom természetesen az dsszetételtél, a ,megrendels”
kivansagatdl és egyebektdl fligg. Ezen bellil azonban azt a legdltalanosabb célt tlizhetjik a T-csoport
elé, hogy kockdzatmentes helyzetben adjon mddot a résztvevéknek belsé inditékaik megismerésére,
viselkedési sémaik foltarasara és () viselkedésmoédok kiprobaldsara, kapcsolatteremts és
kapcsolatfenntartéd készségeik fejlesztésére, személykozi viszonyaik kiegyensulyozottabba, és
hatékonyabbd tételére.b
A tréningek altaldnos jellemzgi’

A tréning mddszere napjainkra mar nagyon elterjedt Magyarorszagon, angol mintara a kiilonb6z6
képzések sokféle valfajat illetik ezzel az elnevezéssel. Mi a tréning fogalmat szlikebb értelemben
hasznaljuk, azt, amit az eredeti az eredeti angol irodalomban T- groupnak, illetve sensitivity training-
nek neveznek.

A tréningek jellemzGi roviden 6sszefoglalva: védett kornyezet, sajat élmény, tapasztalati tanulas,
strukturdlt gyakorlatok, visszajelzések, tanulsagok levondsa.

A tréningek ideje alatt a résztvevék — Elliot Aronson amerikai szocidlpszicholdgus szavaival élve —
egy "kulturalis szigetre" vonulnak el (idealis esetben, egy szdlloddban, mindentél elzarva toltik el a
rendelkezésikre all6 3-5 napot), ahol a munkahelyi és a magdnéleti problémakat otthon hagyva, csak
a tréningeken zajlé eseményekkel foglalkoznak. A 3-5 napos tréning nagyon intenziv: a foglalkozasok a
késé estébe nyulhatnak, a résztvevik az alvas idejét kivéve folyamatos kapcsolatban allnak egymassal,
ugyanakkor ezt altaldban nem élik meg tul faraszténak, mivel az éimények, a gyakorlatok Ujszer(isége
folyamatos aktivitast, cselekvé részvételt tesz lehet6vé. A tréning folyaman a tagok kdzosen kialakitott
szabalyok szerint dolgoznak, melyeket a résztvevék a trénerrel egylitt terveznek meg a koz6s egyittlét
kezdetén.

A tréning célja a résztvevGkben mar meglévé képességek, készségek fejlesztése a megfelel§
szocial- és szervezetpszicholdgiai ismeretek, valamint a csoporttarsak visszajelzései és videofeedback
alapjan. A tréningen megvaldsuld sajat élményl tanulds az Onismeretet és az emberismeretet, a
szocialis és vezetGi készséget, az egylittmikddési, a kommunikacids és problémamegoldd készséget

fejlesztik.

5 Barlai Robert (é.n.) 3. szamu trénerképzé szemelvények alapjan. Kézirat.
7 Mészaros Aranka (szerk. 2000) Munkapszicholdgia c. kényve alapjan.
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A tréning alapja a tapasztalati tanulds. A tapasztalati tanulds folyamatanak modelljét Kolb irta le.
Szerinte valddi viselkedésvaltozasra csak sajat tapasztalatainkon keresztil tehetiink szert: csak akkor
tanuljuk meg, hogy ne érjiink a forré kdlyhdhoz, ha mar egyszer megégettiik a kezlinket. A tapasztalati
tanulds folyamatat négy szakaszra bontotta, mely modellil szolgadl a tréningeken a készségek
fejlesztésére, viselkedések, szokasok megvaltoztatasara:

— cselekvés és tapasztalat szakasza: a fejleszteni kivant probléma teriileten szokatlan, kihivd
helyzetbe hozzuk a csoport tagjait, hogy azok Uj tapasztalatokra tehessenek szert, mar rogzilt
megszokdasokbdl valé kilépésiiket elGsegitsiik

— megfigyelés és reflexid: a tapasztaltak elemzése, megértése

— absztrakcid és altalanositas: a tanulsagok levondasaval

— tanultak tesztelése: pl. mas gyakorlatok soran

A tréning csoport kdozponti mddszertani eleme a strukturdlt tapasztalatszerz6 gyakorlat, mely
segitségével valddi élethelyzeteket szimbolizdlnak jatékos formdban: a résztvevlk kiprébalhatjak
magukat a kilonbozé helyzetekben. Ezek a gyakorlatok tobbnyire szocidlpszicholdgiai kisérleti
elrendezésekbdl szarmaznak. A tréningeken nem a kisérletek megismétlése torténik, hanem a
csoporthelyzetbe atiltetett, sajat élményt add atfogalmazas ugy, hogy az eredetileg bizonyitott
hatdsok megmaradjanak. A tréningek résztvev6i majdnem azonos, vagy hasonlé reakciékat adnak,
mint az eredeti kisérletek alanyai, csak itt az atélt éiményekre adott reakcidk és érzések feldolgozasa
keril kbzéppontba.

Mivel a kiilonboz6 képességek, készségek feltérképezésére szant gyakorlatok lebonyolitasa
kockdazat nélkili, védett helyzetben folyik, a tréning lehet6séget ad a belsé biztonsag légkorében
kiilonboz6 viselkedésformak szabad megvaldsitasara, ezért "laboratoriumi képzésnek" is nevezik.

A jatékos jelleg és azon szabaly, miszerint a tréning idején érzésekrdl beszéliink, nem itélkezlink,
nem mindsitlink, lehet6vé teszi, hogy a résztvev6k spontdn mddon viselkedjenek és a mindennapok
soran rogz6dott magatartds mintdikat kovessék. A tréning csoportokban a tanuldsi folyamat a
csoportbeli cselekvés, élmény atjan torténik. Az emberek kiprébaljdk magukat kiilonbozé
helyzetekben, észlelik sajat érzéseiket, ezeket masokkal kozlik, s ezek a probdk egyben alkalmat adnak
arra, hogy tanuljanak viselkedésiik masokra gyakorolt hatasabdl.

A gyakorlatok befejezése utan a csoport szamara megismerhetévé valt magatartasmintak
elemzése, a tanulsagok megbeszélése kovetkezik. Az elemzés soran a hangsulyt nem a viselkedés
okainak feltarasara helyezik, hanem a viselkedések lehetséges hatdsait térképezik fel, és az eredetinél
hatékonyabb viselkedési alternativakat tarnak fel. Ezek utan a lesz(irt tapasztalatok hasonlo jellegi
élethelyzetekben valé felhaszndlhatdsagara keresnek példakat. A tanulsagok megfogalmazasa

lehetdséget ad arra, hogy a szervezeti életben a szimuldlthoz hasonld helyzetekkel, szituacidkkal
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taldlkozva, a csoport tagjai elkeriiljék a buktatdkat, s a korabbiaktdl eltéré, hatékonyabb megoldasokat
vdlasszanak.

A tréningcsoportokban nem hagyomanyos mddon folyd oktatdsrél van szé, ahol a tréner aktiv, és
a csoport tagjai a passziv befogadd szerepét toltik be. A tréning a résztvevdi tanulds elvére épit, a
résztvevéké a fészerep, a tréner nem oktatd, hanem a folyamatokat katalizald szerepben dolgozik.
Feladata az érdekl6dés, a bizalom, a nyiltsdg megfelel6 szintjének és egy olyan hangulatnak a
megteremtése, melyben az emberek készek a sajat és a masik viselkedésének elemzésére, az érzések
kozvetlen és nyilt kifejezésére, megfeleld visszajelzések adasara. Szerepe a folyamatok iranyitdsa,

koz0s elemzések vezetése, a "csoportlégkor megfelel6 mederben tartasa.

Hagyomanyos és tapasztaldson alapuld oktatas®
Az aldbbi tablazatban magyardzat nélkil szemléltetjik a hagyomanyos és tapasztalati tanulds

kilonbségeit, mintegy tdmpontot adva tréningek — tapasztalati tanuldson alapuld képzési folyamatok

— megvaldsitasahoz.

A hagyomanyos és a tréningeken zajlé képzés eltérd jellemzéi

Hagyomanyos osztalytermi

. Tréning
szituacio
Az oktaté sziikséges . 3 i . . 3
kmai Els6sorban a targyra vonatkozdan Els6sorban szocialisan kompetens személy,
szakmai
képzett. aki a targyra vonatkozdan is képzett.

kompetenciai

Szerepviszonyok 3 L, i } . .. , ,
A tuddst oszté és a tuddst befogaddk Partneri, egyenrangu, minden fél egyforman

oktato és . o . , : ,
L _ kozt all fenn, fliggdség jellemzi. befolyasolhatja az eseményeket.
diak/partner kézott
A tananyagban el@irt ismeretek dtadasa — A résztvevbk eddig elért személyes
A fejlesztés fokusza a csoport ismereti szintjének készségszintjérdl valo tovabblépés —
megfelel&en. mindenki szdmara egyéni uton.

Esetenként segithetik a tanulasi . . .
3 . . . Alapvet6en a csoportdinamikai folyamat
Csoporthatasok folyamatot, ami az atomizalt csoportban is ) , ] X

ltreis részeként valésul meg a tanulas.
étrejon.

A fliggd helyzet miatt a |égkor javitasa . . - R
L ) . L . Bizalomteli, pozitiv, elfogadd légkor
Légkorteremtés bar segiti, de alapvet6en nem L, X L
L hidnydban a tanulds nem jon létre.
befolyasolja a folyamatot.

. " i Els6sorban viselkedési és érzelmi,
L Elsésorban kognitiv, masodsorban i i o
A tanulas szintjei ) . . masodsorban — médszertél fliggben —
érzelmi vonatkozasu. " o
kognitiv vonatkozasu.

8 Balazs Laszl6 (2013) A kommunikacios gyakorlatok vezetésének modszerei. c. kbnyve alapjan.
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Célja a figyelem, az érdekl&dés Célja a személyes fejl6dés irdnti hajlanddsag

Motivalas ) )
fenntartdsa. fenntartdsa.

Személyesség . , L, Magas intimitasu helyzet, a személyes
o i A képzb személyes szandékaitdl L. L ) . )
szintje az oktatd o érintettség kolcsdnds, a tréner nyitottsdga
. fuggd. o
oldalan nem keriilhet6 meg.

, i ElGadds esetén minimalis, a passziv i e . i o
Személyesség . o . A moddszer mikodése minden résztvev6tol
oo By befogaddi szerepbdl kovetkezik, . . . ] o )
szintje a diak . L, i jelentGs nyitottsagot igényel, a személyes
i interaktiv médszerek esetén a R
oldalan 3 ] L, B . B kockazati szint magas.
véleményformalassal n6 a nyitottsag.

A i ; A kurzus tananyaganak felépitésével és Teljes mértékben a résztvevik
imene
i L, értékeléssel biztosithatd a megszerzett motivacidijatol fugg, a tréner feladata ezek
szabalyozhatdsaga ) L ,
tudas. mozgdsitasa, mederbe terelése.

Csak a személyes benyomdsok kozlése,

. , A tanulasi folyamat része, a tanar — mint minden résztvevd feladata, a tréneri
Visszacsatolas L Lo . .
értékeld —feladata. értékelés mind egyénileg, mind csoportosan
ellenjavallt.

i o ) L A mddszer alapja, az eredményes tréning
A résztvevlk sajat kezdeményezésének

Hatasa a csoportbeli . ) . i ) »mellékterméke” egy szorosan 0sszetartozo,
flggvénye, lassan kialakuld spontan o . o )
kapcsolatokra magas intimitasu, egylttmdikodésre képes
folyamat.
csoport.

A  didk/partner  szubjektiv , . ) .

L. A tudast ,kaptam”. A tudast ,megszereztem”.

élménye

B o, Az anyagot leadtam, Elkisértem a hallgatokat fejlédési utjuk egy
Az oktato szubjektiv élménye i .
megtanitottam. szakaszan.

A tréneri szerep®
A felnGttképzés esetében olyan emberekkel foglalkozunk, akik mar bizonyos személyiségekkel

szemben bizonyos magatartasformat kialakitottak. Itt jelentGs szerepet kap a szll6kkel, tanarokkal
vagy vezet6kkel kapcsolatos tapasztalat, valamint azok a személyes tapasztalatok is, amelyet - akar
szlil6ként - mint irdnyitok, vezetSk atéltek.

Ezeket a bedllitédasokat - amelyek bizonyos személyiségekhez kot6dtek - a tréning kezdetén
gyakran - a még ismeretlen - trénerre viszik at. Mivel ezek a beallitddasok igen kilonboz6ek lehetnek,
igy a tréner a tanfolyam kezdetén igen sokféle elvdrasnak, kivansagnak, esetleg ellendllasnak van
kitéve, amelyekben alig tud kiigazodni, mikdzben természetesen 6 maga is sajat pozitiv és negativ
tapasztalatait hozza. Ezen okokbdl kiindulva, nagyon fontos, hogy a tréning kezdését tudatosan nagy
korultekintéssel alakitsuk ki és lehet6séget adjunk arra, hogy uUgy a résztvevék, mint a tréner

Osszeismerkedhessenek egymadssal. Ezaltal lehetséget biztositunk arra, hogy az el6zetes

9 Barlai Robert (é.n.) 3. szamu trénierképzé szemelvények alapjan. Kézirat.
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tapasztalatokbol, elGitéletekbél emelt fal leomolhasson és Ugy a csoport, mint trénere az "itt" és

"most" torténteket megélhesse.

A tréner, mint vezetd
Ha a tréner szamara vilagos az a tény, hogy 6t, mint vezet6t tekintik, lehet6sége van arra, hogy

ezt a szerepet elképzelésének megfelel6en, tudatosan alakitsa ki. Mi sziikséges azonban ahhoz, hogy
ezt a vezetGi szerepet betdlthesse? ElsGsorban az, hogy tréneri felelGsségét és feladatait ne adja ki a
kezébdl.

Ezzel természetesen nem azt akarjuk mondani, hogy autokrata médon vezessen, hanem azt, hogy
specidlis ismereteit és képességeit a csoport javdra forditsa. Olyan mértékben irdnyitsa a csoportot,

amilyen mértékben az az eredményes munkahoz sziikséges.

A tréner, mint példakép
Az atény, hogy a résztvevék a trénert vezetGnek tekintik, egyuttal azt is jelenti, hogy él6 példaként

tekintik mind abban, amit szdmunkra kdzvetit. Nagy odafigyeléssel fogjak kovetni, hogy azt a szabalyt,
amelyet bevezet, sajat magara is érvényesiti-e. Attél a vezet§-oktatétdl példaul, aki a munkatarsakkal
szembeni egylttm{kodé magatartdst hirdeti, elvarjdk, hogy ezt a szabdlyt a tanfolyamhallgatdkkal
szemben 6 maga is betartsa.

Senkinek sem fogjak a kovetelményekkel szembeni vétségeket olyan szigordan felréni, mint
éppen az oktatdnak. Ugyanez vonatkozik természetesen szakmai kérdésekre is: az az oktatd, aki egy
bizonyos szamitastechnikai, tarifalasi eljardst bemutat, ismerje azt 6 maga is a gyakorlatban, azaz
alkalmazni is tudja.

Mindez természetesen nem azt jelenti, hogy a trénernek hibatlannak kell lennie. Természetesen
el6fordulhat, hogy oktatasi terlletén egy-két részletkérdést nem tud megvalaszolni, vagy az is
megtorténhet, hogy esetleg olyan kommunikacids szabaly ellen vét, amelyet oktat. Elvarjak azonban

t6le, hogy belassa hianyossagait és késznek mutatkozzék az erre utald helyesbitéseket elfogadni.

Befolyds és kompetencia
Azaltal, hogy a tréner megvalasztja a tréning levezetésének mddjat, egyuttal afelél is dont, hogy

milyen legyen a tanulasi és kommunikacios |égkor a csoportban. Ha 6 maga is ellentmondasosan
viselkedik, ha masképp cselekszik, mint amit mond, & fog legnagyobb mértékben hozzajarulni ahhoz,
hogy a csoport elbizonytalanodjék és a tanuldsi kedv csékkenjen.

Az a kovetelmény, miszerint a trénernek a vezetd szerepét kell felvallalnia, feltételezi egyuttal azt
is, hogy mint tréner kell6 kompetencidval rendelkezik, vagyis ugy szakmailag, mint mddszereit illetéen
képes arra, hogy a tréning céljat a rabizott csoporttal elérje. Ehhez természetesen folyamatosan tovabb
kell képeznie magat, hogy a feladatai teljesitéséhez sziikséges tudast elsajatitsa. Csak igy lehet
kompetens személy az adott témaban. A tréner vezetdi hatalma korlatozott: csak a tréningfeladatokra

vonatkozik. Ha a csoport az oktatasi programon kivil esténként kotetlendl 6sszedll, a tréner, "egyenld
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az egyenl6k kozott", vagyis sem privilégiumokra nem tarthat szamot, sem vezetdi funkcidjat nem kell
tovabb folytatnia.
A csoport 6nallésaga és kozos felelGsségvallaldsa

Milyen mértékben célszer(i egy csoportra 6nallé, sajat felelGsségli feladatokat bizni? Varjon-e a
tréner arra, hogy a résztvev6k dnmaguktdl erre az elhatarozdsra jussanak? Nem feln6tt emberekrdl
van-e itt szé, akik el tudjdk doénteni azt, hogy mi j6 nekik és mi a helyes? EI6 kell-e irni ezeknek az
embereknek, hogy egy szemindriumon mikor mit tegyenek?

Az 6ndllésag és a kozos felelGsségvallalas Uj helyzetekben — a résztvev6k szamara szokatlan
helyzetekben — csak lassan fejlédik ki. Ezt a fejl6dést a kollégakkal és a trénerrel valéd kozos
tapasztalatszerzés segiti el6. Nem indulhatunk ki abbdl, hogy ez az 6ndllésdg mar a kezdet-kezdetén is
jelen van - ez egyenld lenne a szemindrium résztvevdivel szemben tdmasztott tulzott kovetelménnyel.
Joggal feltételezhetjiik azonban, hogy a csoport képes arra, hogy ezt a célt elérje. Ehhez viszont id6re
és segitségre van szikség.

Idedlis esetben a tréner és a csoport kozotti aktivitdsbdl a szeminarium kezdetén a nagyobb rész
a trénernél taldlhatd, majd a szeminarium soran a résztvevék egyre inkabb feltalaljak magukat. Ennek
kovetkeztében egyre jobb teljesitménnyel és egyre nagyobb 0Ondllésaggal oldjdk meg a kitlizott
feladatokat.

A "négydimenziés" tréner

A tréneri szerep-modell (Vogel alapjan) négy kiilonbo6z6, alapvet6 hozzaallasbdél vezethezd le:

Emociondlis inger/rdhatds: Ezalatt, azt a tréneri magatartast értjuk, amely személyes érzelmek,
bedllitddasok és vélemények formajaban nyilvanul meg, amelyek segitségével hallgatéit 6sztonzi és
ellendrzi. Ide tartoznak azok a magatartasformak is, amelyekkel a tréner a csoport figyelmét magara
irdnyitja, azzal a szandékkal, hogy a csoport tagjainak példaként bemutassa, mit és hogyan csindljanak.
Elképzelhet6, hogy a tréner személyes kisugarzasaval, karizmdjaval a hallgatdsagot arra motivalja, hogy
a szeminariumon jobban részt vegyenek és exponaljak magukat.

A személyes értékitélet kifejezése: a tréner a hallgatdi mellett kiall és védelmezi 8ket. Erzései és
gesztusai baratsagosak, magatartdsat a bizalom, elismerés, batoritds, tdmogatasi és elfogadasi készség
hatja at. Elfogadja a résztvev6ket olyannak, amilyenek 6k valdjaban, és érdeklédést mutat személyiik
irdnt. Mivel hallgatoit respektalja, komolyan veszi és elismeri, igy a résztvevk személyes értékitéletét
is elfogadja. Fontos, hogy a tréner ugyanakkor természetesen viselkedjen, mivel a résztvevék az igazi
és a hamis kozott konnyen kilonbséget tesznek.

Magyardzatok felkindldsa: természetesen a tréneri magatartdas dimenziéi kozé tartozik a
magyarazatok felkinalasa is. EI6fordulhat azonban, hogy jelentdségét tulbecsiilik, és a tréner nemcsak
olyan elképzeléseket és Osszefliggéseket magyardz meg, amelyek a csoporttagok szamara

megkonnyitik csoportbeli viselkedésiik vagy fejlédésik felismerését. Gyakran olyan fejlédési

31



folyamatok is megvilagitast kapnak, amelyeket a csoport személyesen nem élt at. Ezért -
kiilonosképpen a magatartds tréningeknél - a tréner szerepének arra kell korlatozédnia, hogy
gondolatokat ébresszen, valamint megadja az arra vonatkozo kereteket, azonban a tovabbiakat bizza
a csoportra.

Strukturdlds: ezalatt azt a magatartdst értjik, ami abban nyilvanul meg, hogy a tréner a
résztvev6knek sok gyakorlatot javasol, jatékszabdlyokat ad meg, a nyilt kotetlen beszélgetéseket
visszatereli a megfelel6 mederbe, meghatarozza a tanulasi sebességet és a csoport szamara fontos
dontéseket magdra vdllalja. A strukturdlas dimenzidja a tréning tipusanak fliggvényében mas és mas
jelent6ségli: minél nagyobb foku tapasztalatot kell a csoportnak elérnie, annal kevésbé strukturaljon a
tréner. Ezzel szemben egy moderacids gyakorlat sordn, ahol a cél egy kozos csoporteredmény
kidolgozdsa, ott a folyamatot tudatosan kell irdnyitania. A trénereket sokszor az a veszély fenyegeti,
hogy a strukturaldssal a csoport energidjat nem a megfelel§ helyen kotik le, ugyanakkor azonban
szabad utat engednek olyan csoportnak, amely teljesen elveszitette célorientaltsagat. Ilyen esetben
célszeri a helyzetet nagyon pontosan megfigyelni és tisztazni azt, hogy adott pillanatban mi a

legel6nyosebb a csoport szamara.

Milyen a megfelels trénerstilus?
"Megfelel§ vagy helytelen" trénerstilusrél 6nmagdban nem beszélhetiink. A tréneri magatartas

kilonb6z6, dimenzidival kapcsolatos gondolatok azonban egyértelm(ien ravilagitanak arra, hogy a
trénernek hol és mikor van lehetGsége a csoport, illetve a résztvevSk aktivizaldsara, a kihivasokat is
magaban rejtd tanuldsi légkor létrehozasara és a csoporttal a kitlizott tanuldsi célok elérésére.

A tréner legf6bb feladata, hogy a célkitizéseknek megfelel6, eredményes tréninget biztositson, a
résztvevék kivansagait is figyelembe véve. Ahhoz, hogy ezeket a célokat elérhesse, tobb lehetbség is
kinalkozik. Lényeges szempont azonban, hogy a tréner rataldljon egyéni stilusara, amelyik egyrészt
egyéniségének a legjobban megfelels, masrészt 6romet is okoz szamara.

Negativ tréneri magatartas:

— Megparancsolni, utasitgatni, elrendelni

— Figyelmeztetni, fenyegetni, meginteni vagy "tanacsokat osztogatni"

— Moralizalni, prédikalni, "valakinek a lelkére beszélni"

— Megoldasokat, tanacsot vagy javaslatot adni, anélkiil, hogy azt kérték volna

— Szemrehanyasokat tenni, kioktatni, érzelmi problémadkat logikus érvekkel kimagyardazni

— Avrésztvev6k személyét birdlni, kritizalni, hibaztatni éles vitdba keveredni

— "FelUlrél" megdicsérni, megoldas keresése helyett a problémakra "egyetértéen" rabdlintani

— Kigunyolni, nevetségessé tenni, megszégyeniteni valakit
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A hallgatét céltudatosan és/vagy targyilagosan kielemezni, diagnosztizalni: "Te tényleg olyan
vagy- és ez nemcsak az én szubjektiv véleményem...."

Segitségnyjtas, vagy az 6nallé problémamegoldas lehet6ségének magadas helyett a hallgaté
problémdjat magunk oldjuk meg, valakit "megnyugtatni”, sajnalni és vigasztalni, vagy
tdmogatni a mdsik autondmiajanak figyelembe vétele nélkiil.

Valakit kikérdezni, vagy valamire rakérdezni anélkil, hogy a kérdés valédi okat nyiltan
megneveznénk, olyat kier6szakolni, amit a hallgaténak eredetileg nem allt szandékaban

elmondani.

Pozitiv tréneri magatartas:

Segitd és elfogaddkészséget mutatni

Nyiltsdgot, érzések kifejezését és érdekl6dést mutatni

Sajat problémaink kifejezése

A csoport kommunikaciés magatartdsahoz tandcsot adni

Magabiztossagot és dnbecsulést kisugdrozni

A konfliktusok kezelésénél partneri viszonyt mutatni

Magunkat bardtsagosan, humorosan és optimistan adni

A hallgatdkat a tanuldsban elért apré sikereikben pozitivan megerdsiteni

Erthetd, partneri, hétkéznapi beszédmadd, gyakorlati példak felhasznalasa

Folyamatok tudatos kialakitasa

Egyetlen problémat sem hagyhatunk megoldatlanul

A kovetelményszintet a csoport lehet&ségeihez mérten kialakitani

Megfelel6 tanuldsi légkorrél gondoskodni

Ugyelni arra, hogy az er6s koncentracidt igényl8 szakaszokat jokedvvel és kikapcsolédassal
kossiik Ossze

A tréner késziljon fel az esetlegesen felmerilé nehézségekre: pl.: inhomogén csoport, a
trénert vezetének tekintik, habar maga is bizonytalan, — a hallgaték, mint "fogyasztok" |épnek
fel: a trénert6l recepteket varnak.

A "tabu" témdkat respektalni

Szereptartas, arculattartds az elvi vitakba valé menekilés elkertlése

HibalehetGséget gy a tréner, mint a résztvevék szamara biztositani

A vitdkban higgadtsagot mutatni

Elegendd magabiztossaggal rendelkezni ahhoz, hogy a tréningiinkre vonatkozo véleményeket

kikérjik

33



A bizonytalansdggal vald bandsmod
A hibdazastol valé félelem ugy a trénert, mint a hallgatékat gyakran gatolja abban, hogy 6nmagukat

adhassak. llyenkor visszatikroz6dik az a tapasztalat, miszerint a hiba automatikusan kellemetlen
kovetkezményeket von maga utdn. Elengedhetetlenil szlikséges ezért, hogy olyan tanulasi légkort
alakitsunk ki, amely a tokéletesség irdnti kényszert minden résztvevénél megsz(inteti. A résztvevGkben
tudatosulnia kell, hogy hibakat elkbvethetnek anélkiil, hogy a tréner vagy a csoport emiatt blintetné
Gket, hogy kijelentéseiket komolyan veszik, hogy gyakorlat, gyakorlds kozben a hibazas nem szokatlan
jelenség, inkabb a koz6s segitségnyujtdst, tapasztalatszerzést segiti el6.

Ennek a légkornek a kialakitasaban a trénernek igen fontos szerepe van. Fontos, hogy maga is
késznek mutatkozzék arra, hogy bizonytalansagat beldssa, batorsaga legyen ahhoz, hogy adott esetben
kijelentse: "Ezt nem tudom". Az ilyen tréneri magatartds szimpatidt ébreszt és eloszlatja a
"mindentudd"” tréner tévhitét. Kbnnyebb lesz szdmdra az adott témaban személyes kompetenciaval

eljarni, igy viselkedése is magabiztosabba valik.

Ne harcoljunk a csoporttal, vagy egyes hallgatokkal
A tréning sordn mindig adédhatnak olyan helyzetek, amikor a tréner Ugy érzi, hogy szorongatott

helyzetbe keriilt, vagy ez ténylegesen igy is van. Az ilyen tdmadasok okai egyrészt bizonyos tréneri
magatartdsokban, madasrészt a hallgatéknal keresend6k. Ezekre az esetekre érvényes az, hogy
higgadtsagunkat olyan mértékben fejlesszik ki, hogy a hallgatésagnak megadhassuk a provokacidhoz
vald jogot.

A csoporthangulat Idthatdvd tétele

Minden tréner szdmdra fontos, hogy pontosan tudja, csoportjaban milyen hangulat uralkodik, vannak-
e konfliktusok, esetleg félelmek valamitél. A zavardé tényez6k Idthatdovd tételéhez a hangulat
lekérdezési vagy folyamatelemzési modszereket haszndljuk. Minkét esetben fontos, hogy a hangulat és
a konfliktusok megjelenitésekor az okokat és a kihatdsokat is tisztdzzuk. Ezzel tehetjiik meg az elsé
lépést a zavard kériilmények megsziintetése érdekében. Legylink precizek és pontosak

Gyakorta lépnek fel zavarok a csoportban, amelyek abbdl adédnak, hogy nem elég pontosak a

célkitlzések, az utmutatasok vagy a kérdésfeltevések. Ezért arra kell torekedniink, hogy mindig preciz
Utmutatdsokat adjunk a munkdhoz, a csoport felé intézett kérdéseinket vizualizaljuk, valamint a
tréning minden szakaszaban pontosan hatdrozzuk meg célkitlizéseinket. Az is hozzatartozik ehhez a
kérdéshez, hogy sajat tréning id6terviinket pontosan tartsuk be.
Tréningen alkalmazott munkaformak, technikak

Az aldbbiakban azon médszereket vessziik alapul, amelyeket jellemzéen tréningek alkalmaval
hasznalunk.

— Szerepjaték: Valds élethelyzetek eljatszdsa védett, kockdzatmentes kérnyezetben. Segit a

résztvev6knek az interakcidk soran alkalmazott viselkedésformak gyakorldsaban.

— Jatékok: Szabalykovetd, versengéssel egyiitt jard tevékenységek.
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A képzés anyaganak bemutatdsat vagy attekintését szolgalja baratsagos kérnyezetben.
Szimulacidk: A valdsag modellezésére szolgald tevékenységek.

Egy folyamatot, eseményt vagy bizonyos korilményeket jelenit meg, igy a résztvevék
kockdzatmentesen tudjdk atélni és kezelni a helyzetet, majd elemezhetik, mi tortént.
Megfigyelés: Mdsik megfigyelése kdzvetlen beavatkozas nélkil, majd konstruktiv visszajelzés
addsa.

Néhdny résztvevéd magatartdsformak, feladatok vagy helyzetek bemutatasat célzo
szerepjatékot jatszik, mig a tobbiek megfigyelik 6ket, és visszajelzést adnak.

Eszkozok: Informacidgydjtésre szolgald papir-ceruza eszkdzok

Visszajelzés adasara; 6ndllé gyakorlatok elvégzésére szolgal.

Imagindcids gyakorlat: Helyzetek vizualizalasa, mentalis bevésés segitségével alkalmazzuk a
képességeket.

Segit a résztvevGknek a megértésben, javitja az intuiciot.

irasbeli feladatok: A témaval kapcsolatos munkalapok; informdciok felsoroldsa és értékelése
Segit a résztvev6k szamadra visszajelzést adni, mennyire értették meg az elveket,
informaciokat, otleteket.

Kisel6adasok: Rovid, strukturalt, egyirdnyd kommunikacio a trénertél a résztvevék felé.
Kozvetiti az informaciot akkor, amikor az interakcid vagy vita nem kivanatos vagy nem
lehetséges.

Kiscsoportos megbeszélés: A nagycsoportbdl 5-7 f6s kiscsoportok alakulnak, bizonyos téma
meghatarozott id6kereten belil torténd megvitatdsara alkalmas.

Lehet8séget kindl a résztvev6k szamdra ahhoz, hogy kifejtsék véleményiiket, megosszak

otleteiket, problémakat oldjanak meg, interakcidba lépjenek masokkal.

A megfelel6 mddszerek megvalasztasat sok minden befolydsolja. Ezen szempontok ismeretében

kell a trénernek felépitenie és kidolgoznia a képzés menetét, az egyes feladatok strukturaltsagat. Alabb

felsoroljuk azon tényez6ket, amelyek segitséget adhatnak a megfelelé mddszer kivalasztasdhoz.

Az oktatdsi modszerek megvalasztasat befolyasolja

az oktatandé tananyag,

a csoport el6zetes ismeretei a tananyagroél és egymasrol,
az oktatasi és nevelési célok,

a rendelkezésre allo idg,

a csoportméret,

a kivant részvétel maddja,

a rendelkezésre allo felszerelés,
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a terem tipusa,
a tréner komfortzéndja,
a résztvevék komfortzonajat,

az oktato el6zetes ismeretei a résztvevik tanulasi stilusarol.
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A coaching médszertana

A coahing fogalma
A coaching a tréninghez hasonlé szempontok mentén egyéni folyamat tdmogatdsaval kivanja

elérni a résztvevl fejl6dését. A mddszertan alkalmazasa elsGsorban annak szemléletmddja s nem
technikdja miatt jelent ujitast. Az eszkdzrendszer mar tobbé-kevésbé ismeretes a pedagdgus
diplomaval rendelkezé kollégdk szamara, hiszen a coaching alapjat a megfelel6 kérdezéstechnika
alkalmazasa adja — nem beszélve egyéb, specialis coaching technikdkrdl. Az interaktiv, résztvevai
aktivitason alapuld maddszer, mely az egyént6l varja a megoldast, a megfelel6 Ut megtaldlasat,
tokéletesen illeszkedik a Z generdcié magabiztos, Gnmagdban inkabb megbizd, a valtozdsoktdl nem
megrettend tagjaihoz. Estiinkben a szemléletmdd, illetve a kbvetkez6kben bemutatott eszkdzok kettds
funkcidval birnak:

— A gondolkodas-, és szemléletmdd elsajatitdsa dntamogatd folyamatok kialakitdsat segitheti

eld.

— Az eszkdzrendszer magabiztos haszndlata illeszkedik a mentori rendszerbe, tdmogatja annak

mikodését.

Az emlitett szemléletmdd kialakitdsdnak tamogatasa érdekében a kovetkez6kben roviden
bemutatjuk a coaching értelmezését, a folyamat f6bb mozzanatait, valamint azokat a finom
arnyaldsokat, melyek alkalmassd teszik a kérdezés muivészetének alkalmazojat mas személyek
fejlesztésére.

A coaching fogalmanak elemzésekor két megkozelitéssel talalkozunk:

Transzfer: ,ismeret-atadasi folyamat, amelynek sordn a nagyobb tuddssal vagy tapasztalattal
rendelkezd személy ismereteit azzal a céllal adja 4t masoknak, hogy teljesitményiik javuljon”. ¥

Felfedezés: a coach ,segit masoknak kiaknazatlan képességeik felszinre hozatalaban, azaz segit
olyannd vélni, amilyenek 6k valéjaban, amilyenek szeretnének lenni.”*!

A két megkozelitést értelmezve azt mondhatjuk, hogy mig a transzfer egy face-to-face
kétszemélyes tanulasi-tanitasi folyamathoz hasonlithaté, melyben a tudds éppoly fontos, mint a
készségfejlesztés, addig a masodik megkozelités a hangsulyt a résztvevs félre helyezi, a készségek,
képességek ismeretanyagok feldolgozdsanak, megszerzésének (nem megkapdsanak) bazisat 6nmaga
jelenti. A coach ebben a korilményben olyan tdmogatéként van jelen, aki ismeri a sziikséges

technikakat — pl.: kérdezéstechnika —, melyekkel elére tudja mozditani az tgyfelet a valasztott Uton.

10 Cope, Mike 2007. A coaching médszertana. Az egylittmiikbdésre éplilé coaching kézikdnyve. Manager Kényvkiadd, Budaopest.
7,9, 11, 16-17.
"y.a.
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A coahching célja
A coach feladata, hogy segitsen valakinek. Ez lehet iranyitd vagy megfigyel6 jellegli. A

segitségnyujtas mikéntjét és teriiletét az Ggyfél, hallgatd igényei hatarozzdk meg, tovabba filigg a
coachtdl és a coaching kontextusatoél. Az iigyfél feladata, hogy segitsen magdn. Az egyén elhatarozasa,
dontése nélkil nincs lehetGség a valtozasra, fejlédésre. Ezzel a f6 feladat a résztvevére hdrul, a
megoldas kulcs nala van.t?

Az egyuttmikodésen alapulé coaching célja, hogy segitsen szamos felvetett kérdés tisztdzasaban
ugy, hogy az ligyfél és a coach rendelkezésére bocsatja a kozos nyelvet és a keretrendszert. Ez segiti a
résztvevbket a kozos Ut meghatdrozasaban, melyben az tigyfélnek nagyobb beleszélasa van. Mike Cope
igy irja le ezt a folyamatot:

1. Aszemély és a probléma megértése

2. A probléma jeleinek és gyokereinek feltarasa

3. A megoldas kidolgozasa

4. A megoldds alkalmazasa

5. A m(ikodGképesség biztositasa

6. A fenntarthatdsag biztositasa

7. Unneplés és bucsu

A folyamatba vald belépést megel6z6en a résztvevé meghozza a dontést arrdl, hogy valamin
valtoztatni szeretne, valamibdl fejlédést szeretne elérni. Szamos ilyen dontés létezik, nézziink néhany
példat:

— Koncentracid javitasa.

— Személyes kapcsolatok javitasa.

— Uj kapcsolatok létrehozasa.

— Hatarozottsag novelése.

— Teljesitmény javitasa.

— Konfliktusok kezelése.

— Bizonyos képességek fejlesztése.

— Személyes eredményesség el@segitése.

— Az idégazddlkodas fejlesztése.

Amit 1atni lehet a példanak szant felsoroldson, az az, hogy minden egyes téma az egyénrdél szol,
nem pedig a kérnyezetérdl. Arrdl az egyénrdl, aki egy bizonyos mddon cselekszik, de szeretné életutjat
valamilyen mddon megvaltoztatni, szeretne masként érezni, gondolkodni ahhoz, hogy céljait

megvaldsitsa.

12 Cope 2007
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Ahhoz hogy ez a folyamat beinduljon, a coachnak az els6 taldalkozastél kezdve
tamaszként/kiséréként kell jelen lennie a folyamatban. Segitenie kell a résztvevét abban, hogy
meghatdarozzak, a fébb tényezbket.

— Mi a jelenlegi irdnya az életének? — Ha minden marad, a régiben milyen jovéképpel kell
szamolnom? Elfogadhatd ez a szamomra? Meg kell hatarozni azt, hogy mi az oka a valtoztatasi
vagynak!

— Milyen Uj irdnyt szeretne valasztani? — Miben nyilvanul meg a valtozas? Milyen lehet&ségeim
lesznek akkor, ha keresztlilviszem a terveimet? Milyen jov6képpel kell szamolnom a sikeres
valtoztatds esetén? Meg kell hatarozni azt, hogy miben ragadhaté meg az 4j ut!

— Mennyiben kiilonbozik az Uj a jelenlegit6l? — Milyen kilonbségek és azonossagok vannak a
régi és az Uj ut kozott? Milyen hatdsa van ennek ram és kornyezetemre? A kiilonbségek és
azonossagok feltarasa elGsegiti az elkbtelez6dését az Gj ut irdnt!

— Milyen er6s lehet a visszarantd gumiszalag? — Melyek azok a tényezdk (emberek, szokasok,
viselkedési formak, események stb.), melyek a régi Uton, a megszokott komfortzénamban
tartanak? Milyen erével birnak ezek a jelenségek? A gumiszalagnak és erejének a
meghatdrozasa az elsé |épés annak felszdmoldsa, gyengitése felé.

— Milyen er6sek az Uj irdnyba huzé er6k? — Miért szeretnék valtoztatni? Melyek azok a
tényez6k, amelyek az Gj ut kialakitdsara, megtartasara sarkallnak? Az Gj irdnyba huzo erék
tudatositasa segiti el6 a kialakitandé viselkedés megtartasat, komformizalasat.

Ahogy a f6bb gondolatok bemutatasanal is jol lathatd, a coach egyik f6 eszkbze a kérdezés.

Tekintsiik at a kérdezéstechnika megadllapitdsait a fébb gondolatokra hagyatkozva, melyek arnyaljak a

coaching folyamat milyenségét.

Kérdezéstechnika'?
A kérdezés minden kommunikaciés folyamat nélkilozhetetlen része. Dinamizdlja a

beszélgetéseket, el6relenditi a dialdgust. Segitségével Uj témdkat vethetlink fel, tajékoztatashoz
juthatunk, vagy éppen felhivhatjuk a figyelmet a téma fontosabb részeire. Altalaban akkor kérdeziink,
amikor meg akarunk tudni valamit. Ez a legegyszer(bb mddja annak, hogy a hianyzé ismereteinket egy
egyszer( interakcid segitségével potoljuk. Ett6l azonban — ahogy az a kordbbi gondolatokbdl is kitlint
— arnyaltabb a helyzet. A kérdés, a kérdezéstechnika felhasznalasanak szamos egyéb célja lehet. igy a
kérdés tovabb lenditheti a beszélgetést, felkeltheti az érdekl6dést, elGsegitheti az ismeretszerzést és a
tudds bovitését, gondolkodasra késztet, irdnyitja a figyelmet, hozzajarul a gondolkodasi séma

megvaltoztatdsahoz, segitségével ellenbrizhetiink és szamon kérhetiink.

13 Balazs Laszl6 2013. A kommunikaciés gyakorlatok vezetésének modszerei. Gramma Kiadd, Eger. 12-15, 82—-84. nyoman
tekintjik at.

39



Ha a kérdés megvdlaszoldsakor nem a tartalomra helyezziik a hangsulyt, hanem arra a tényre,
hogy a kérdésfeltevés mely mozzanatat tartjuk fontosnak, egy Ujabb csoportositast kapunk. Ezek, azok
a gondoltok, melyek a coaching folyamatban kilénés hangsullyal vannak jelen:

— Azért kérdeznek, mert fontosnak tartjak a vdlaszt.

A vélaszon van a hangsuly. A helyes vélasz érdekében sziiletnek a kérdések. Altaldban Ujabb
ismeret megszerzése a cél.

—  Azért kérdeznek, mert fontosnak tartjak a kérdést.

Itt a kérdés keriil a kbzéppontba. A cél egy helyzetre, tényezdbre valdé rdmutatas. Ebben az esetben
a kérdés a figyelemiranyitds, a vitainditds, a gondolkoddsra késztetés eszkoze.

— Azért kérdeznek, mert fontosnak tartjak a kérdezés folyamatat.

A kérdezés folyamata az irdnyitas eszkoze. A kérdez6 kérdések soran keresztiil, altalaban el6re
megtervezett modon viszi végig a kérdezetteket egy gondolatmeneten.

Oktatasi és csoportdinamikai szempontbdl mindharom kérdésfékusz fontos szerepet jatszik. A
tanulék gondolkodasra késztetése, nem manipulativ irdnyitdsa vagy éppen ellenérzése az oktatasi
folyamat elengedhetetlen része.

A tandr felkésziltsége, a kérdések megfogalmazdsa mogott rejlé szandéka meghatdrozd a
hallgaték gondolkodasanak fejlesztésében. A tanuld feladata altaldban a valaszadas, de a megfelel6
kérdezéstechnika elsajatitdsa és alkalmazasa is fontos szerepet tolt be az oktatdsi folyamatban.
Kérdések megfogalmazasaval a tanuld U] ismeretet szerez, 6sszekapcsolja régi és Uj ismereteit,
ellendrzi a megértést (6nmagat), tovabb haladasra inspiral, a tanarétdl eltéré nézépontot , hoz be”.

Fadem szerint a j6 kérdés az, amelyre jé valaszt kapunk, amellyel a kivant hatast érjik el. A jé
kérdés felismerése, az adott helyzet megértésén, és a kivant cél elérésén mulik. J6 kérdés lehet az,

— amely kérdés megfogalmazdsakor tudjuk, hogy mit kezdjiink a valasszal,

— amely kérdés 6sszhangban 4ll a valdsaggal,

— amelyik kérdésnek jelent&sége van,

— amelyik kérdésnek kdvetkezménye van,

— amellyel vildgosan jeleztiik, hogy miért kérdezlink.

Szerinte ahhoz, hogy valaki j6 kérdést tudjon feltenni, végig kell gondolnia a kérdés alapvetd
folyamatat:

—  Mit tud?

— Mitnem tud?

— Mik az elérni kivant célok?

— Mit kell tudni ahhoz, hogy elérje a kit(iz6tt célokat?

— Kit6l fogja megtudni?

— Hogyan fogja megtudni?
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— Mit var a kapott informacidktdl?

— Mit tesz, ha megtudja a valaszt?

Egy j6 kérdés megfogalmazasaban korvonalazddik két allapot. A jelenlegi allapot, melyben a
kérdést megfogalmazom, valamint a vagyott allapot, amely eléréséhez a kérdés folyamatara van
szlikséglink, vagy amely a hallgatot tdmogatja az elérendd allapot felé valé mozdulasra.

A coaching (tréning) folyamata*

A trénernek vagy coachnak kritikus szerepe van az egyéni fejlesztésében. Legyen szé akar
tréningrdl, akar coachingrél, egy jol 6sszeallitott és megtervezett rovidebb képzés megfelel§ alapot
adhat arra, hogy az egyén ezt kdvetéen 6nalléan vagy szupervizidk segitségével fejlessze 6nmagat —
érjuk a kivant célokat. A fejl6dés id6tartama és a képzés nehézségei minden vallalkoz6tdl teljes, hosszu
tavu elkotelezettséget kivan. A fejlesztés kezdete sordn a tréner, coach megadja a kezdd instrukcidkat,
a fejlesztés szempontjai tisztazddnak, koncentrdlédik a figyelem, felszinre keriilnek az erésségek és a
gyengeségek, korvonalazddik, hogy mely teriileteken van sziikség a legnagyobb figyelemre. Nézzik
meg, hogy a kezdeti képzések alkalmaval melyek azok a szempontok, amelyek a hosszu tavu

fejlesztésre is lehet&séget kindlnak.

Bevezetés, a helyzet elemzése

1. |épés: Tisztazzuk az Ggyféllel az alkalmazott mddszereket, az egylittmkodés feltételeit.

2. lépés: Mérjiik fel az Ggyfél jelenlegi helyzetét. Biztositsunk megfelelS értékelési mddszereket
mind a foglalkozdsok, mind az egyéni munkak alkalmara. A coachnak jaratosnak kell lennie az
értékelGrendszerekben ahhoz, hogy a megfelel6 mddszert kivalassza. Emellett figyelemmel
kell lennie arra, hogy a résztvevé mely helyzetekben mutat gyengébb készségeket, kilonos

tekintettel az éntudatossagra.

Hidnyossdgok feltdrdsa, célok megfogalmazdsa

3. lépés: A résztvevbnek mérlegelnie kell az aktudlis viselkedési repertodrjat,
hiedelemrendszerét. A coach segitséget nyujt a gyengeségek feltarasaban, beavatkozasok
megtervezésében, a hatékonysag ndvelésében. RAmutat arra, hogy mely hiedelemrendszerek
segitik, és melyek hatraltatjak a mindennapi tevékenységeit.

4. lépés: A résztvev6nek az atalakuld viselkedési repertodrjabdl kell megfogalmaznia a
gyakorlati alapu célokat. A coach el@segiti a redlis célok megfogalmazast, melyek a destruktiv

hiedelmek felszamolasat célozzak meg.

14 Balazs Laszl6 (2015) Erzelmi intelligencia a szervezetben és a képzésben c. kényve alapjan.

41



A vdltozds elbsegitése, uj gondolkoddsmadd kialakitdsa

5. |épés: Kitenni a résztvevét sajatjatol eltérd, egyéb gondolkodasi médok alkalmazasanak. Ez
megtorténhet tarsak, konyvek, mentorok segitségével egyarant.

6. lépés: Felkérni a résztvev6t arra, hogy Uj hiedelemrendszereket alakitson ki, amelyek
onmagat, valamint kdrnyezetét, tarsas kapcsolatait fogjak szolgalni.

7. lépés: Segitenia résztvevének, hogy a hiedelmi rendszerét produktiv viselkedéssé valtoztassa.
Biztatni kell arra, hogy ezeket az Uj viselkedési mddokat a mindennapokban Ujra és Ujra

alkalmazza.

Uj viselkedésformdk elmélyitése, értékelés
8. lépés: Tamogatni a valtozast, keresni masokat, akik pozitiv visszajelzésekkel biztatjak a
fejl6dést.
9. lépés: Becsléssel vagy egyéb mddszerekkel mérni az eredményeket.
10. |épés: Visszatikrozni a valtozds milyenségét és mértékét. Felhivni a figyelmet a megviéltozott
hiedelemrendszer és viselkedésmddok eredményeire.
11. Elismerni, innepelni az elért eredményeket.
Erzelmi intelligencia és coaching
igy, mivel a képzésre vonatkozo észrevételeinket mar megtettiik, jelen alfejezetben elsGsorban a
jo coach jellemzGinek és az érzelmi intelligencia kapcsolatanak kérdéskorét jarjuk korbe. Ezt kdvetben
bemutatunk egy olyan, a nemzetkézi coachingban elterjedt modelt, amely — amellett, hogy a coach
eszkozeként a fejlesztési folyamat strukturalasat és sikerét segiti el6 — nagyban hozzasegiti a coachot
az Ugyfél felé valé odafordulashoz, az érzelmileg intelligens mlkodés stabilizaldsahoz. Ahogy azt majd

Iatni fogjuk, a modell miikodésében |épten-nyomon az érzelmi intelligencia készségei aktivizalodnak.

Az érzelmileg intelligens coach
A coachingfolyamat sikerességének alapvetd kévetelménye a bizalom és egyenrangu partneri

kapcsolat, amely a coach és kliense kozott szervezddik. Ez az egyenjogusdg mégis inkabb hasonlit az
»els6 az egyenl6k kozott” helyzethez, hiszen a coachingfolyamat sajatossagaibdl, fejleszté és segit6
jellegébdl adéddan a coachra nagyobb felelGsség harul. Feladata a folyamtok irdnyitdsa, a fejlesztés
soran spontan megjelend tartalmak folyamatos feldolgozasa és beépitése — lasd részletesen korabban.

Vegylk sorra, hogy milyen készségekre, képességekre van szilksége egy jé coachnak.

1. Magas 6nismeret, 6nbecsiilés és énbizalom
Ahhoz, hogy masok segitségére tudjon lenni, tisztdban és békében kell lennie 6nmagdval. A
nagyfoku 6nismeret egyiitt jar az erésségek és gyengeségek ismeretével és felvallaldsaval, 6nmagunk

elfogadasaval és értékelésével. Ez olyan képesség, amely lehetévé teszi, hogy szeretni tudja 6nmagat,
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elfogadja az észlelt pozitiv és negativ tulajdonsdgait, korlatait és lehetdségeit. Képesnek kell lennie
arra, hogy pontosan észlelje, értse és elfogadja 6nmagat ahhoz, hogy az ligyfelei is elfogadhassak és
tisztelhessék. A jé coach kiilon tudja vélasztani a viselkedését a személyiségétdl, ezzel is el6segitve a
kerllendé értékitéletek kialakuldsat, valamint biztositva a coaching folyamat stabilitdsat és biztonsagat
az érzelmi fert6zések megjelenésétdl. Az 6nismeret, dnbecslilés és dnbizalom alapozza meg a coach

magabiztossagat.

2. Mdsok ismerete és tisztelete

A sikeres coach képes arra, hogy mdsokra tisztelettel tekintsen, hogy elfogadja a klienseit
olyannak, amilyenek. Az elfogadason tul alkalmasnak kell lennie arra, hogy a coaching folyaman
felmeril6 vdltozatos élethelyzeteket rugalmasan kezelje. Ahogy a tréningvezetés szabalya is kimondja:
nem itélkeziink. A jo coach elfogadja és tiszteletben tartja az ©6nallésdgot, biztatja gondolataik
kifejezését, szabad dnmegvaldsitasat. Tamogatja az egyén filiggetlenségének, az autondm egyéni

mUikodésnek a kialakitasat.

Az 1. és a 2. pont mogott meghlzddd alapveté momentum azt sugallja, hogy a coachnak
torekednie kell az asszertivitdsra. Abbdl a feltevésbdl kell kiindulnia, hogy a partnere, kliense is erre
torekszik. A coach tisztdban van az 6t megilletd jogokkal és felel6sséggel, valamint ugyanezen jogokkal
ruhdzza fel a masik felet is — ha szikséges a coaching folyamataban tudatositja azokat. Most
Osszefoglaljuk, mit szoktak asszertiv jogoknak tekinteni.

— Jogunk van ahhoz, hogy dnbecslilésiink és méltdsagunk megérzése érdekében megfelelGen

eljarjunk.

— Jogunk van ahhoz, hogy tisztelettel banjanak veliink, meghallgassanak és komolyan vegyenek

benniinket.

— Jogunk van ahhoz, hogy nemet mondjunk anélkul, hogy blntudatot éreznénk.

— Jogunk van ahhoz, hogy informaciot kérjlink.

— Jogunk van arra, hogy ha dnérvényesit6 jogaink értelmezésében bizonytalansagok vannak,

akkor ezeket tisztazzuk az érintett személlyel.

— Jogunk van barmit csinadlni, amig ezzel nem zavarunk, nem korlatozunk, nem hozunk

hatranyos helyzetbe masokat.

— Jogunk van arra, hogy tévedjiink.

— Jogunk van arra, hogy megvaltoztassuk a dontéseinket.

— Jogunk van arra, hogy dontésiink logikatlan legyen.
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— Jogunk van azt mondani, ,,nem tudom”.

— Jogunk van arra, hogy magatartdsunkat, gondolatainkat, érzéseinket magunk itéljik meg, és
hogy vallaljuk értik a felel6sséget.

— Jogunkvan arra, hogy magatartasunkat ne magyarazzuk masok el6tt, ha ez nem érint el6zetes
megegyezést vagy kozos érdeket.

— Jogunk van arra, hogy a masokhoz vald viszonyt magunk alakitsuk, a magunk altal vélasztott
eszkdzokkel.

— Jogunk van eldonteni, hogy vallaljuk-e vagy sem a felelGsséget masok problémajanak
megolddsaért.

— Jogunk van arra, hogy fliggetlennek érezziik magunkat masok joindulatatol.

— Jogunk van azt mondani masoknak, nem értjiik, hogy mit akarnak tudatni veliink, ha
szandékaikat, problémaikat, érzéseiket, gondolataikat csupdn jelzésekkel probaljak kozolni,
és azt varjak, hogy kitalaljuk azokat.

— Jogunk van az egyediillétre.

— Minden egyes jog a masik felet is megilleti.

3. Tudatossdg 6nmagunkkal szemben

Az 1. pontban szerepl6 ,,3 O”, mellet a coachnak magas tudatossaggal kell rendelkezni a sikeres
és gordilSkény coaching folyamatok kialakitasa érdekében. A jé coach tisztdban van az érzelmeivel,
képes azok megértésére. Birtokdban van az érzelmi ontudat, a képesség arra, hogy felismerje az
érzelmeit, tudataban van azoknak, és képes elkiiloniteni azokat egymastdl, felismerni azok forrasat és

érzékelni a viselkedésben megjelené hatasait.

4. Tudatossdg a kapcsolatokban és a mdsik féllel szemben

Kétségkiviil ez a coach legfontosabb tulajdonsdga. A masik féllel szembeni tudatossag
elengedhetetlen a sikeres coaching lebonyolitdsdhoz. Ehhez a masik félre vald teljes rahangolddas
szlikségeltetik. Képesnek kell lenni arra, hogy felismerje és megértse mdasok érzéseit, atérezze, atélje
érzelmi allapotukat, feltarva azok forrasait. Egyfajta érzékenységre van sziikség, amely el6segiti masok
érzelmeinek megértését, azt, hogy mit, hogyan és miért éreznek. A kell6 mértékl tudatossag
hozzasegiti a coachot a kolcséndsen kielégit6 kapcsolat kialakitadsahoz és fenntartasahoz, amely a

sikeres coach alapja.

A j6 coach tulajdonsagait, készségeit, illetve képességeit vizsgdlva konnyen észrevehetbk, hogy
ezek mindegyike az érzelmi és szocidlis intelligencia részét képezi. igy — hasonléan a trénerek

fejlesztéséhez — itt is holisztikus fejlesztési dimenzioként jelolhetjik meg az érzelmi és szocidlis
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intelligencia fejlesztését, amely egyszerre képes erdsiteni azt a bazist, mely a jé coach

megalapozottsagat biztositja.

Erzelmileg intelligens coaching
A coaching folyamat jelent8sége abban all, hogy a kliens maga taldlja meg a vdlaszokat, illetve a

megoldasokat problémaira udgy, hogy a mar megszokott cselekvési mintait, szemléletmddijat
megvaltoztatja. A valtozas eléréséhez elengedhetetlen a coach irdnyitd szerepe, amely valamilyen
mértékben befolyasolja a kliens gondolkodast. Az aldbbiakban egy olyan, a hazai publikum el6tt
kevésbé ismert modellt tekintlink at, amely hozzajarul az érzelmileg intelligens coaching folyamat
kialakitasahoz, az érzelmi intelligencia fejlesztéséhez.

A coach leghatékonyabb eszkdze a kérdés. A kérdezés technikajanak ismertetését kordbban
kozoltik. Ez a modell annak hatterét kivanja erGsiteni. Az Appreciative inquiry (magyarul: pozitiv
megkozelités, elismeré feltaras, tovabbiakban: Al) kiindulépontja, az arra valé motivalas, hogy
masokban alapvet6en a legjobbat keressiik. Szisztematikusan feltarjuk, hogy mi ad életer6t egy
egyénnek, mi motivalja 6t. A modell arra az egyszer(i gondolatra épiil, miszerint az emberek, illetve az
emberi rendszerek afelé fejl6dnek, amelyrél folyamatos megerGsitéseket kapnak, amelyre
vonatkozdan kérdéseket tesznek fel.'®

Az Al kozéppontjaban 6t alapelv all, amelyek kiegészitik, hozzajarulnak az érzelmi intelligencia

fejlesztéséhez, igy nagy hatékonysagu beavatkozdast tesznek lehetévé.

A pozitivitds alapelve

A pozitiv cselekvések és azok eredményi pozitiv energidk és érzelmek altal generaltak. A pozitiv
érzések és azok az eredmények, amelyeket ennek segitségével elériink, egy 6nmagat megerdsitd
spirdlt hoz létre, amely az egyének fejl6dését erdsiti, és motival a folyamatos fejlé6dés fenntartasara,
az optimalis mlkodés kialakitasara. Ez a gondolat képezi a pozitiv pszicholdgiai mozgalomnak és az
ebbdl kialakulé kutatasoknak az alapjat. Lényege, hogy a pozitiv érzelmek ereje képes a vilag(latasunk)

megvaltoztatdsara.

A konstrukcionista alapelv
A pozitiv jov6 és a jelentés a beszélgetések és az interakcidk soran alakul ki. Olyan emberek

III

,segitségével” tudjuk ezt Iétrehozni, akik a pozitiv tapasztalatokra fokuszalnak. A pozitiv érzelmek
hozzaférhet6k, és kivonhatdk a pozitiv torténetekbdl, amelyeket elmeséliink egymdsnak a

kapcsolatainkrél és a mas emberekkel valé tapasztalatainkrél. A pozitiv torténetekbél valé meritkezés

15 Cooperrider, D. L. — Whitney, D. 1999. Appreciative inquiry. San Francisco,
CA: Berret-Koehler Communications, Inc.
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hozzasegit benniinket ahhoz, hogy er6sségeinkbdl kialakitsunk egy pozitiv bazist, felfedezziik
erdsségeinket. Ez a bazis ad a kés6bbiekben tdmpontot arra, hogy kialakitsuk a vagyott jovGképlinket.
Egyszerlen kifejezve: olyan vildgban élink, amelyet a szavaink és beszédiink, beszélgetéseink

megkrealnak.

Az egyidejiiség alapelve

A jelenlegi valosdagunk megkérddjelezése az els6 |épés a valtozas kialakitdsa felé. A pozitiv
kérdéseinkkel egy 0nmagat megerdsité jelent alkothatunk Ugy, hogy a beszélgetéseinket és az
interakcidinkat pozitiv iranyba tereljik. Merjik feltenni a kérdéseket! Az a kérdés, amelyet nem
tesznek fel, egy ajtd, amelyet nem nyitnak ki. Amint felteszlink egy kérdést, raléplink egy Uj tapasztalas

Utjara.

Az eléreldtds alapelve

A kérdéseink és a reflexidink dnmagunkbdl fakadnak. Eppen ezért, ha optimistak vagyunk és egy
reményteli jov6t képzeliink el magunknak, a tarsalgdsaink és a tapasztalataink abba az irdnyba fognak
mutatni. Ahhoz, hogy a jelenre tudjunk hatni, hogy a jelen értelmezését, dinamikdjat megvaltoztassuk,
a jove pozitiv képének kialakitasdra van szikség. Ez a pozitiv kép visszahat rank, és vagyat gerjeszt az

irdnt, hogy jovéképliink valdsagga valjon. Motival bennilinket a vagyott cél elérésére.

Kéltéi alapelv

Minél jobban keressik, varjuk a pozitiv élményeket a mindennapokban, annal pozitivabbak
lesznek a jov6re vonatkozé szandékaink. Fokozatosan tudatdra ébrediink életlink gazdagsaganak,
Osszetételének és lehetGségeinek. A koltészetnek és a miivészetnek megvan a mddja arra, hogy a
tudatossagunkat megnyissa afelé, hogy mi az, ami jelen van, de nem lathaté, mivel nem figyellink ra.
Fokuszdlja és felhivja figyelmiinket a jelenlévére. Ez az alapelv 0sszekoti az éberséget, a szandékot és
a figyelmet.

Az alapelveket figyelembe véve egy 6t 1épésbdl allo kdrmodellt alakitottak ki, amely esetlinkben
a coachingfolyamat alapjat fogja képezni. A ciklus elsé Iépése a meghatarozas (define). Ez a kezdGlépés,
amelyben meghatdrozzuk a coaching céljait, azt, amit el szeretnénk érni. A masodik l1épés a felfedezés
(discover). Ez annak feltarasa, hogy mi az, ami jol m(ikédik a vizsgdlt terlileten, mi az, amire valaki a
leginkabb biliszke, legyen sz6 teljesitményrél vagy tapasztaldsrol. A felfedezés soran meghatarozzuk azt
a pozitiv bazist, amelyre a kés6bbiekben tdmaszkodhat az tigyfél. A harmadik |épés az dlom (dream).
Ennek az adllomasnak a lényege a vizualizacié. Egy olyan pozitiv jovékép vizidjat kell 1étrehozni, amely

pozitiv bazison alapszik. A negyedik |épés a tervezés (design). Itt kerill sor a konkrét cselekvések
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kidolgozasara, megtervezésére. A tervezés lényege annak a jovGképnek a megvaldsitasa, amelyet az
adlom soran vizualizaltunk. Az o6todik lépés a megvaldsitas (destiny), ez az elkészitett tervek

gyakorlatban valé alkalmazdsat, kivitelezését jelenti.® A kérforgast a kévetkez8 abra szemlélteti.

—Valbsag tesztedése
— Entudatossag
— Magabirtossig — Onmegvalésitis
— Stressatings
— Impulzuskontroll

{_-

—Problémamegoldds — Optimizmius
—Valfsag tesatelése — Onbecsiilés
—Onmegval dsitas — Higgetlenség

16 Cooperrider, D. — Sorenson, P. — Yaeger, T. — Whitney, D. 2001. Appreciative
inquiry: An emerging direction for organization development.
Champaign, IL: Stipes.



E-learning tananyag fejlesztés modszertana

A feln6ttoktatas és az e-learning kapcsolata

Life Long Learning
»Ami a tanulast illeti, sokdig ugy tartottuk, hogy tanulni az iskolaban kell. Régen minden

életszakasznak megvolt a maga dominans tevékenysége: kisgyermekkorban a jaték, iskoldskorban a
tanulas, feln6ttkorban a munka. Napjainkra ez a ,régi rend” felbomlott: ma mar egész életen at tartd
tanuldsrél beszélink”!” A Life Long Learning kifejezés a Life Wide Learning (LWL) kifejezéssel
egylittesen fejezi ki leginkdbb az egész életre kiterjedd tanuldst®. A LLL arra utal, hogy a tanulds egy
egész élethosszig tartd folyamat, a LWL pedig inkdbb az élethelyzetekre és az élet minden teriletére
kiterjedd tanuldst jelenti. Az LLL és az LWL tehat azt jelzik, hogy a TANULAS ALLANDO. A médszerek, az
iskolapadok valtoznak, a folyamatos képzés azonban mindenki szamadra javasolt és egyre inkdbb
szlikséges.

A mai modern tdrsadalmakban az egész életen 4t tartd tanulds mar alapkévetelmény. Tudomasul
kell venni, hogy a versenyképesség fenntartasa érdekében elengedhetetlen a folyamatos képzés és

fejlesztés.

A képzés fogalma
A képzés nem mas, mint tervezett tanitdsi folyamat, amely az ismeretek bévitésével hozzajarul

ahhoz, hogy az egyén készségei fejlédjenek és tuddsszintje novekedjen. Altaldban valamilyen
szakmahoz kapcsolddd oktatasi folyamat, amely hozzadértést, jartassdgot eredményez egy specialis
teriileten, melynek koévetkeztében a képzésben résztvevé hatékonyabban, eredményesebben tudja
munkajat végezni.'®

A képzés a szervezetek és a vallalatok altal leggyakrabban alkalmazott oktatasi forma, amelyeket
kiilonboz6 okokat figyelembe véve tartanak a dolgozdknak.

Néhany példa a képzések inditasanak okaira:

— szervezeti atalakulas esetén,

— jogszabalyi kornyezet valtozasakor,

— technikai valtozasok, kiilonb6z6 fejlesztések ismertetése okan,

17 KOVACS llma: Az elektronikus tanuldsrél a 21. szézad els6 éveiben 11. old. Budapest: Magankiadas, 2011.
(http://mek.oszk.hu/09100/09190/09190.pdf) [Letdltés ideje: 2020.01.20. 16:12]

18 KOMENCZI Bertalan: Az Eurépai Bizottsdg memoranduma az egész életre kiterjedd tanulasrdl. In: Uj Pedagégiai Szemle.
2001. 6. sz. 122-132. (http://epa.oszk.hu/00000/00035/00050/2001-06-eu-Komenczi-Europai.html) [Letoltés ideje: 2020.02.07.
22:38]

19 ZACHAR LaszI6: A korszer(i képzés és képzettség jellemz6i és rendszerei. In: BENEDEK Andras, KOLTAI Dénes, SZEKERES
Tamas, VASS Laszl6 (szerk.: HEFOP 3.5.1 A felnéttképzés moddszertani kérdései. Budapest, Nemzeti Szakképzési és
Feln6ttképzési Intézet, 2008. 19-65. o.
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— az elGirasoknak, szabalyoknak valé megfelelés, mint példaul id6k6zonként megtartando
munkavédelmi oktatas,

— tulajdonosvaltas, portfolidbdvités.

Legyen az ok barmi is, a szervezet szamdra a képzés mindenképpen anyagi raforditassal jar. Mind
a szervezetnek, mind pedig a dolgozénak érdeke, hogy a képzés sikeres legyen. A dolgozdnak azért,
mert hatékonyabb, jobb munkat tud végezni, ezaltal értékesebb lesz a munkahelyi szervezetben, a
szervezetnek pedig azért, mert a képzés szamara valdjaban befektetés, beruhazas, amely optimalis
esetben mar révidtavon is meghozza a gylimélcsét. Altalanosan kijelenthetd, hogy a munkaerépiacon
a legértékesebb munkavallalé az informacidban gazdag személy, a legljabb tudas birtokosa. A modern
tuddsalapu, informdcids tarsadalom egy olyan Uj oktatdsi szemléletmddot kdvetel meg, melyben a
formalis keretek fellazulnak és a k6zéppontban mar nem a tanitds, hanem a képességfejlesztés all. A
tanitds helyett a tanulas és elsGsorban az informacidszerzés keril el6térbe. Mar nem az a fontos, hogy
mikor és hol tanulunk, hanem az, hogy mit és hogyan.®
Az online, e-learning oktatas

Az e-learning kifejezés az elektronikus oktatas angol megfelelGjének a roviditése. Ma mar
Magyarorszagon is elfogadott és altaldnosan hasznalatos fogalom. Az e-learning fogalmat nagyon
sokan definialtak. Nézziink egy altalanosan elfogadott definiciét Forgd Sandor megfogalmazasaban:
,Az e-learning, olyan szamitogépes halézaton elérhetd nyitott — tér- és id6korlatoktdl fuggetlen —
képzési forma, amely a tanitdsi-tanulasi folyamatot megszervezve, hatékony, optimalis,
ismeretatadasi, tanuldsi mddszerek birtokaban a tananyagot és a tanuldi forrasokat, a tutor—tanuld
kommunikdciét, valamint a szamitogépes interaktiv oktatdszoftvert egységes keretrendszerbe
foglalva, a tanul6 szamdéra hozzéférhet6vé teszi.*”

Egy olyan Osszetett oktatasi paradigma, amely magdba foglalja a szamitégéppel tdmogatott
tanulast (Computer Based Training, CBT), a vilaghald, az internet altal tdmogatott tanulast (Web Based
Training, WBT) és a tavoktatdst (Distance Learning, DL). Az E-learning a CBT, a WBT és a DL metszetében

helyezkedik el, melyet a kdvetkez6 dbra mutat be részletesen.

20 KADOCSA Laszlo: Az atipikus tanulasi formak elterjedésének lehetGségei és korlatai. In: (Alkotdszerkeszték: Dr. BENEDEK

Andras, Dr. KOLTAI Dénes, Dr. SZEKERES Tamas, Dr. VASS Laszlé) HEFOP 3.5.1 A felnéttképzés modszertani kérdései.

Budapest, Nemzeti Szakképzési és Felnéttképzési Intézet, 2008. 189-214.0.

2 FORGO Sandor — HAUSER Zoltan — KIS TOTH Lajos: Tanulas tér- és idékorlatok nélkil, In: Iskolakultdra. 2004/12.
124-139.0. [elektronikus folydirat]

http://epa.oszk.hu/00000/00011/00088/pdf/iskolakultura EPA00011 2004 12 123-139.pdf

[Letdltés ideje: 2019.12.13.]
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Szamitogéppel tamogatott

tanulas Internetes, web alapa
tanulas
adattérolas
adatfeldolgozas halézati kommunikécio
interaktivitas nyitott informaciéforrasok]
hipertext E-learning kiterjesztett valésag
multimédia
szimulécid didaktikai tervezés

yirtudlis valdsa; modularitds

rendszerintegracio

Tavoktatas

id6- és térbeli fiiggetlenség
tanulds- és tanuldé-kozpontiisag
oniranyitasos tanulas

1. dbra Az e-learning elhelyezkedése a tavoktatas, a Web alapu tanulas, valamint a szamitégéppel tdmogatott oktatas

kontextusaban. Forras: http://www.sulinet.hu/ikt/docs/17 szakmacsoport/rendeszet/rendeszet 06.html

Minden olyan oktatdsi forma, amelyben az oktatas elektronikus eszk6zok segitségével torténik,
némi altaldnositdssal ugyan, de elektronikus oktatasnak is nevezhet6. Ezek az eszk6zok lehetnek
kommunikdcios eszk6zok, multimédiaban alkalmazott eszk6zok, szamitdgép. Az e-learning esetében a
szamitogép szerepe mar elsédleges, hiszen az oktatas minden fazisdban jelen van, és a tananyag
elsajatitasa is a szamitdgép segitségével, tanari jelenlét nélkiil torténik??. Az altaldnos és a mai kornak
megfelel6 e-learning oktatds sajatossagai a kovetkezdk:

— Az oktatasi igényeknek megfelel6 e-learning tananyag. Az e-learning alapu oktatas nagyon
fontos eleme a tananyag, mely jelentGsen eltér a hagyomdanyos nyomtatott vagy online
elérhetd tankonyvtdl.

— LMS, azaz Learning Management System. A palyazat keretében fejlesztett tananyag a
Moodle. Elektronikus oktatasi keretrendszerre épilt. Ez olyan rendszer, amely keretbe
foglalja az egész oktatdsi folyamatot, oktatdsi szervezési, valamint adminisztrativ feladatokat
Iat el. Tarolja a kurzusokkal kapcsolatos informacidkat és a felhasznaldok adatait, gy hogy
meglrzik integritdsukat. Hozzaférést, jogosultsagot biztosit a tanuldnak a tananyaghoz
valamint lehet8séget biztosit a tanuldnak és a tutornak a kapcsolattartdsra. Ezeket a
rendszereket a vdllalatok és intézmények sajat igényeiknek megfelel6en valasztjak ki vagy

testre szabottan Gzemeltetik?3.

2 KOVACS lima: Az elektronikus tanulasrél a 21. szazad elsé éveiben. Budapest: Magankiadas, 2011
2 A Moodle k6z6sségi weboldala: https://docs.moodle.org/30/en/Main_page
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A gazdasagi tarsasagok, gazddlkodo szervezetek e-learning lehetdségei

Napjainkra szamos vallalatnal, intézménynél felismerték, hogy a versenyel6ny megtartasa
szempontjabdl kiemelkedd fontossaggal bir a munkavallalok képzése. Ezért egyre tobb vallalatnal kerdl
el6térbe az élethosszig tartd tanulds, melynek kitliné eszkdéze az e-learning. A vdllalat oktatasi
igényeinek, szervezeti és human adottsdgainak feltérképezése utdn megtervezett, és kell6
szakértelemmel kialakitott e-learning rendszerrel egységes, kbvethets képzés- és tuddsmenedzsment
megvaldsithaté meg.

Az e-learning olyan tanulasi forma, amely egységes rendszerbe foglalja az oktatdsban részt vevé
személyek funkcioit, feladatait, valamint a résztvev6k kozti kommunikaciét és nem utolsdsorban
eredményeit. Az egyes szerepkordk funkcidit, jogosultsagi tulajdonsagait szervezet szinten
definidlhatjuk. A megfelel6en kialakitott és komplex funkcionalitdssal biré rendszerek esetében
lehet6ség van egyéb adatbazisokhoz, nyilvantartdsokhoz kapcsolddni, igy a szervezetben integraltan
alkalmazni az e-learning oktatas elGnyeit.

Néhdany altaldnos példa arra, hogy a vdllaltokndl alkalmazhatd e-learning oktatds mely
teriileteken, helyzetekben lehet hatékony?*:

— meglévé tudasszint felmérése,

— Uj belép6k kotelezd oktatasa (pl.: munkavédelem, vallalati szoftverek hasznalata, eladas- és

térgyalastechnikai ismeretek stb.),

— szinten tartd, ismétl6 oktatdsok egyszer(sitése, automatizalasa,

— szervezeti atalakitdsokhoz, folyamat-atszervezésekhez kapcsolédé képzések tamogatdsa,

— nagy létszamu alkalmazott gyors, koltséghatékony képzése,

— geografiailag széttagolt munkakérnyezetek tdmogatasa,

— felhalmozédott vallalati tudas atstrukturaldsa és Ujrahasznositas,

— vallalati tudasbazisok kialakitasa,

— magas fluktuaciéval rendelkezé agazatoknal (pl.: biztositdk),

— széles, komplex termék- és/vagy szolgéltataspalettaval rendelkezé vallalatoknal, pl.: olyan

bankoknal, amelyeknél sokféle pénzligyi szolgdltatas, biztositas, portfolio-tervezés stb. van,
vagy olyan informatikai szolgdltaténal, mint a SAP, ahol az adatbdnyaszaton kivil statisztikai

elemzések, vizualizaciok, csalds- és kockdzatelemzés stb. IT-tdmogatdsa késziil.

24 HORVATH Jené: Vallalati képzések. In: Dr. HUTTER Ott6, Dr. MAGYAR Gabor, Dr. MLINARICS Jézsef (szerk.): E-learning
2005 Budapest: Miszaki Kényvkiadd, 2005. 131-138.0.
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Az online oktatas elényei
A gazdasagi tarsasdgoknadl bevezetett, és megfelel6en lizemeltetett e-learning rendszereknek a

szdmos elényét élvezhetik a szervezetek?, melyeket a bevezetést kdévetSen akdr révidtdvon is
megtapasztalatunk. Az online tartalmak megosztdsat kovetéen a tantermi oktatasok atszervezésével,
a blended mddszertan bevezetésével csokkenthetjiik, jelentGsen redukalhatjuk a képzések
lebonyolitasaval kapcsolatos jarulékos, adminisztrativ koltségeket, mint példaul az utazds, szallas,
nyomtatds koltségeket. A koltségek csokkentésén tulmenden az adminisztraciés folyamatok,
oktatdsszervezési tevékenységek atlathatdsaga, informatikai rendszerrel valé tdmogatottsaga is
megvaldsulhat, hiszen az e-learning oktatdsokat lebonyolitd, dokumentalé rendszerek (LMS - Learning
Management System) tamogatjak a teljes képzési folyamat atlathaté menedzselését, a felhasznaloi
szerepkorokhoz kothetd jogosultsdagok meghatdrozasaval. A Moodle keretrendszer, — és altaldban véve
a keretrendszerek — az oktatdsban részt vevé személyek egyéni tamogatasat is elGsegitik, ezaltal
jobban, alkalmazkodik az egyéni tanuldsi moddszerhez és képzési sziikségletekhez, ennek
eredményeképpen hatékonyabbd, eredményesebbé valik a képzés. Bedllitastol, képzésszervezéstdl
fligg6en megvaldsulhat a testreszabott tuddsatadas, melynek soran — a rendszer el6nyeit kihasznalva
— nem relevans a tanulé tanulasra fordithaté ideje, (napszak), valamint a kézponttdl szamitott fizikai
tdvolsaga. Ezaltal felgyorsul az informacid atadasa, a szervezet gyorsabban tud alkalmazkodni a piaci
igényekhez, megviéltozott feltételekhez. Az e-learning technoldgiat alkalmazo a cég a versenyszféraban
|épéselbnyre is szert tehet az e-learning jol szervezett alkalmazdsdval, hiszen a szlikséges vagy elvart
tudas elérhet6 a kivant id6ben a megfelel6 embernek, az adott (izleti cél vagy szervezeti megfelel6ség
eléréséhez.

A kialakitott oktatasi tartalmak, a naprakész informaciok a szervezeti kivanalmaknak megfelel6en
gyorsan, és konnyen kialakithatd. Mindezt egy kozponti szerveren, azaz egy helyen torténd
maddositdssal mindenkinek biztosithatjuk, frissithetjik. A munkatdrsaknak naprakészen tartott online
tananyagot a rendszerben beallitott tanuldsi folyamatnak megfelel6en a megfelel6 jogosultsaggal
rendelkezd adminisztrator, vagy oktatdsszervezd barmikor nyomon kovetheti. Ez egyrészt naprakész
statisztikai adatokat szolgaltat a publikdlt oktatasi tartalom megtekintésérdl, masrészt megkonnyiti a
megszerzett tudas szamon kérhet6ségét.

A szamonkérés, vizsgaztatas is szabadon alakithatd, szdmos egyedi bedllitas tdmogatja az igen
széles korl testre szabdst. Természetesen a teszt kitoltés is, mint a tananyaghasznalat barhol és
barmikor sajat temben folytathatd, melynek lehetGségeit azonban korlatozhatjuk. A kés6bbi
fejezetekben ismertetek online kurzus kialakitast, a felhasznaldi aktivitas kimutatasaval, valamint az

kurzusrdl kialakult véleményeket is értékelem. Az online technolégia lehet6séget ad az e-learning

25 25 GEIST Eva, KASZAI Pal, NAGY Zoltan: Az e-learning. In: Dr. HUTTER Otté, Dr. MAGYAR Gabor, Dr. MLINARICS Jézsef
(szerk.): E-learning 2005 Budapest: Mlszaki Kényvkiadd, 2005. 13-35.0.
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beépiilnek, beépiilhetnek a vallalati kultiraba, és akar motivacios eszkdzként is hathatnak.

Optimdlis rendszer bevezetést kovetGen a munkatarsak motivaltabbak, amennyiben atérzik, hogy
szakmai fejl6désiiket a keretrendszer tdmogatasaval 6k irdnyitjadk. Amennyiben a kotelez6 képzéseken
tulmenden opcionalis kurzusvalasztasi lehetdséget biztositunk a szervezetben dolgozé és az e-learning
rendszert hasznald kollégdknak, ugy tovabbi , kozkedveltséget”, altaldnos elégedettséget ériink el az
online oktatas szamara. (Nagyon fontos a kdzzétett online tartalmak mindségi megfelelése!) Mindez
(a szervezeti egymasra hatasbdl adéddan) erdsiti a szervezeten belll az online kommunikacids,
kollaborativ eszk6zok alkalmazasat, melyek altal a tanuld aktiv részese az oktatasi folyamatnak.
Szemben a hagyomdnyos oktatdsban jellemz6 befogadd allapottal. Az online keretrendszer nagy
tomegek (akar egy idGben torténd) oktatdsara is alkalmas, amely munka mellett és munkaban is
végezhetd.

Az online oktatas hatranyai

A rendszer bevezetése sordn esetleges hatranyokra, veszélyekre is tgyelniink kell, melynek
alapvet6 forras az Ujszerlség, valamint a munkatdrsak egyéni oktatdsanak, tovabbképzésének belsd,
kiils6 motivacids eszkdztaranak kiépitése, és szinten tartasa.

Az online oktatds soran a hallgaté nem feltétlen taldlkozik személyesen az oktatdjaval, hiszen nem
feltétlen van sziikség a direkt tantermi kapcsolattartasra. Ez okozza az e-learning oktatds személytelen
és kevésbé interaktiv voltat. Ezaltal nagyobb a tanuld egyéni felel6ssége az eredményes tanulds
érdekében. A tantermi oktatdshoz, csoportos tanulashoz szokott tanulék estében az oktatdsi médszer
megneheziti a tanuldk kozti interakciot, melynek kiilondsen a felnéttoktatasban nagy szerepe van.
Nincs meg a résztvevGk kozott a szocialis kapcsolat és informalis kommunikacid.

Természetesen ez a technoldgia megismerését kovetGen némi atalakulast kovetden elfogadotta
valik. Az elfogadas a rendszerbe , dgyazas” esetenként ellendllasba tGtkdzhet a munkavallaldk részérél,
melyet kezelni kell. A karizmatikus, az online oktatdst partold vezet6 nagyon hatékony tud lenni a
probléma kezelésében. Nem elkeriilhet6, hogy a rdhangolédast, a rendszer haszndalatanak
megismertetését, az 6ndlld tanulas kulturajat meg kell tanulnia a szervezetnek.

Az eredményes bevezetés, nagyban fligg a rendelkezésre allé oktatdsi tartalmak kialakitasatdl, a
szervezet technikai, szamitastechnikai ismereteit6l. A korosztdlyos, végzettségi kilonbségek

meghatarozdak lehetnek.?®

2% CSERNE ADERMANN Gizella: Digitalis bennsziiléttek és digitalis bevandorldk a felséoktatasban — andragogusok. In:
FODORNE TOTH Krisztina. NEMETH Balézs (szerk.): A felnSttek tanulését érint6 véltozé szakmai és szakpolitikai felfogésok a
tarsadalmi, gazdasagi és kulturdlis kontextusok terében. Pécs: Pécsi Tudomanyegyetem Felnéttképzési és Emberi Eréforras
Fejlesztési Kar, 2014. 10-19. o. http://mek.oszk.hu/13300/13318/13318.pdf [Letdltés ideje: 2020.01.03, 22:57]
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A rendszer kialakitasanak kezdeti kdltsége és a tartalom kifejlesztési kdltsége a kezdeti id6szakban
magasabb. A késGbbiekben ez I|ényegesen kedvez6bb az egyéb oktatdsi moddszerek

osszehasonlitasaban.

Online oktatdsok SWOT analizise
Az online oktatasok el6nyeinek, és hatranyainak ismeretében nézziik annak SWOT analizisét.

Er6sség Gyengeség

e-learning

Lehetbség Veszély

ErGsség
— Koltség- és id6hatékonysag
— Barhol, barmikor, barkinek
— Onallé tanulas
— Egyszerd, atlathatdé kezelhet6ség (a megfeleld kialakitast feltételezve)
— Naprakész informacio
— Interaktiv kdrnyezet, visszacsatolas
— Egyenl6 elbanas, értékelés
— Egyéb készségek egyidejli fejlédése (szamitogép-kezelés, gépelés, nyelvismeret)
— Egységes minGség
— Az eredmények, tartalmi elemek atvezetése egyéb rendszerekbe
Gyengeség
— Személyes kontaktus hidanya
— Unalmassag
— Nyugodt kérnyezet sziikséges
— Alkalmazdasa témafiiggd
— Internet-hozzaférés
— A megfelel6 motivacié megléte kritikus
Lehetlség

— Technika fejl6dése
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— Vallalatok-maganszektor szélesebb kor( alkalmazdsa

— Egyéb rendszerekhez integralddas

— Szervezeten bellli igények, kompetencidk nyilvantartasa
Veszély

— Papir varazsa

— Tanul3si szokdsok valtozasa

— Internet-hozzaférés

— Kompetencia hidnya

— Végzettség validalasa, értékelése

A felsorolt erGsségek, csak a gyengeségek, valamint a veszélyek elharitdsaval tudnak el6térbe
kerlni. A tapasztalatok alapjan elmondhaté, hogy a legnagyobb problémakat megfelelé motivaltsagon
tul a hagyomanyos oktatasi mddszerek tulsagosan gyors felvaltasa, valamint az IKT kompetencia

részleges hianya okozhatja.

Online tananyagok kialakitasanak intézményi szint(i modszertani kérdései

Az vdllalati elektronikus oktatas sikerességét alapvet6en meghatdrozza a jol felépitett és
megszerkesztett oktatasi tartalom, mds néven e-tananyag.

Az e-learning tananyagoknak a hallgatdok feln6ttkori sajatossdgait figyelembe kell vennie, ezért
azok megkozelitése lényegesen eltér az iskolarendszerben hallgatdi jogviszonnyal rendelkezé
tanuldkétdl. Altaldnossagban szamtalan elvarasunk lehet egy a vallalati oktatasban alkalmazott online
tananyaggal kapcsolatban, de a tananyag legfontosabb célkitlizése, hogy a tananyagszerkeszté altal
kozolt informaciét atadja a hallgatdsag szamara. Hogy ezt az alapvet6 feladatat teljesiteni tudja, nem
art, ha figyelembe vessziik a hallgatdsag tulajdonsagait, preferenciait.

Az egyik ilyen jol meghatarozhaté tulajdonsaggal biré tananyag ,épitéelem” az irott széveg. A
tananyagokban a hallgatdsdag, mint célkozonség szamara elfogadott és érthet6 nyelvezetet kell
haszndlni. Fogalmazasmaddjaban lényegre tord, vilagos kell, hogy legyen, ne tartalmazzon cirkalmas,
,cifra”, tobbszeresen 0sszetett mondatokat. Az oktatasi, ismeretatadasi részekben gyakorlatorientalt,
a cég / hivatal gyakorlati tevékenységébe illeszthet6 példakkal igyekezziink bemutatni az ismertetett
szakanyagot. A példak és folyamatok bemutatdsa is az ismeretek elmélyitését, azok jobb megértését
szolgdljak. Sok esetben a vallalat meghatdrozd személyiségét, terileti vagy tevékenységébdl fakadd
egységeit, gépeit kell, megjeleniti a tananyagban. Ezzel egyrészt a szemléletességet, mdsrészt a
képzettarsitds lehetGségét is biztositjuk. Ezt erGsiti a cég arculati elemeit, f6bb motivumait alkalmazé

grafikai elemek alkalmazasa.
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A tartalmak megosztasat belsd, a szakteriiletet jél ismerd kolléga tdmogatja (tutor). Sok esetben
6 maga irta a tananyag szakmai tartalmat. A késébbi fejezetben bemutatandé tananyag esetében is
maga a szerz6 tamogatja a teriletén tanulni szandékozé kollégakat.

A fenti kévetelmények miatt az e-learning tananyaggal szemben elvaras az is, hogy lehet6leg
tartalmazzon minél tobb multimédids és interaktiv elemet, mellyel egyrészt szemléletesebb az adott
témakor abrdzoldsa (latva, hallva, kiprébdlva), masrészt ez a figyelem fenntartdsa, a megértés
tdmogatasa és a tanuld haladdsanak mérése miatt is igen fontos tényezd. Elvaras (természetesen nem
csak a vallalti kornyezetben megosztott e-learning tartalmak esetén), hogy mindenki szamara
egyértelm, konnyen kezelhet6 eszkdzrendszer legyen (pl.: kdnnyen felismerhetd ikonok, navigacios
panel, kommunikacios, valamint kollaborativ eszk6zok).

A bevésGdés szempontjabdl a jol szerkesztett e-learning tananyag eredményesebben tanulhatd,
ha minél tébb médiumot (hang, kép, vided, animacid) tartalmaz. Kijelenthets, hogy a hagyomanyos,
tankonyvekben taladlhatd tananyag nem alkalmas arra, hogy fejlesztések nélkil e-learning
kornyezetben alkalmazzak. A tananyagfejlesztéseket ugy kell elvégezni, hogy megfelel6 szerkezeti
felépités mellett, pedagdgiai szempontoknak eleget téve, tartalmilag és szakmailag is kifogastalan
legyen. Mindezekbdl azt a kbvetkeztetést lehet levonni, hogy az e-learning tananyag és kilénésen a
vallalati e-learning tananyag lényegesen tulmutat egy Word vagy PDF dokumentum lehetGségein,
hiszen az e-learning tananyag ,intelligens” kapcsolatot tart az e-learning rendszerrel is. (SCORM-
csomag?’)

A hatékonysdg szempontjabdl nagyon fontos, hogy milyen strukturdltsaga, felépitése van egy
online tananyagnak, és ebben jelentds eltérés tapasztalhaté az iskolai és a vallalati tananyagok kdzott.

A fentiekbdl azt a kdvetkeztetést lehet levonni, hogy egy véllalat szempontjabdl akkor jé egy e-
learning tananyag, ha a tananyag elsajatitasa rovid id6 alatt kifogastalan szakmai tudast ad at a kurzus
résztvev@inek. Ez abbdl a szempontbdl nagyon fontos, hogy a megszerzett tudast a gyakorlatban
azonnal alkalmazni tudjak.

Technikai kritériumok

A vallalat munkatarsai szdmara olyan elektronikus tartalom készitése, amely 6nallé tanulasra
alkalmas, tdmogatja a tanuldsi célként meghatdrozott ismeretek elsajatitasat egy bizonyos szintl
technikai kritériumot vetit el6re. A fejlesztés soran a kivitelezés kivalasztasanal el6térbe kell helyezni
az online kommunikacio (tutoralasi lehet&ség) elemeit. A keretrendszerben megjelenitendd online
tananyagnak képesnek kell lennie arra, hogy az lizemeltetett szerveren a tanulmdnyi adatokbdl
személyhez, tananyaghoz két6d&en nyilvantartdsokat, statisztikdkat lehessen késziteni. Példaul:

— Mikor, milyen gyakorisaggal haszndlta a tananyagot.

27 SCORM Overview: https://scorm.com/scorm-explained/business-of-scorm/scorm-versions/
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Mit, és milyen eredménnyel valaszolt az ellen6rzé kérdésekre.
Milyen egyéb aktivitasa volt az online tananyag haszndlata soran.
Tanarokkal, a kurzus egyéb tagjaival milyen kommunikaciés eszkozoket vett igénybe a tanulas

soran.

A készitendd kurzus tagolasat, mélységét minimum két szintre kell bontani (fejezet — alfejezet),

amely a végs6 kialakitasaban a tananyag aktiv elérhetd tartalomjegyzékét is megjeleniti. A fejezet /

alfejezet megnevezéseket a lehet6 legrovidebb megnevezéssel, a mogottes tartalmat egyértelmien

meghatdrozva kell kialakitani.

A teljes kurzus a kovetkez6 informdcidkat, eszkdzoket kell tartalmazza:

A

Kommunikaciés felilet (férum)

A kurzus célja

Haszndlati utmutaté

Javasolt bemeneti ismeretek

A kurzus elvégzésével varhaté tudas.

kovetkez6kben attekintjik, hogy milyen tartalmakkal célszerli hozzafogni az online

tartalomfejlesztéshez.

Polimédia
A polimédia felvételektdl elvart tulajdonsagok:

Minden polimédia bevezet6vel kezdédik, melyen a tananyag/polimédia cime jél olvashatdan
megjelenik. A megjelen kotelezd tartalmi elemek a vallalat logdja, neve

Minden polimédia felvételen olvashatéva kell tenni az el6add személy nevét, beosztdsat.
ErthetSen, a tananyag oktatdsi nyelvén, kulturaltan fogalmazva szélaljon meg az el6add
személy.

Megjelenése, 6ltozéke alkalmazkodjon a szerepkorének megfelelé igényekhez. Technikai
szempontbdl elvards a kockas, csikos, valamint a zold szin(i ruhazat mellGzése.

Egy-egy polimédia felvétel ne legyen az indokolt minimalis hossziusagunal terjedelmesebb!
Maximum 2-8 perces, rovid, lényegre tér6 felvételekre van sziikség. Kerilni kell a hosszu,

tébbszordsen 6sszetett mondatokat!

A kovetkez6kben a jelenlegi gyakorlat szerinti polimédia felvétel tipusok ismertetését kdzlom.

El6add: Az el6add a kamerdval szemben helyezkedik el, és szemkontaktust tartva a tananyag

haszndldival fejti ki mondanivaldjat.

El6add + prezentdcid: A polimédia felvételen az el6add személye, valamint az dltala bemutatott

prezentacid is parhuzamosan legyen lathatd. Az igy felvett videdban az el6addé az egér (mint

mutatdeszkoz) segitségével iranyitja a diavaltast, valamint az altala el6re beallitott animacids

lehetGségeket. A prezentdcié mddja nem meghatarozott, akar PowerPoint, akar Prezi vagy egyéb
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prezentacios alkalmazds is haszndlhaté. A Polimédia beallitdsdban hangsulyos a tanar nonverbalis
kommunikacidja is.

El6add + képerny6kép: Az alkalmazas felliletének kiemelése, az el6add személy beillesztése a
megjelend alkalmazas feliiletére. Ebben az esetben az el6add az elmondandé informdcid sdlyanak, és
a képernyén megjelené alkalmazas ablak sulyatdl fuggden hol Iatszik, hol nem Iatszik. A videdban
egyszerre lehet |4tni az oktatd személy tevékenységét, valamint annak eredményét. Ugyelni kell az
oktatd, valamint a hallgaté ,,szemkontaktusara”.

Képerny6kép: A polimédia felvételen bemutatandd alkalmazast, képernyGképet teljes egészében
mutatjuk, melynek sordn jol kivehet6k az oktatd altal bemutatott egérmiiveletek, képernyérészletek.
Mindekdzben az oktatétél halljuk az adott funkcidban végezhet6 tevékenységet.

Interaktiv elemek: A tananyagban a megértést segitd, esetenként gyakorlé animdcids, szimulacids
feladatok beszurasa. Az ilyen tartalmak minden esetben a felmeriilt oktatasi igényt hivatottak
kiszolgdlni, de néhany példa ezek lehetséges fajtairdl:

— Dialapozas

— Durg & Drop feladat

— Csoportositd animdcids feladat, mely Szoveg széveghez, Széveg képhez, Sz6veg mondatba
valo csoportositasat végezheti el a felhaszndlé.

— Durg & Drop mondat sorba rendezGs feladat: A felhasznalénak egy adott széveget kell
megfelel6 sorrendbe raknia a megjelené 6sszekevert szoveges elemek alapjan.

— Gépel6 feladat: A felhasznadlénak az el6re meghatdrozott helyre szovegben, mondatban,
képhez, illetve tobb szoveges elemhez kell begépelnie a megfelel6 megoldast.

— Képvalasztés feladat: A felhasznalonak a megjelend instrukcids szoveg alapjan ki kell
valasztania a megjelend képek koziil a megfelelbt.

— Sorba rendez6s feladat: A felhaszndlénak a megjelené szoveges elemeket sorba kell
rendeznie a helyes sorrendbe.

— Lenyild listas feladat: A felhasznaldonak a legordilé listak segitségével ki kell valasztania az ott
megjelenéd megoldasok koziil a megfelel6t. A legérdil6 listdk hozza rendelhetdk képhez,
széveghez, mondathoz, hanghoz.

— Tablazatba csoportosité feladat: A felhasznalénak a meghatarozott csoportokba kell Drug and
Drop moddszerrel elhelyeznie a megjelend elemeket.

— Listdban csoportosités feladat: A felhasznald a megjelené szoveges lehet&ségeket
(mondatokat) el6re meghatarozott csoportokba sorolhatja a csoport ikonjara kattintva.

— Kartyas feladat: A felhasznalénak adott kérdés vagy utasitas alapjan ki kell valasztani azt az
egy vagy tobb j6 megoldast, melyet helyesnek vél.

— Szoftver szimulacid
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Interaktiv feladat: Felvett programmiik6dési folyamatok/képek alapjan a megadott
utasitasok figyelembevételével a felhasznaldnak végre kell hajtania egy az adott
programban haszndlatos folyamatot.

Szimulacié feladat: A szimulacids egy adott programban felvett programm(ikodési
folyamatok/képek, illetve instrukcids szovegek alapjan a felhasznalo elsajatithatja a

specialis program hasznalatat.

Egyedi animacidk: Olyan animacids feladatok mely a fent megfogalmazott csoportokba nem

sorolhatdk.

Az online tananyag elkészitésénél is van lehet6ség a sikerkritériumok definidldsara. Ezek az

alabbiak:

Szinopszis (célcsoport, kornyezet, lehet&ségek, eredmények, elvarasok)

Kézirat elkészitése (oktatdsi tartalom 6sszeallitasa)

Tevékenységtervezés (a tanuldi tevékenységek megtervezése)

Forgatokonyvirds (tényleges szerkesztési terv)

Kreativ szerkesztés

Ellen6rzés, tesztelés, hibajavitas

Az online tananyag 6sszeadllitdsanak meghatdrozd Iépéseit 6t pontban foglalhatjuk Gssze:
Célkozonség:

o Nyelv

o Eletkor

o Nem és csaladi dllapot

o Iskolai végzettség

o Technolégiai ismeretek

o Motivacios tényez6k
Kérnyezet:

o Képzési kornyezet

o Tanul3si kérnyezet

o Alkalmazasi kérnyezet
Kockdazatok

Elvart eredmények

El6zetes ismeretek

Az oktatdsi folyamat strukturaja az aldbbiak szerint kell, hogy szervezédjon:

figyelem felkeltése
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tanulé informaldsa a tanulasi célrol
elGismeretek felidézése

inspiralé oktatasi tartalom bemutatdsa
tanulds tamogatdsa, facilitas

teljesitmény produktum felé orientalas
teljesitménnyel kapcsolatos visszacsatolds
teljesitmény értékelése

rogzités, tudastranszfer novelése, tanultak alkalmazasa
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Mellékletek

1. melléklet: E-learning tananyag elégedettségi kérdGiv

Tisztelt Résztvevonk!

Reméljlk, jol érezte magdt, és sok hasznos informdcidval gazdagodott az online tananyag elsajatitasa
soran. Kérjuk, visszajelzésével segitsen benniinket a tananyag tovabb fejlesztésében. Ertékelje a
tovabbképzéssel kapcsolatos tapasztalatait. Kérjik, az online tananyag egészére vonatkozdan adjon

valaszt! Jelezze elégedettségét az Grlapon.

A kérdésre adandd valasz esetében a szamok emelked6 sorrendje az elégedettség mértékének

novekedését jelzi. (1-egyaltalan nem; 5-teljesen mértékben).

Kérjuk, jelolje, hogy az alabbi allitdsokkal mennyire ért egyet!

Ertékelési szempont 1 2 3 4 5

A tananyag elméleti része érthetd volt a szamomra.

A tananyag gyakorlati példai kozel alltak a sajat életemben megélt
helyzetekhez.

A videds magyarazatok segitették a tananyag megértését.

A tananyag felépitése logikus volt a szamomra.

A tananyag megfelelt az elvarasaimnak.

A gyakorlo feladatok segitették a tananyag megértését.

Az online feliilet konnyen kezelhet6 volt a szamomra.

Nem jelentett nehézséget az online meniirendszer kezelése.

Az elsajatitott tanyagot hasznosnak vélem a munkam mindennapi
elvégzéséhez.

A tesztfeladatok kénnyen teljesithet6k voltak a szamomra.

Osszességében elégedett vagyok az elsajatitott tananyaggal.

Osszességében elégedett vagyok a tananyag hozzaférését biztosito
feliilet kezelhetdségével.

Egyéb észrevétel és visszajelzés:
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2. melléklet. Tanacsaddssal kapcsolatos elégedettségi kérdbiv
Visszajelzés
1. Osszességében milyen mértékben vagyok elégedett a tanacsadas folyamataval?

1 2 3 4 5

egyaltaldan nem teljes mértékben igen

2. Mennyire sikeriilt a problémamegoldasra koncentralni az dltalam folvetett témaban, ahelyett,

hogy a probléma elemzésével toltottik volna az id6t?

1 2 3 4 5

egyaltaldan nem teljes mértékben igen

3. Mennyire fejl6détt az szakmai felkésziiltségem, Onismeretem a tanacsadotol kapott
visszajelzések révén: mennyire latom pontosan a tandcsadas témajaval kapcsolatos személyes

erdsségeimet és fejlesztendé teriileteimet?

1 2 3 4 5

egyaltalan nem teljes mértékben igen

4. Mennyire tudott inspirdlni a tandcsadé arra, hogy Gj megoldasokat talaljak a célom elérése

érdekében?
1 2 3 4 5
egyaltalan nem teljes mértékben igen

5. Mennyire éreztem azt, hogy a tanacsadé figyel ram, meghallgatja és pontosan érti azt, amirdl

beszélek?
1 2 3 4 5
egyaltaldn nem teljes mértékben igen

6. Mennyire prébalta a tanacsado ram erdltetni a sajat véleményét, javaslatait és értékrendjét

a beszélgetések soran?

1 2 3 4 5

egyaltaldan nem teljes mértékben igen

7. Mennyire volt tamogatd, batoritd, beszédre 6szt6nz6 a tanacsado a beszélgetés soran?

1 2 3 4 5

egyaltalan nem teljes mértékben igen
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3. melléklet: Résztvevdi elégedettségi kérdGiv - tréning

ELEGEDETTSEGI KERDOIV

Képzés megnevezése, id6pontja:

Tisztelt Résztvevd!

Koszonjik, hogy részt vett képzésinkon! Kérjiik, ossza meg vellink véleményét, hogy minél

magasabb szinvonalu szolgaltatast nyujthassunk a tovabbiakban.

Kérijiik, jelolje véleményét az 1-6-ig tarté skalan, ahol az

1= legrosszabb, 6 = legjobb értéket jelenti.

Témakor 1/2(3(4|5]|6

1. Oktatdnak a témaval, oktatott problémakérrel kapcsolatos jartassaga

2. Oktato érthet6sége

3. Oktatasi eszk6zok haszndlatanak képessége

4. Tananyag érthetGsége

5. Az atadott ismeretanyag harmdniaja az elképzelt, elvart ismeretanyaggal

6. A megszerzett ismeret gyakorlati hasznosithatdsaga

7. Képzési helyszin minGsége

8. Képzés lebonyolitasanak kérilményei (pl. id6pontok, sziinet, vevészolgalat)

9. Osszbenyomds a képzéssel kapcsolatban

10. Megszerzett ismeretek értékelése (vizsga, amennyiben volt)

Tovabbi javaslatok, kérések:
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4. melléklet: RésztvevGi elégedettségi kérdbiv — coaching
Visszajelzés

1. Osszességében milyen mértékben vagyok elégedett a coaching folyamatdval?
1 2 3 4 5

egyaltaldan nem teljes mértékben igen

2. Mennyire sikeriilt a problémamegoldasra koncentralni az dltalam folvetett témaban, ahelyett,
hogy a probléma elemzésével toltottilk volna az id6t?

1 2 3 4 5

egyaltalan nem teljes mértékben igen

3. Mennyire fejl6dott az dnismeretem a coachtdl kapott visszajelzések révén: mennyire latom
pontosan a coaching témaval kapcsolatos személyes erdsségeimet és fejlesztendd
teriileteimet?

1 2 3 4 5

egyaltaldan nem teljes mértékben igen

4. Mennyire tudott inspirdlni a coach arra, hogy Uj megoldasokat taldljak a célom elérése

érdekében?
1 2 3 4 5
egyaltalan nem teljes mértékben igen

5. Mennyire éreztem azt, hogy a coach figyel ram, meghallgatja és pontosan érti azt, amirdl

beszélek?
1 2 3 4 5
egyaltalan nem teljes mértékben igen

6. Mennyire prébalta a coach ram erdltetni a sajat véleményét, javaslatait és értékrendjét a

beszélgetések soran?
1 2 3 4 5

egyaltaldn nem teljes mértékben igen

7. Mennyire volt tamogatd, batoritd, beszédre 6sztonz6 a coach a beszélgetés soran?
1 2 3 4 5

egyaltalan nem teljes mértékben igen
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