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KOMMUNIKACIO A MUNKAHELY! KAPCSOLATOK

ALAKITASABAN

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

Egy munkatdrsa tanacsot szeretne kérni Ontdl. A kovetkezSket mesélte: Februartol
elkezdtem a Corvinus Egyetem marketing szakk6zgazdasz szakat. Nem tudom, mit tegyek?
Megmondjam a fénokémnek, vagy ne? Eddig jé volt vele a munkakapcsolatom, de most
félek, hogy féltékeny lenne ram. Neki ugyanis nincs egyetemi végzettsége. Lelkiismeretem
azt diktalja, mondjam meg, mert el6bb-utébb ugyis kitudodik, s akkor az még rosszabb
lesz.

Mit tanacsolna neki?

Milyen lehet az adott munkahelyen a légkor? Véleményét indokolja meg!

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

Eletiink egyharmadat munkahelyiinkén toltjuk. Tagjai vagyunk a munkahelyi kollektivanak,
munkatdrsainkkal szoros kapcsolatban végezzilk munkankat. Cselekvéseink, érzelmeink,
célkitlizéseink motivaléja és megvaldsulasdnak szintere a munka, a munkahely. Az altalunk
végzett munka, a munkahely l[égkodre nagymértékben befolydsolja életiinket.
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A munkahelyi légkort sokféle tényezd alakitja. Ezek kozé tartozik a munkatarsak kozott,
valamint a vezet6k és beosztottak kozott kialakult kapcsolatok. A jé munkahelyi légkor
nemcsak az ott dolgozék szamdra, a cég szamdra is nagyon fontos, hiszen hatékony
munkavégzés csak j6 kozosségben torténhet.

A j6 munkahelyi légkor kialakulasanak egyik feltétele, hogy a dolgozdk szeressék
munkajukat, legyenek tisztaban hasznossagaval, leljék oromiiket benne, még akkor is, ha
annak arnyoldalai, nehézségei vannak. Legyenek tudataban a cégnél betoltott szerepiikkel,
feladatuk fontossagaval, sziikségességével. Felel6sségteljes munkajukhoz arra is sziikség
van, hogy ismerjék a vdllalat céljait, terveit, atlassak a teljes munkafolyamatot, megértsék az
osszefliggéseket a kilonb6zé munkafolyamatok és teriiletek kozott, mert csak igy
azonosulnak a cég érdekeivel, s helyezik azt esetenként egyéni érdekeik elé.

A jé munkahelyi légkor kialakulasaban, illetve fennmaraddsaban alapveté szerepe van a jo
kollektivdnak. Az ilyen légkorben a munkatarsak egylttmikddnek a kozos célok és érdekek
megvaldsitasaban. Egymas személyiségét, és munkadjat tiszteletben tartjak, megbecsiulik.
Egymashoz valé viszonyukat a segit6készség és bizalom jellemzi. Oszinték egyméashoz,
elismerik egymas eredményeit, s nem sértédnek meg a j6 szandéku birdlatért. Képesek
alkalmazkodni, tevékenységiiket 6sszehangoltan végezni.

A jé munkahelyi koézosséget az jellemzi, hogy szervezi, irdnyitja és ellenérzi sajat
tevékenységét. Ez természetesen nem jelenti, hogy vezetére nincs is sziikség. Minden
szervezett munkatevékenységhez, amelyet legalabb két ember végez, sziikséges egy ala- és
folérendeltségi viszony, kell, hogy valaki atvegye az iranyité szerepet. A vezet6k feladata az
is, hogy tudatosan irdnyitsak a j6 munkahelyi kollektiva kialakulasat.

A MUNKAHELYI CSOPORTFOLYAMATOK JELLEMZOI

A vallalkozasok sikerének kulcsa a megfelel6 munkatarsak 6sszevalogatdsa. Ahhoz, hogy
eredményesen dolgozzanak, kozosen (teamekben) kell tevékenykedniik, hatékonyan
egyuttdolgozé csapatot kell alkotniuk.

A j6 csapat nem alakul ki egyik pillanatrél a masikra, hosszabb, tudatosan irdnyitott folyamat
eredménye.

A csapat kialakitdsanak harom, idében egymast koveté szakasza van: az alkalmazkodas, a
normaalakitas és az 6nkormanyzas szakasza.
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Az alkalmazkodas id6szakaban a munkatdrsak tobbnyire bizalmatlanok, nem ismerik
egymast, nem kozlékenyek. Igyekeznek alkalmazkodni egymashoz, de ez még feliletesnek
tekinthet6. Tudomasul veszik helyzetilket a szervezetben, s a vezetés velilk szemben
tamasztott igényeit. A dolgoz6ot munkdjaban érdekei vezérlik, j6 keresetre, folyamatos és
biztonsdgos munkara vagyik. Kollégdival a kapcsolata még nagyon laza, kézeledik, keresi a
szimpatikus embereket, a rokon lelkeket. A vezeté elsésorban utasit, a végrehajtandd
feladatot egyértelmlen meghatarozza. Ellendllas, vagy a végrehajtassal kapcsolatos
vonakoddas esetén megismétli az utasitast. Dontéseit nem indokolja, személyesen dicsér és
biral.

A normaalakitas idészakdban mar bizonyos mértékig ismerik egymdst a munkatarsak,
vannak kozos élményeik, sokszor a szabadidejiik egy részét is egyitt toltik.
Kovetelményeket tdmasztanak egymassal szemben, ugyanakkor szolidarisak is, az elért
eredményeket kozosen védelmezik, a munkarend ellen vét6ket rendszabalyozzak. Ez utobbi
torténhet nyilvanosan vagy négyszemkozt. A munkaban felmeriilt problémakat kézodsen
probaljak megoldani, s igy keresik a hatékonyabb munkamddszereket is. A csapattagok
munkamddszereiket és tapasztalataikat 4atadjdk a tobbi munkatdrsnak is. Biznak
kollégaikban, kezdik a kollektiva teljesitményét fontosnak érezni. Onként vallaljak a
fegyelmet. A vezeté stilusa is valtozik. Allasfoglalasai és dontései a munkatarsak
bevonasaval és egyetértésével jonnek létre. A felmeriilt problémak megoldasara tébb
alternativat ad, melyb6l a munkatarsaival koézésen valasztja ki a legmegfelelébbet.
Lehet6séget ad arra, hogy a munkatarsak azokkal dolgozzanak, akikkel a legjobban tudnak
egylittm(ikodni.

Az 6nkormanyzas idészakaban a csapat tagjaira az jellemzd, hogy aktivak, 6nmagukban és
tarsaikban is megbiznak, egészséges oOnbizalom alakult ki bennik. Kezdeményezdk,
javaslataik vannak a munkaval és a cég ligyeivel kapcsolatosan. Jozan itéléképességgel
dicsérnek, illetve birdlnak. A vallalkozast a magukénak érzik, a csapat hagyomanyait apoljak.
A ko6zo6s munkat, a kozosségi életet az emberi egylttmikodés természetes formajanak
tartjak. Ismerik egymas képességeit és erGtartalékait, s fel is hasznaljak azokat a megfeleld
munkamegosztashoz. Kialakul a vezeté és a dolgozék egymads iranti elkotelezettsége. A
vezetd kezdeményezései és a kollektiva elképzelései 6sszhangban vannak. A vezeté mind a
dicséretet, mind a kritikat indokolja. Elfoglaltsaga esetén vezet6i feladatait batran
atruhdzhatja valamelyik csapattagra. Kialakult tehat egy olyan kozosség, amelyben az
emberek jol ki tudjak fejteni képességeiket, ezzel lehetévé teszik, hogy cégik sikeresen
miukodjon.

A BELSO PR LEHETSEGES MODJAI ES ALKALMAZASANAK SZUKSEGESSEGE

Kozismert tény, hogy a dolgozék vallalattal és a célokkal valé azonosuldasa kévetkeztében
hatékonyabb a munkavégzés. Fontos szamukra, hogy megfelel6en tajékozottak legyenek az
6ket érint6 kérdésekrél, rendelkezzenek informacidkkal a vallalat egészére, sikereire,
nehézségeire vonatkozoan. Csak igy tudjdk a magukénak érezni és képviselni a vallalat
célkitlizéseit, elfogadni, kovetni azokat a magatartdsnormdakat, amelyeket szamukra
meghataroznak. A vallalat redlis jov6képének ismerete a munkatarsakra is 6sztonzéleg hat.

3



KOMMUNIKACIO A MUNKAHELYI KAPCSOLATOK ALAKITASABANA MUNKAFUZET CIME: A
TARGYALAS

A belsé PR célja, hogy az egyes célcsoportokkal ismertesse a vallalat céljait, helyzetét, az
adott célcsoportot érinté kérdéseket érthetéen, roviden, lényegre toréen. igy érheté el, hogy
a fels6bb szinten meghozott dontéseket a munkatdrsak is tamogassak, tudatosabban
képviseljék a vallalati filozéfia alapelveit, alkalmazkodjanak a vallalati kultdra
értékrendjéhez.

A vallalatvezetésnek szem el6tt kell tartania, hogy az elégedett munkatdrsak magukénak
érzik a céget, s annak jé hirét keltik. Koztudott, hogy a szélesebb kozvélemény a
legmegbizhatébb informaciéforrasnak az alkalmazottat tartja véleménye megformalasaban.

A bels6é PR célja az alkalmazottak vallalat iranti elkotelezettségének kialakitasan tal, annak
tudatositdsa, hogy a siker eléréséhez nagymértékben hozzdajarulnak, s mint a cég dolgozéi,
egy sikeres csapat tagjai. Az 0sszetartozas érzésének erdsitése céljdbdl a szervezeten belil
egészséges kapcsolatot, csaladias hangulatot igyekeznek kialakitani. Azt kozvetitik, hogy az
alkalmazottaknak és vezetéknek k6zos a sorsuk, s hogy minden egyes ember fontos a cég
szamara és egyénként kezelik. Torekednek a folyamatos, kétoldali informacidaramlas
biztositasara, mert tudjak, hogy ez a dolgozék felel6sségérzetét, egyéni cselekvéképességét
noveli. Fontos, hogy az informacié szabadon aramoljon, a lehet6é legkisebb torzulasokkal
jusson el a megfelel6 szintre.

A belsé kapcsolatok tudatos dpoldsa nélkiil nem johet létre j6 munkahelyi 1égkor.

A belsé PR lehetséges célcsoportjai:
- a munkatarsak és azok hozzatartozdi,
- atulajdonosok,
- a palyakezddk,
- a nyugdijasok,
- acsaladosok,
- atanacsadok,
- a képvisel6k, ligynokok stb.
Eszkézei sokfélék lehetnek:

bels6 tdjékoztatasok (altalanossagban, vagy egy meghatarozott témadban), értekezlet,
fogadoora, belsé Ujsag, hirlevél, plakat, falidjsag, vallalati kézikonyv, kiallitas, zart lancu tv,
pletyka, beszélgetés, vadllalati lnnepségek, rendezvények stb. Ezeket az eszkozoket
valtozatosan alkalmazhatjadk a megfelel6 célcsoport, vagy célcsoportok elérésére azok
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informacidésziikségletei alapjan.

TANULASIRANYITO

1. feladat

Miért fontos a jé munkahelyi l1égkor kialakitasa

- adolgozék szempontjabdl,
- a munkahely szempontjaboél?

A dolgozok szempontjabol:

A munkahely szempontjabol:

2. feladat

Milyen szempontok alapjan allapitjia meg, hogy egy munkahelyen milyen a munkahelyi
légkor?

3. feladat

Hogyan jellemezné a jo kollektivat?




KOMMUNIKACIO A MUNKAHELYI KAPCSOLATOK ALAKITASABANA MUNKAFUZET CIME: A
TARGYALAS

4, feladat

A szakmai informaciétartalom elolvasdsa utan rendszerezze a csapattd valas folyamatdban a

munkatarsak, a vezetd és a csapat viselkedésére jellemz6 ismérveket az aldbbi tablazat
kitoltésével!

Id6szak
Jellemz6k

Alkalmazkodas Normaalakitas Onkormanyzas

A vezetés stilusa

Az egyén magatartdsa

A csapat jellemzgi
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1.Milyen jellemezgi vannak egy j6 munkahelyi kollektivanak?

2. Mutassa be a munkahelyi kollektiva kialakitdsdnak egyes szakaszaiban a csoport
jellemzéit!

3. Fejtse ki, mi a feladata a vallalati belsé PR tevékenységnek!
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MEGOLDASOK

ESETFELVETES

Mit tanacsolna neki?

Mindenképpen beszéljen a vezetdvel, emelje ki, miért lesz el6nyds a cég szamara, ha On
tovabbtanul. Fejtse ki, hogy nem lesz hatrdnyos a munkavégzése szempontjabol, igyekszik
minél kevesebbet hianyozni stb.

Milyen lehet a munkahelyi 1égkor?

A légkor valészinli nem jé, ha a munkatarsaknak félnitik kell a fé6noktél, ahol nem lehet a
problémakat nyiltan feltarni, nem lehet jé a l1égkér.

TANULASIRANYITO

1. feladat

Miért fontos a j6 munkahelyi 1égkdr kialakitasa

a dolgozdk szempontjabdl:

- befolyasolja életlket,
- cselekvéseik, célkitlizéseik motivaldja, megvaldsulasanak mikéntje,
- amunkahoz, életiikhoz fliz6do érzelmeik kialakulasanak szintere

a munkahely szempontjabél?

a k6zos és a hatékony munkavégzés feltétele

2. feladat

Milyen szempontok alapjan allapitjia meg, hogy egy munkahelyen milyen a munkahelyi
1égkor?

Hogyan tudnak egyutt dolgozni, milyen a hangulat, milyen a beosztottak egymas kozotti,
valamint a beosztottak és vezet6k kozotti viszony, jé—e a kollektiva
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| 3. feladat

Hogyan jellemezné a j6 munkahelyi 1égkort?

- adolgozék szeretik munkajukat, 6rommel végzik azt,

- tisztaban vannak munkajuk hasznossagaval,

- elfogadjak a nehézségeket,

- ismerik a vallalat céljait, szerepiiket elérésében,

- azonosulnak a cég érdekeivel

4, feladat

A szakmai informaciotartalom elolvasdsa utan rendszerezze a csapatta valas folyamataban a
munkatarsak, a vezetd és a csapat viselkedésére jellemzé ismérveket az aldbbi tablazat

kitoltésével!
« Idészak
Jellemzék - — — - -
Alkalmazkodas Normaalakitas Onkormanyzas
A vezetés stilusa utasit, meghatarozza | dontéseibe bevonja | elképzelései

a feladatokat,

munkatarsait,

0sszhangban vannak
munkatarsaival,

dontéseit nem | munkatarsait
indokolja, bevonja a problémdk | indokol,
megoldasaba,
dicsér, biral egyiittmUikodésre bizik a
biztat csapattagokban,
vezet6i feladatot ad
a dolgozdéknak
Az egyén | bizalmatlanok, ismerik
magatartasa munkatarsaikat,
nem ismerik aktiv a munkaban,
egymast, k6zds programok,
bizik a tobbiekben és
fellletesen biznak egymasban, a | 6nmagdaban, jol ki
alkalmazkodnak, kollektiva tudja bontakoztatni
teljesitményét képességét,
elfogadjak a veliik | fontosnak tartjak,
szembeni kezdeményezé,
kovetelményeket, onként vallaljak a | j6zan
fegyelmet itél6képességgel

biztonsagra vagyik

rendelkeznek
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A csapat jellemzéi

laza
kozeledés,
lelkek keresése

kapcsolatok,

rokon

tapasztalataikat
atadjak,
kovetelményeket
tamasztanak, a
munkarend ellen
vétbket
szabalyozzak,
problémak k6zos
megoldasa,
hatékonyabb
munkamaédszerek

keresése

a hagyomanyokat

apoljdk, a ko6zos
munkat
természetesnek
tartjak, jol ismerik
egymas
terhelhetdségét,
munkamegosztas

alakul ki kézottuk
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1.Milyen jellemezdi vannak egy j6 munkahelyi kollektivanak?

- tagjai egyiuttmdikodnek,

- tisztelik egymas személyiségét és munkajat,
- segit6készek,

- megbiznak egymasban,

- O6szinték egymashoz,

- tevékenységiiket 6sszehangoltan végzik,

- elfogadjak a jészandéku birdlatot.

2. Mutassa be a munkahelyi kollektiva kialakitadsanak egyes szakaszaiban a csoport
jellemzéit!

- Alkalmazkodas: laza kapcsolatok, kozeledés, rokon lelkek keresése

- Normakialakitds: tapasztalataikat 4atadjak, kovetelményeket tamasztanak, a
munkarend ellen vétéket szabdlyozzak, problémak kézés megoldasa, hatékonyabb
munkamodszerek keresése

- Onkormanyzas: a hagyomanyokat apoljak, a kézdés munkat természetesnek tartjak,
jol ismerik egymas terhelhet6ségét, munkamegosztas alakul ki kozottiik

3. Fejtse ki, mi a feladata a vallalati belsé PR tevékenységnek!

- az egyes célcsoportokkal ismertesse a vallalat céljait, helyzetét, az adott célcsoportot
érint6 kérdéseket,

- annak elérése, hogy a fels6bb szinten meghozott dontéseket a munkatarsak is
tamogassak, tudatosabban  képviseljék a vadllalati filoz6fia  alapelveit,
alkalmazkodjanak a vallalati kultdra értékrendjéhez.

- az alkalmazottak vallalat iranti elkotelezettségének kialakitasa

- annak tudatositasa, hogy a siker eléréséhez nagymértékben hozzajarulnak, s mint a
cég dolgozoi, egy sikeres csapat tagjai.

- az Osszetartozas érzésének erdsitése céljabdl a szervezeten belil egészséges
kapcsolatot, csaladias hangulatot igyekeznek kialakitani.

- annak kozvetitése, hogy az alkalmazottaknak és vezetéknek k6zos a sorsuk, s hogy
minden egyes ember fontos a cég szamara és egyénként kezelik.

- Torekednek a folyamatos, kétoldali informacidaramlas biztositasara, mert tudjak,
hogy ez a dolgozok felel6sségérzetét, egyéni cselekvéképességét noveli.
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VISELKEDESI SZABALYOK A MUNKACSOPORTBAN

ESETFELVETES

Amikor 0j munkahelyén elészor all szemt6l szembe a fénokével és leendé munkatarsaival,
6hatatlanul félmeral Onben a gondolat, a zékkenémentes egyiittmiikédés érdekében jé
kapcsolatot kellene kiépiteni velik. Gondolja végig, mit kell ennek érdekében tennie?

1. Milyen magatartasi szabalyokat kell betartania?

2. Milyen elvarasai lehetnek Onnel szemben a leendé munkatarsaknak?

3. Milyen elvarasai lehetnek Onnel szemben a leendé fénékének?
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4. Milyen illemszabdlyokat kell betartania?

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A BEOSZTOTTAK VISELKEDESE

Egy munkatdrs magatartdsaval kapcsolatos jogos elvards, hogy mind a vezetével, mind
kollégdival egyiittm(ikddjon. Az utasitasokat pontosan, o6nalléan, lelkiismeretesen hajtsa
végre, tamogassa a vezetd elgondolasainak megvaldsitasat. Természetesen a vezetd
utasitasat nem kell végrehajtania, ha az jogszabdlyba, vagy alapveté erkolcsi
kovetelményekbe Utkozik. A vezetd elképzeléseit, utasitasait atgondolkodva kiegészitd, vagy
modosité javaslatokkal élhet, illetve, ha a helyzet ugy kivanja, tiltakozhat ellene. A
dolgozodnak vallalnia kell a felel6sséget az altala elvégzett munkaért, a feladatok legjobb
képességei szerinti megoldasaért. Sajat kudarcaiért, munkajaval O6sszefiiggé problémaiért
nem harithatja a felel6sséget masokra.

Minden munkakorben meghatarozé tényezé a minéség. A munkat jol kell végezni.
Ugyanakkor a jo mindségli munkat gyorsan kell végezni, nem szabad hezitdlni, piszmogni
egy-egy feladattal, mert az ilyen munkaerére a munkaltaté tartdosan nem tud tamaszkodni. A
munkavégzés soran a kreativitds is alapveté kovetelmény. Az elvégzendé feladat, munka
nem mindig irhatd le szabatosan. Minden munkahelyen vannak olyan feladatok, amelyeket a
kialakult szokasok alapjan kell végeznie, ugyanakkor vannak olyan teendék, amelyeket
ondlléan, sajat belatdsa és megitélése alapjan kell végrehajtania. Ezekben az esetekben
kreativitasra, otletességre, onallésagra, szervezési, intézkedési képességekre van sziikség.

Az alkalmazkoddképesség is nagyon fontos. Ez természetesen nem jelenti az elvtelenséget,
az egyéniség feladasat. Magaban foglalja viszont a tlr6képességet, s ezzel egyiitt azt a
szandékot, hogy hassunk a koérnyezetre. Ez a tulajdonsag kijeloli azt a hatart, amely a
kovetelmények és a személyiség kozott még elfogadhato.

14




KOMMUNIKACIO A MUNKAHELYI KAPCSOLATOK ALAKITASABANA MUNKAFUZET CIME: A
TARGYALAS

A fegyelem a legtobb munkahelyen a szakmai, viselkedési, a munkahelyi, a magatartasi és a
titoktartasi fegyelmet jelenti. A beosztott dolgoz6 kotelessége fénoke szakmai irdnyitasa
mellett képességei maximalis igénybe vételével ellatni feladatait. A pontos munkahoz vilagos
utasitasokra, a feladatok egyértelmi meghatarozasdra van sziikség. Ennek érdekében
torekednie kell elvégzendé munkafeladatainak pontos meghataroztatdsara (pl. munkakori
leirdsban, pontosan megfogalmazott utasitas kérése stb.)

Szakmai ismeretei, kompetencidi és munkakéri feladatai alapjan ©6ndalléan szervezi
tevékenységét. Munkadja megtartasa, szakmai elémenetelének biztositasa érdekében
célszerl, ha az adott munkakodrhoz tartozé szakmai ismereteit rendszeresen bdviti, a
sziikséges kompetencidkat erdsiti.

Az elkotelezett dolgozd lojalis fénoke és cége irdnt. A munkaaddjarél sz4l6 informacidt,
kialonosen a magdanéletérdl, vagy a betegségérél nem beszél. Tudataban van annak, hogy
tevékenysége fontos a cég szamara, ugyanakkor megélhetéséhez neki is sziiksége van arra,
hogy a vallalkozas jél miikodjon, ne menjen tonkre. A féndk tavollétében is annak szakmai
utasitasa szerint tevékenykedjen, munkaaddja érdekeit szem el6tt tartva. Nem engedheti
meg olyan helyzet kialakulasat, melynek kapcsan egy harmadik fél kart okozhatna a
cégének, illetve fénokének. Ajandékot csak a hivatali etikett szabalyainak megfelel6en fogad
el, keruli a megvesztegetést. Tudomdsul veszi, hogy a vdllalatrol kialakult kép egyik
képviselGje, ezért ennek megfeleléen viselkedik, 6ltozkodik.

A munkahelyen akarva akaratlanul informaciékhoz jut, egyes munkakorokben
informacidkkal dolgozik. Ezeket az adatokat bizalmasan kezeli. Ugyelnie kell arra, hogy
semmiféle informdacio, irat illetéktelen kézbe sem cégen belil, sem kivil ne keriljén.
Amennyiben valamilyen informacié tovabbitasara kérik fel, azt kommentar nélkiil,
adatszerden teszi. A vallalat munkatarsairoél, a vallalat belsé életérdl szol6 informaciokat sem
adhatja tovabb, munkahelyén kiviil a cég munkajarél nem fecseg senkinek. Nem vesz részt a
pletykak gyartasaban és terjesztésében.

Munkdjaban torekszik a pontossdgra: a hataridéket betartja, pontosan jelenik meg a
munkahelyen stb. Sorozatos késéssel, korai tdvozassal, gyakori elkéredzkedéssel nem
roviditi le munkaidejét. Sajat munkajat tervszer( idébeosztassal végzi. Munkaidé-
beosztasaban alkalmazkodik cége és munkaaddja elvarasaihoz.

A dolgozé a vallalat javait, eszkozeit, sajat munkaidejét magancélokra nem hasznalhatja fel.
Kedélydllapota - lehet6ség szerint - ne befolydsolja a munkahely harmonikus légkorét.
Munkatarsaival kapcsolatos széls6séges érzelmeit (ellenszenv, rajongas stb.) dnfegyelemmel
kiizdje le, szigoruan maganiugyként kezelje. Szakmai vitanal inkdbb meggy6z6 érveket
alkalmazzon, ne hagyja, hogy indulatai fellilkerekedjenek. Flortolni, kacérkodni, kapcsolatot
kezdeményezni a munkahelyen nem célszerd.
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A VEZETOK ES BEOSZTOTTAK KAPCSOLATA

A beosztottaknak egyitt kell mikodniiik a vezet6jikkel. A vezetének tudatosan épitenie kell
munkatdrsai Otleteire, kezdeményezéseire. Ne a hatalmat érvényesitse felettiik, hanem vonja
be 6ket az iranyitasba, felel6sséggel jaro feladatokat adva nekik. Munkatdarsaival éreztetnie
kell megbecsiilését, tevékenységiik elismerését, azt, hogy véleményik fontos szdmadra. A
beosztottak és vezet6k kozotti kdlcsonds bizalom szintén lényeges. A vezeté megindokolja
dontéseit és intézkedéseit, sziikség esetén meggy6zi munkatarsait azok helyességérdl.
Rendszeresen ellendriznie és értékelnie kell munkatarsai tevékenységét. A j6 munkahelyi
kozérzet szempontjabél mindkettére nagy szikség van. Az ellen6rzés elmulasztasa
lazasagot szil, az értékelés hidnya kdézombosséget, bizonytalansagot eredményez. Az
ellenérzés nyilt legyen, a vezet6 ne besugdékon, pletykakon keresztil szerezzen
informacidkat.

A tapasztalatokat meg kell beszélni az érintett dolgozokkal. Fontos, hogy ne csak a hibakat
keresse, vegye észre a pozitivumokat is. Az elismerés és megrovas eszkodzeit megfelel6en
kell alkalmazni. Torekednie kell az anyagi és erkdlcsi elismerés, értékelés helyes aranyara.
Nagyon jo, ha a vezetdi ellen6rzés el6re kialakitott és az alkalmazottak Aaltal ismert
szempontok alapjan torténik. A vezetd kovetkezetes, nyilt és Gszinte legyen, mert csak igy
varhatja el munkatarsai hasonlé magatartasat. A j6 vezetd beismeri tévedését, vallalja a
felelésséget hibas déntéseiért és igyekszik kijavitani azokat. Ugyel arra, hogy rendszeresen
tajékoztassa munkatarsait az 6ket érint6 kérdésekrél, megelézve a bizonytalansagot.

TANULASIRANYITO

1.feladat

A szakmai informdciétartalom elolvasasa utan, gylijtse 6ssze azokat a tulajdonsagokat,
amelyekkel a munkavallaléknak rendelkezniiik kell!
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2. feladat

Milyen tulajdonsagokkal rendelkezik egy jo vezet4?

3. feladat

Miért fontos a beosztottak munkajanak ellenérzése?

4, feladat

Rendezzenek vitat az ellenbrzés sziitkségességérél, vagy sziikségtelenségérél!

Alakitsanak két csoportot. Az egyik csoport Aalldspontja az, hogy nincs szilkség az
ellen6rzésre egy j6 kollektiviban, a masik szerint viszont igen. Rovid felkésziilési id6 utan
érvekkel tamasszak ala allaspontjukat!
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KOMMUNIKACIO A MUNKAHELYI KAPCSOLATOK ALAKITASABANA MUNKAFUZET CIME: A
TARGYALAS

1. Milyen magatartasi szabdlyokat kell betartania?

2. Milyen elvarasai lehetnek Onnel szemben a leendé munkatarsaknak?

3. Milyen elvdrdsai lehetnek Onnel szemben a leend§ f6nékének?
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4. Miért fontos a beosztottak munkajanak ellenérzése?

19



KOMMUNIKACIO A MUNKAHELYI KAPCSOLATOK ALAKITASABANA MUNKAFUZET CIME: A
TARGYALAS

MEGOLDASOK

ESETFELVETES

1. Milyen magatartasi szabdlyokat kell betartania? Lehetséges valaszok:

pontos megjelenés, lelkiismeretes munkavégzés, a munkahely jellegéhez ill6 6ltozkodés, a
munkatarsak, a vezetd tisztelete, segit6kész legyen, alkalmazkodjon a munkahelyi iratlan
szabalyokhoz, vdllaljon felel6sséget munkajaért stb.

2. Milyen elvardsai lehetnek Onnel szemben a leendé munkatarsaknak? Lehetséges valaszok:
segit6kész legyen, 6szinte legyen, munkajat jél végezze, alkalmazkodjon a kollektivahoz
3. Milyen elvarasai lehetnek Onnel szemben a leendé fénékének? Lehetséges valaszok:

utasitasok betartasa,

- felelésségvdllalds az elvégzett munkaért,

- jo minéségl munkavégzés,

- kreativitas a munkaban,

- alkalmazkodjon a kollektivdhoz,

- fegyelmezett munkavégzés,

- feladatait legjobb képességei szerint végezze,
- ©6ndlldan dolgozik,

- lojalitas,

- az informacidok megtartasa,

- munk3jat megszervezi,
- érzelmei nem uralkodnak tettei felett
- észrevételek, javaslatok stb.
4. Milyen illemszabdlyokra kell odafigyelnie? Lehetséges valaszok:
- koszonés,
- megszolitas,
- bemutatkozas ,
- tegezddés,
- tarsalgas,
- férfi és n6 kozotti udvariassag,
- ajandékozas,
- munkahelyi 6sszejovetelek,
- hdazassagkotés,
- felmondas,
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- megjelenés,

TANULASIRANYITO

1. feladat

Gylijtse Ossze az anyagbol azokat a tulajdonsdgokat, amelyekkel a munkavallaléknak
rendelkezniiik kell!

egyittm(ikodé készség, lelkiismeretes munkavégzés, felel6sségvallalds, gyors, j6 minéségl
munkavégzés,onallésag,  kreativitds, a  szabalyok betartdsa,szervezési  készség,
alkalmazkodd képesség,tlir6képesség,megujuldasi szandék, 4apolt, megérzi a titkokat,
megbizhaté,pontos, j6 szervezd,

2. feladat

Milyen tulajdonsagokkal rendelkezik egy j6 vezet4?

tekintélye van, jél ismeri szakmdjat, becsiiletes, igazsagos, egyiuttmikods, nem
tévedhetetlen, megbecsiili munkatarsait, elismeri tévedését, nyilt, szinte, tetteiért vallalja a
feleldsséget, kovetkezetes stb.

3. feladat

Miért fontos a beosztottak munkajanak ellenérzése?

- Az ellenérzés elmulasztasa lazasagot sziil,

az értékelés hianya k6zombosséget, bizonytalansagot eredményez,

ha az ellen6rzés nem nyilt, megromlik a l1égkoér,

- az ellen6rzés tapasztalatait meg kell beszélni az érintett dolgozokkal a hibak,
hidnyossagok kikliszobolése érdekében

4, feladat

Rendezzenek vitit az ellenérzés sziikségességérdl, vagy sziikségtelenségérdl! Alakitsanak
két csoportot. Az egyik csoport allaspontja az, hogy nincs sziikség az ellenérzésre egy j6
kollektivaban, a masik szerint viszont igen. Rovid felkésziilési id6 utan érvekkel tdmasszak
ala allaspontjukat!

Ugyeljiink a vita szabdlyainak betartdsara, a helyes érvelésre!
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1. Milyen magatartasi szabdlyokat kell betartania?

- pontos megjelenés,

- lelkiismeretes munkavégzés,

- a munkahely jellegéhez ill6 6ltozkodés,

- a munkatarsak, a vezetd tisztelete,

- segit6kész legyen,

- alkalmazkodjon a munkahelyi iratlan szabalyokhoz,
- vallaljon felel6sséget munkajaért stb.

2. Milyen elvarasai lehetnek Onnel szemben a leendé munkatarsaknak?
segit6kész legyen, Gszinte legyen, munkajat jol végezze, alkalmazkodjon a kollektivahoz
3. Milyen elvarasai lehetnek Onnel szemben a leend§ fénékének?

- utasitasok betartasa,

- felelésségvdllalds az elvégzett munkaért,
- jo minéségl munkavégzés,

- kreativitas a munkaban,

- alkalmazkodjon a kollektivdhoz,

- fegyelmezett munkavégzés,

- feladatait legjobb képességei szerint végezze,
- ©ondlléan dolgozik,

- lojalitas,

- az informdacidk megtartdsa,

- munk3jat megszervezi,

- érzelmei nem uralkodnak tettei felett

- észrevételek, javaslatok stb.

4. Miért fontos a beosztottak munkajanak ellenérzése?

- az ellen6rzés elmulasztasa lazasagot sziil,

- az értékelés hidnya k6zombosséget, bizonytalansagot eredményez,

- ha az ellen6rzés nem nyilt, megromlik a Iégkor,

- az ellen6rzés tapasztalatait meg kell beszélni az érintett dolgozokkal a hibak,
hidnyossagok kikliszobolése érdekében
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AZ UZLETI ETIKETT MUNKATARSAKRA VONATKOZO

SZABALYAI

ESETFELVETES

Kezdé munkavallaléként a jové héten kezd el dolgozni. Végig kell gondolnia, hogyan
viselkedjen az (j munkahelyen? Adja 6nmagat (kicsit szérakozott, ugyanakkor székimondd)
vagy prébaljon meg lelkesnek, szerénynek latszani? Milyen legyen a munkatarsakkal? Legyen
nyitott, kdzvetlen, vagy el6szor csak hiizédjon meg, és figyeljen?

Valaszolja meg a felmeriilt kérdéseket!

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

Minden munkahelynek sajatos arculata van, kialakult szervezeti struktiraval, vezetési
stilussal, munkatdrsi viszonyrendszerrel. Az emberek munkahelyi megitélése sokszor eltér a
maganéletben megszokottél, mert a munkahelyen mas szempontok keriilnek el6térbe. Mivel
életlink nagy részét munkahelylinkén toltjik, fontos azoknak az illemszabdlyoknak az
ismerete, melyek segitik az Uj munkatarsak beilleszkedését, a harmonikus munkahelyi
légkor kialakulasat

A munkahelyen a megszélitds alapvetéen keresztnéven torténik. Ez féleg a munkahelyi
hierarchia azonos szintjén lévé munkatarsakra vonatkozik. A férfi munkatarsak gyakran a
vezetéknevilkon szélitjdk egymdst, hozzatéve az ur kitételt. Gyakran alkalmazott
megszolitas lehet a beosztas és az Ur/asszony /kisasszony formula is.
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Bemutatkozaskor, ha a férjes asszonyok keresztneve nem deril ki, altaldban hozzateszik,
hogyan szélitsdak 6ket. Ugyanez tapasztalhaté akkor is, ha valamilyen beceneve, vagy
megkilénbodzteté neve van az illetének.

A tegezddés az azonos nemi munkatarsak kozott altalanos. A fiatalabb kolléga azonban
varja meg, amig az id6sebbek kezdeményezik, ellenkezé esetben visszatetszést kelt, nem
mindenki veszi j6 néven a fiatalabb, kezddé kolléga ilyen jellegli megnyilvanuldasat. A
férfiaknak meg kell varniuk, hogy a holgyek kezdeményezzék a tegez6dést. A féndk
beosztott viszonydban hasonlé szabalyok érvényesek, felettesiink kezdeményezi vagy ajanlja
fel a tegez6dést. Vannak olyan munkahelyek is, ahol a f6nokdk és beosztottak kozotti
kapcsolatot a tekintélyelviiség jellemzi, szigoruan betartjdk az ala- és folérendeltségi
viszonyokat, magdzzak egymast. A tegez6dést nagyon gyakran mar a bemutatkozasnal
felajanljak.

A férfi és néi udvariassdg a munkatdrsak ko6zott a maganéletben szokasossal megegyezik.
Altalaban a férfiak elére engedik az ajtonal a néket, de ugyanezt teszik fénokikkel is.

El6fordul, hogy nem vagyunk szimpatikusak valamelyik munkatarsunknak, vagy negativan
itélnek meg benniinket, keriljik azokat a helyzeteket, amelyek 6ket igazoljak. BArmennyire
is nehéz, udvariasnak kell maradni, meg kell &érizni méltésdgunkat. Ne mutassuk ki
csalédasunkat, frusztraltsdgunkat azzal, hogy ellenségesen viselkediink. Tudni kell emelt
fével vesziteni. Ez altaldban tiszteletet ébreszt ellenségeinkben is.

Fontos tulajdonsag a diszkrécié is. Ha fizetésemelést kaptunk, alkalmas pillanatban
koszonjik meg felettesiinknek. s igérjik meg, hogy a jovében még inkabb igyekezni fogunk,
hogy a cég szamara hasznosak legylink. Ha a fizetésemelés jelent8s, s azt négyszemkozt
ko6zolték, az bizalmas informacidonak mindsiil, ne meséljik el masoknak. Amennyiben mégis
kiszivarog, igyekezziink jelent6ségét kicsinyiteni, bagatellizalni valamilyen tréfas
megjegyzéssel. Hivatkozhatunk arra, hogy szerencsénk volt.

Az ajandékozas alkalmai munkahelyenként eltéréek. Altalaban kézésen szoktak ajandékot
venni, erre gy(jtik 6ssze a pénzt. Az adakozas altalaban 6nkéntes, vagy mindenki azonos
Osszeget ad be, vagy ki mennyit gondol. Névnapot, szilletésnapot, eskilivot,
gyermeksziletést, nyugdijba vonulast szoktak ily modon emlékezetessé tenni. Az
ajandékhoz egy kartyat szoktak csatolni, amelyen a jokivansagok és a munkatarsak alairasa
szerepel. Aki valamilyen okndl fogva nem jarult hozza az ajandék koltségeihez, nem illik
sem aldirnia, sem a kozos Osszejovetelre elmennie. Az ajandék kivalasztasanal ligyelni kell
arra, hogy a megajandékozott 6riiljon az ajandéknak, s emlékeztesse a koézosen elt6ltott
évekre, a munkahelyre.
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A munkahelyi 6sszejovetelek célja, az lGinneplésen vagy megemlékezésen kivil az, hogy a
munkatdrsak taldlkozhassanak egymassal és feletteseikkel nem hivatalos helyzetben, illetve
nem a megszokott kornyezetben. llyenkor lehet6ség nyilik arra, hogy mas témardl is
tarsalogjanak, jobban megismerjék egymast, kicsit betekintést engedjenek maganéletiikbe,
oldottabban kozeledhet egymashoz fénok és beosztott. Az Osszejovetel vendéglatdja
eldljaréban néhany szdéval kdszonti a megjelenteket, s késébb korbe jarva beszélget veliik. A
partira illik pontosan érkezni, az alkalomhoz illéen megjelenni. Barkivel széba lehet
elegyedni, azonban udvariatlansdg, ha valaki tilsdgosan hosszan tdrsalog a fénokkel. A
munkahelyi bulikon mértékletesen fogyasszunk alkoholt, érizziik meg jézansagunkat.

A bicsuztatékon valamelyik munkatdrsunkat bucsiuztatjuk, példaul nyugdijba vonulasa
alkalmabél. Altalaban az ilyen dsszejoveteleken a vezet8ség, illetve a munkatarsak kéziil is
valaki beszédet mond, méltatjdk annak a kollégdnak az érdemeit, akinek a tiszteletére
tartjdk az Osszejovetelt. A beszédek legyenek rovidek, érdekesek, a jovére nézve pozitiv
kicsengésiiek. A bucsuztatott kolléganak illik valaszolnia a beszédekre. Nem szégyen
ilyenkor a meghatottsag.

A linnepi alkalmakon a beszéd elhangozhat pohdrkoszonto formdjdban is. Pohdrkoszontot
eloszér mindig a vendéglito mond, majd az, akinek a tiszteletére adjik a fogaddst. A
pohdrkdszonto a fovendég és a résztvevok megszolitisdval kezdodik, majd a fovendég és a
vendégek lidvozlése, az alkalom méltatdsa kovetkezik. Végil a jokivdnsdgok, majd az
egészségiinkre kitétellel fejezziik be. A pohdrkoszontoben lehet idézet, szellemes fordulat,
JO, ha nem sablonos, s ha nem hosszu. A pohdrkészéntore akkor keriil sor, ha mindenki
pohardban van ital. a pohdrkészéntot mondo mindig feldll, elhangzdsa utdn kévetkezik a
koccintds, amelyhez a vendégek is feldllnak, s a koériléttink dllokkal koccintunk.
Pohdrkoszéntdé koézben cigarettdzni, enni, beszélgetni nem illik. A pohdrkészéntot
viszonozni illik, ez alol akkor van kivétel, ha holgyekre mondjak.

A munkahelyen el6fordul, hogy szerelmi szalak fliz6dédnek a munkatarsak kozott. Ez lehet
koztudott dolog, de célszerli diszkréten kezelni: a munkahelyen viselkedjenek bizonyos
tavolsagtartassal. Amennyiben hazassagkotésre keril a sor, a felettes vezet6t értesiteni kell.
Egyes munkahelyeken a hazasok nem dolgozhatnak egy részlegnél, vagy az egyik felet
megkérhetik, hogy tavozzék. Az eskivére illik munkatarsainkat és felettesiinket is meghivni.
Nem kell minden munkatarsunkat meghivni, de udvariatlansag, ha majdnem mindenkit
meghivunk, egy-két fé6 kivételével. El6fordulhat a munkahelyen a masik nem részérél nem
kivdnatos kozeledés is. Ilyenkor diplomatikusan elutasitjuk a masik felet. Sokat segithet az
elutasito tekintet, vagy annak kozlése, hogy mar van mas az életiinkben. Jél johet ilyenkor a
humor, az ugratas is, hogy elkeriljiik a masik fél hitsaganak megsértését.

Elbocsatas esetén, méltdosagunk megdbrzése érdekében, ne kérjik a dontés megvaltoztatasat.
A kozeli munkatarsak ne faggatézzanak, varjak meg, amig az elbocsatott beszél az ligyrél. A
bejelentés megtorténte utdn nyilvanitsuk ki egyittérzésiinket, segitségiinket. llyen vigasztal6
gesztus lehet egy italra meghivni, felajdnlani a segitséget az irdasztal kilritésében, vagy
kapcsolataink kihasznaldsaval Uj munkahely keresésében.
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Ha mi akarunk felmondani, sajnalatunkat fejezziilk ki tavozasunk miatt, udvariasan
megemlékezhetiink az alkalmazas ideje alatti pozitivumokrél, s sok sikert kivanhatunk a
vallalkozasnak. Uj munkahelyre tavozaskor célszerli megkérni valamelyik munkatarsunkat,
hogy tovabbitsa a nekilink szél6 leveleket, lGizeneteket, illetve felhatalmazni 6ket arra, hogy
az irantunk érdekléd6knek megadhatjak a telefonszamunkat.

A munkahelyen, féleg, ha mas emberekkel kerilink kapcsolatba, az &dpoltsag olyan
kovetelmény, amely a foglalkoztatas feltétele is lehet. Egy vallalat munkatarsai és
munkatarsndi o6ltozkodési stilusanak alkalmazkodnia kell az adott szakma és cég kialakult
szokasrendjéhez, viseleti szabalyzatahoz. A né a hivatali hétkdznapokon nem viselhet olyan
ruhat, amelyik testi bdjait hangsulyozza, tul feltlinéen néies. A megfeleld viselet a kosztiim,
nadragkosztiim, szoknya, blaz 06sszedllitds és a ruha. ezek lehetnek divatosa, de
mértéktartdak. A férfiak formalis 6ltozéke az 6ltdny, a zakéd és nadrag Osszeallitas, galléros,
kézelSs inggel, nem til feltlind nyakkenddvel, az 6ltény szinéhez igazodo sotét térdzokni és
cip6. A vallalkozasok egy részénél kotelezé a cégarculatra jellemz6 munkaruha viselése, de
vannak munkahelyek, ilyen példaul a kereskedelem, ahol a lezserebb 6lt6zék is elfogadhaté.

TANULASIRANYITO

1. feladat

Azt a feladatot kapja, hogy a nyari gyakorlatra felvett diakoknak tartson egy ismertetést a
munkahelyi illemszabalyokrél. Sorolja fel, milyen fébb teriiletekrél beszélne nekik?

2. feladat
Allitsa 6ssze a kévetendd viselkedést a munkahelyi dsszejoveteleken!
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3. feladat

Egyik kolléga nyugdijba megy. Valaki felvetette a munkatarsak koziil, hogy meg kellene

ajdndékozni. Hogyan szervezné meg ezt a feladatot? Készitsen listdt a feladatokrél, az
idérendiséget betartva.

4 feladat

4. Felettesétdl azt a megbizast kapja, hogy irjon egy rovid bucsiztatét kollégandje nyugdijba
vonulasa alkalmabél!
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| 5. feladat

Szituacidjatékok: A szitudcidk papirra vannak leirva. Ebbdl vdlasztanak/haznak a vallalkozé
szellem( tanuldk. A jelenetet, a szerepl6k szamat 6k hatdrozzak meg. Elemezzék k6zbsen
az elhangzottakat és latottakat! Beszéljék meg, kOvettek-e el hibakat a jelenetek résztvevdi?

1. Az On neve Nagy Laszl6né. Mutatkozzon be munkatarsanak. N6 munkatdrsa fiatalabb,
mint On.

2. Szélitsa meg felettesét! Az ajtajan |évé névtablan a kovetkez6 szerepel: Kovacs Jozsef
értékesitési osztalyvezetd

3. Baratndjét felvették a céghez. Nagy Juditnak hivjadk. Mutassa be fé6nokének, s a szobaban
dolgozé két munkatarsnéjének.

4. A szinhely munkahelyi évblcstztaté. Eppen pezsgds pohar van mindenki kezében. On
fiatal 1an. Hirom munkatarsaval meg akarjak inni a pertut: a fénok, egy férfi, egy né.
Jatsszdak el a tegezddés szertartasat!

5. Egyik munkatarsa udvarol, On nem szivesen fogadja kozeledését.

6. Uj munkahelyre megy. Blcstizzon el kollégaitol!

6. feladat

BaratnGje meséli Onnek a kévetkezé problémadjat: ,Mostani munkahelyem rossz légkére,
fénokom basaskodasa mar elviselhetetlen. Kerestem egy Uj allast, ahol a jové hénapban mar
kezdhetnék is. A napokban be kellene adnom a felmondasomat, azonban félek fé6n6kém

Ty

Iépni.” Mit tanacsol neki, mit tegyen?
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Fénoke azzal bizza meg, hogy allitson 6ssze egy ismertet6t, amelyet atad uj kollégdjanak,
hogy tanulmanyozza, milyen illemszabalyokat kell betartania munkahelyén. Fogalmazza meg
a tajékoztatét!
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MEGOLDASOK

ESETFELVETES

- Adja 6nmagat, de kicsit visszafogottan. Igyekezzen arrd lenni szérakozottsagan. a jé
megfigyel6képességre és emlékez6képességére nagy sziksége lesz az elsé
napokban.

- Kicsit fogja vissza magat, nem kell mindjart bemutatni székimondasat,
Munkatdrsaihoz kedves, udvarias legyen. Igyekezzen minél tobb informaciot
megkapni a munkajarél. Lelkesen, koriltekintéen dolgozzon, ha bizonytalan
valamiben, kérdezze munkatarsait.

- Ne akarjon a kézéppontban lenni, inkabb meghuzédva figyeljen, prébalja felderiteni
a szokasokat, a kapcsolati rendszereket.

TANULASIRANYITO

1.feladat

Azt a feladatot kapja, hogy a nyari gyakorlatra felvett didkoknak tartson egy ismertetést a
munkahelyi illemszabalyokrél. Milyen f6bb terlletekrél beszélne nekik?

- koszonés,

- megszolitas,

- bemutatkozas,

- tegezddés,

- tarsalgas,

- férfi és n6 kozotti udvariassag, férfi és né kozotti kapcsolatok
- ajandékozas,

- munkahelyi 6sszejovetelek,

- megjelenés

2. feladat

Allitsa 6ssze a kévetendd viselkedést a munkahelyi dsszejoveteleken!

30



KOMMUNIKACIO A MUNKAHELYI KAPCSOLATOK ALAKITASABANA MUNKAFUZET CIME: A
TARGYALAS

pontos megjelenés, alkalomhoz ill6 oltozet, udvariassagi, tdrsalgdsi szabdlyok
betartasa(ezeket lehet részletezni, beszélgetés moddja, témadja, hossza stb.), mértékletes
alkoholfogyasztas,

3. feladat

Egyik kolléga nyugdijba megy. Valaki felvetette a munkatarsak koéziil, hogy meg kellene
ajandékozni. Hogyan szervezné meg ezt a feladatot? Készitsen listat a feladatokrél, az
idérendiséget betartva.

A lista tartalma: megtervezni mi legyen az ajandék (munkatarsak, csalad otletei), utana jarni,
mennyibe keril, a munkatarsakkal megbeszélni, az egy fére juté 6sszeget kiszamolni, pénzt
O0sszegyljteni, ajadndékot megvasdarolni, becsomagolni, kartyara a jékivansagokat felirni,
aldiratni a munkatdarsakkal, alkalmat teremteni, révid méltatas utan atadni,

4. feladat

Felettesétdl azt a megbizast kapja, hogy irjon egy rovid bucsiiztatét kolléganéje nyugdijba
vonulasa alkalmabél!

Egy lehetséges megoldas:

Kedves Irma! Meghatottan allunk koril Téged. 40 évi aktiv munka utdn ugy dontoéttél, hogy
elég volt, pihenni szeretnél. Te voltdl az, aki szinte mindnydjunkat betanitottal,
megismertetted veliink a munka szépségét, er6t adtdl a problémdak megoldasahoz. Jékedved,
hasznos tanacsaid atsegitettek benniinket nemcsak a munkahelyi nehézségeken, maganéleti
konfliktusainkon is. Hianyozni fog derlis személyiséged, de megértjiik, most mar féallasu
nagymama szeretnél lenni. Kivanjuk, hogy nyugdijas éveidben is deris és kiegyensulyozott
legyél. J6 egészséget és sok boldogsagot kivanunk. Reméljiik, nem felejtesz el benniinket, s
ha erre jarsz, betérsz hozzank. Mi szivesen latunk!

A bucsUztaté tartalmazza a szakmai ismerettartalomban szereplé f6bb vazlatpontokat

5. feladat

Szituacidjatékok: A szitudcidk papirra vannak leirva. Ebbél valasztanak/htiznak a vallalkozé
szellem( tanulék. A jelenetet, a szerepl6k szamat 6k hatarozzak meg.

Lehetséges megoldasok:

1. Az On neve Nagy Laszl6né. Mutatkozzon be munkatarsanak. N6 munkatarsa fiatalabb,
mint On.

- Szervusz, Nagy Laszloné, lldiko vagyok. (Nyudjtja a kezét.)
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2. Szélitsa meg felettesét! Az ajtajan lévé névtablan a kovetkez6 szerepel: Kovacs Jozsef
értékesitési osztalyvezetd

- Osztalyvezet6 ar, Kovacs ur

3. Baratngjét felvették a céghez. Nagy Juditnak hivjadk. Mutassa be fénokének, s a szobaban
dolgozé6 két munkatarsnéjének.

- lgazgato ur, engedje meg, hogy bemutassam a baratnémet, Nagy Idat, aki holnaptél
itt fog dolgozni.

- Julcsi, Marika, szeretném bemutatni a bardtnémet Nagy ldat, aki itt fog dolgozni
veliink.

4. A szinhely munkahelyi évblcsiztaté. Eppen pezsgés pohdr van mindenki kezében. On
fiatal lan. Harom munkatarsaval meg akarjak inni a pertut: a fénok, egy férfi, egy né.
Jatsszak el a tegezbdés szertartasat!

- A f6ndk kezdeményez, a né amennyiben idGsebb, a fér esetében On kezdeményez. A
kéznyujtas szabalyit is vegyék figyelembe.

5. Egyik munkatarsa udvarol, On nem szivesen fogadja kdzeledését.

- nem létesitink szemkontaktust vele, elutasité tekintetet vetink rd, nagyobb
tavolsagot tartunk a vele valé beszélgetéskor, megmondjuk, hogy mar jarunk
valakivel stb.

6. Uj munkahelyre megy. Blcstzzon el kollégaitol!

- Szeretnék elblcsizni, ma jottem utoljara. Nagyon jo volt veletek egyitt dolgozni.
Szerettem itt. A tdrsasag nagyon fog hidnyozni. Remélem, azért tartani fogjuk a
kapcsolatot. Ha valaki keresne, legyetek szivesek, adjatok meg az Uj cimemet és
telefonszamomat neki. Minden jét, szervusztok!

6. feladat

BaratnGje meséli Onnek a kévetkezé problémadjat: ,Mostani munkahelyem rossz légkére,
fénokom basaskodasa mar elviselhetetlen. Kerestem egy Uj allast, ahol a jévé hénapban mar
kezdhetnék is. A napokban be kellene adnom a felmondasomat, azonban félek f6n6kém
1épni.”

Mit tandcsol neki, mit tegyen?

- Legyen hatarozott,

- fejezze ki sajnalatat tavozasa miatt,

- soroljon fel néhany érvet, mely az 4j munkahely mellett szél,

- udvariasan emlitsen meg néhany pozitivumot, amire jo szivvel emlékszik,
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- kivanjon sok sikert a tovabbi munkahoz.
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F6nOke azzal bizza meg, hogy dllitson 6ssze egy ismertetét, amelyet atad Gj kollégdjanak,
hogy tanulmanyozza, milyen illemszabalyokat kell betartania munkahelyén.

Az ismertetés a kovetkezd teriiletekre vonatkoz6 illemszabdlyokat kell hogy tartalmazza:

-  koszonés,

- megszolitas,

- bemutatkozas ,

- tegezddés,

- tarsalgas,

- férfi és n6 kozotti udvariassag, férfi és né kozotti kapcsolatok
- ajandékozas,

- munkahelyi 6sszejovetelek,

- megjelenés
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ONERVENYESITES, ONMOTIVALAS, TUDATOS

KARRIERTERVEZES

ESETFELVETES

Vegyen elé egy lapot! irja fel rd:"Melyek az életcéljaim?’Két perc alatt irja le a vdlaszt.
Igyekezzen minél tébb szét leirni, a megfogalmazas annyira nem érdekes.

Ujabb két percben végezze el a szitkséges valtoztatasokat!

Most irja le néhany mondatban, hogyan szeretne élni 15 év miilva?

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM
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Az ember élete véges, sziletésétél a haldlaig tervez, cselekszik. Nem mindegy azonban,
hogy csak sodrodunk a torténésekkel, vagy a keziinkbe vessziik sorsunk iranyitasat. Ahhoz,
hogy tartalmas életet éljiink, meg kell fogalmaznunk legfontosabb céljainkat. Ha tudjuk, mit
szeretnénk elérni, 6szténdzni fog benniinket, hogy meg is valdsitsuk ezeket. Eletcéljaink
mérceként szolgdlnak, segitenek abban, hogy napi tevékenységiinket, feladatainkat
értékeljuk. Az életiink soran vannak egyforman fontos, azonos idében zajlo tevékenységek.
Annak eldontésében, hogy, mi a fontosabb szamunkra, életcéljaink vezérelvként miikodnek.

Tobbféle célrél beszélhetiink: személyes és csaladi, szakmai és pénziigyi, kozosségi szellemi
életiink céljai. Hirom szinten célszer(i végiggondolni ezeket a célokat: tavlati, rovid tava és
napi célok. El6fordul, hogy a kiilonb6z6 tava célok utkéznek, azonban ez nem hatrany, mert
egyrészt arra 6sztondz, hogy mindkét teriileten javitsuk a tevékenységiinkre szant id6
kihasznaldsat, masrészt megoldast keresiink a konfliktus feloldasara. Példaul tobb idét
szeretnénk forditani a csalddunkra, ugyanakkor szakmai elémeneteliink érdekében tovabb
kell tanulnunk. A célok kozotti konfliktus megoldasa ugy torténik, hogy rangsoroljuk azokat
fontossag szerint. Fontos, hogy életcéljainkat id6rél idére médositsuk, aktualizaljuk.

A Kkarriertervezés hosszabb id6re, akar egész életre szdldéan, a foglalkozassal és az
életmindséggel 6sszefiiggd célok kitlizését és megvaldsitasanak végiggondolasat jelentik.

Megvalositasuk soran céltudatos onfejlesztéssel és személyi marketing médszerekkel az
egyén arra torekszik, hogy a munkaerépiacon a képességeihez és a lehetdségeihez mérten a
legjobb poziciét szerezze meg.

A cégek egyre gyakrabban alkalmazzdk a karriertervezést az emberi er6forras-tervezéshez,
személyzetfejlesztéshez és 0Osztonzéshez. A Kkarriertervezés soran a munkaadé és
munkavallalé megdllapodnak kozos fejlesztési célokban, illetve a célok megvaldsitidsdhoz
sziikséges feltételek biztositisdban, egy kdlcsdndsen elényds hasznositasi programban. A
karriertervezés hasznos a munkavallalénak, mert perspektivat kindl, kiszamithatova valik
szamara a cég altal kinalt jovd, lehetévé valik az 6nmegvaldsitas, is cég tamogatja céljai
elérését. A munkaltatdé szamara is hasznos az elkészitése, mivel hosszabb tavon biztositani
tudja a vezet6i munkakorok, valamint a kulcspoziciok minden tekintetben alkalmas
munkaeré utanpétlasat. A személycseréknél a bevdlasi kockdzat minimalis, azok
zOokkenémentesen végrehajthatok. Csdkkennek a toborzasi koltségek és a kiilsé fluktuacio,
ugyanakkor a betanitasi id6 minimalisra rovidil. Az sem megvetenddé eredménye, hogy
noveli az alkalmazottak elkodtelezettségét.

A szakmai el6menetel szempontjabol a kovetkez6 életpalyaszakaszokat kiilonboztetjlik
meg:

- foglalkozasvalasztas,
- munkahelyvalasztas,
- karriervdalasztas.
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e

A kdvetkezd tdbldzatban egy diplomads életpdlyamodell fdzisai ldthatok:

Fantdzia fdzis (4 - 10 év) szerepjdtékok
Jjdtszdsa
A ndvekedés stddiuma 14 éves korig

(érdekiddés fizisa 11 - 12 év: fokozott | Képességek fizisa (13 - 14 €v) a kepessegek

kivancsisdg) egyre  nagyobb  jelentoséget  kapnak,
tdjékozodds szakmal, szakképzési
kovetelményekrdl.
Puhatolozds fdzisa (15 - 17 év) alkalmi

munkavadllaldsok, személyes érdeklodés, a
képességek megnyilvanuldsa, a
rendelkezésre dllo lehetoségek keresése,

A kibontakozds, felfedezés, pdlyavdlasztds i
ideiglenes szakmai déntések

stadiuma 15 - 24 év

Atdlldsi/dtmeneti fdzis (18 - 21 év) a
megfelelonek  itélt szakmai  teriiletek
azonositdsa, annak elemzése, hogy

fokozott kivdncsisdg

onmeghatdrozdsa és a szakmai szerep
kozott milyen az egybevdgosdg.

Kisérleti, kiprobdldsi fdzis (25 - 30 év)
megfeleld szakmaji tevékenységek

Megdllapodds, az életpdlya kiépités felismerése, konkrét munkahelyvdlasztdsok

stddjuma (25 - 44 év) A stabilizdcio fdzisa (31 - 44 év) a szakmai

életpdlya  kirajzoloddsa, szildrd  hely
biztositdsa a munka vildgdaban

dllando hely a munka vildgaban, a szakma
A megorzés, fenntartds stadiuma (45 - 64| kialakult irdnyban valo folytatdsa, uj
év) feladatok csak az eddigi életpdlydhoz
kapcsolodhatnak

Lelassulds fazisa (65 - 70 év). a munkamod

L L igazodik a csékkend teljesitéshez
Hanyatlds stddiuma (65 évtol)

Visszavonulds fdazisa ( 70 év felett). gyors

dontés kovetkeztében a szakmai
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tevékenység feladdsa

Forrds: Super életpdlya modell frissdiplomas.hu (Az elso lépés dbrdjdnak felhaszndldsdval)

TANULASIRANYITO

1.Miért fontos, hogy megfogalmazzuk céljainkat?

2. Foglalja 6ssze a karriertervezés jelentéségét!

3. Gylijtse Ossze a karriertervezés elényeit a munkaltaté és a munkavallalé szempontjabél!
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Munkavallalénak:

Munkaltatonak:
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1. Miért elényds életcéljaink és karriercéljaink megfogalmazasa?

2. Miért el6nyds a munkaltaté szamara a karriertervezés?

3. Sorolja fel az életpdlya szakaszokat!
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MEGOLDASOK

TANULASIRANYITO

1. Miért fontos, hogy megfogalmazzuk céljainkat?

- sorsunkat igy irdnyitani tudjuk,

- tartalmasabb életet éllink,

- megvaldsitdsra 6sztdénoz,

- koénnyebb a mindennapi déntéseinket meghozni

2. Foglalja 6ssze a karriertervezés jelentéségét!

- Hosszabb iddszakra vonatkozdan a foglalkozassal és az életminéséggel 6sszefliggd
célok Kkitlizése és megvalodsitdsanak végiggondoldasa, a céltudatos oOnfejlesztés
elésegitése.

- El6seqiti, hogy az egyén a munkaerépiacon a képességeihez és a lehetéségeihez
mérten a legjobb poziciét szerezze meg.

3. Gyljtse Ossze a karriertervezés elényeit a munkaltaté és a munkavallalé szempontjabél!
munkaltatoé:

- hosszabb tavon biztositani tudja a minden tekintetben alkalmas munkaeré
utanpotlasat.

- a személycseréknél a bevalasi kockazat minimalis,

- a munkaerévaltas zokkené6mentesen végrehajthato,

- csokkennek a toborzasi koltségek,

- a betanitasi id6 minimalisra roviddl,

- né az alkalmazottak elkotelezettsége.

munkavallalé:
- kiszamithatova valik szamara a cég altal kinalt jové

- meg tudja valésitani 6nmagat, karriercéljait,
- a cég tdmogatja el6menetelét.
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1. Miért elényds életcéljaink és karriercéljaink megfogalmazasa?

- sorsunk iranyitasa,

- tartalmasabb életet éluink,

- 0sztoéndz a megvaldsitasra,

- a mindennapi dontések meghozataldnak segitése, a konfliktusok feloldasa
céltudatos onfejlesztés

a munkaerdépiacon jé pozicié megszerzése.

2.Miért el6nyds a munkaltaté szamara a karriertervezés?

- hosszabb tdvon biztositani tudja a minden tekintetben alkalmas munkaeré
utanpétlasat.

- aszemélycseréknél a bevalasi kockdazat minimalis,

- a munkaerévaltas zokkené6mentesen végrehajthaté,

- csokkennek a toborzasi kéltségek,

- a betanitasi id6 minimalisra rovidiil,

- n6 az alkalmazottak elkotelezettsége.
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