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Az emberek fogyatékossaggal kapcsolatos attit(idjei hatassal vannak arra, hogyan kezelik a fogyaté-
kossaggal él6 embereket és hogyan tekintenek rajuk. Ezért fontos az oktatdk ismereteinek bdvitése,
hogy megértsék, miként gondolkodjanak a fogyatékossagrol gy, hogy az el6segitse az egyenl6séget
és a befogadast. E készségek elsajatitdsa elengedhetetlen az olyan kérnyezet megteremtéséhez,
amelyben a fogyatékossaggal él6k is boldogulnak, és amelyben a fogyatékossaggal él6 és a nem
fogyatékossaggal él6 emberek kozotti kdlcsonos megértés és elfogadas a norma.

A fogyatékossaggal él6 embereknek maguknak is fontos, hogy elgondolkodjanak ezekrél a dolgokrol.
Ez a rész arra motival, hogy atgondoljuk a személyes tapasztalatainkat, tisztazzuk a jogainkat és meg-
tanuljuk, hogyan alakitsuk at a tréning anyagokat ugy, hogy azok barmilyen, altalunk akar még nem
ismert fogyatékossaggal él6 személy részére is érthetbek, elérhetéek, befogadhatdak legyenek.

Ennek a modulnak az a célja, hogy az oktatdk olyan megfelel6 ismeretekre tegyenek szert a fogyaté-
kossagrol, amelyek segitik 6ket a fogyatékossaggal él6 emberek képzésében. A cél az, hogy kiszé-
lesitsék tudasukat és naprakész informacidkat szerezzenek a fogyatékossag tarsadalmi, személyes
és politikai vonatkozasairdl, hogy felismerhessék sajat, témaval kapcsolatos miikodésiiket. Enhez
tovabbi segitséget ad a fogyatékossaggal él6 személyek jogairdl sz6l6 ENSZ-egyezményben meghata-
rozott jogi vonatkozasok megismerése a fogyatékossaggal él6 emberek jogairdl és kotelezettségeirdl.
Kitériink néhany gyakorlati informaciodra is, amelyek segitik annak megértését, hogy milyen akada-
lyokkal szembesiilnek a fogyatékossaggal él6 emberek, valamint azt, hogy ezek az akadalyok miként
kiizdhet6ek le, miként teremthetd befogado tanuldsi kornyezet. Végil még kitériink arra, hogy mit kell
tenniink, ha két olyan fogyatékossaggal él6 ember vesz részt az oktatasban, akiknek specialis igényei
0sszelitkozésben vannak egymassal.

Az Eurépai Unié Az Eurdpai Bizottsédg tdmogatdsa ezen kiadvény elkészitéséhez nem jelenti 1
Erasmus+ programjanak a tartalom jévédhagydsat, amely kizérélag a szerzék allaspontjat tiikrozi, valamint
tarsfinanszirozasaval a Bizottsag nem tehetd felel6ssé ezen informaciok barminemdi felhasznaldsaért.



B TRAIN THE
COMPETENT - Erasmus+

Felépités

A modul 3 fejezetbdl all:
1. A fogyatékossag jelentése és fajtai
2. Jogok és kotelességek ismerete
3. Praktikus tandcsok kiilonféle fogyatékossagok esetén

Megjegyzeés a gyakorlatokhoz
A munkafiizet néhany gyakorlata két verziéban késziilt el:

+ Az ,a" jelolés az altalanos, (pl.: 1.1.4a Gyakorlat) arra az esetre, ha a résztvevok tobbsége nem fo-
gyatékossaggal élé személy

« A ,b"jelolés, mint (pl.: 1.1.4b Gyakorlat) jobban szintezhet6, arra az esetre, ha a résztvevék tobbsége
fogyatékossaggal él6 ember. Lehet6séget ad, hogy beépitsiik a tapasztalataikat, az életiikbél vett
példakat.

+ Azok a gyakorlatok, amelyekhez hozzaadtuk a ,Tovabbi gondolatok” részt, lehetéséget teremtenek
tovabbi beszélgetések beépitésére a gyakorlat moderalasa kozben.

Az Eurépai Unié Az Eurépai Bizottsag tdmogatasa ezen kiadvany elkészitéséhez nem jelenti 2
Erasmus+ programjanak a tartalom jévédhagydsat, amely kizérélag a szerzék allaspontjat tiikrozi, valamint
tarsfinanszirozasaval a Bizottsag nem tehetd felel6ssé ezen informaciok barminemdi felhasznaldsaért.
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1. A fogyatékossag jelentése és fajtai

Célok

+ Megérteni, hogy a fogyatékossagnak kiilonb6z6 fajtai vannak.

+ Felhivni a figyelmet arra, hogy a fogyatékossagrol alkotott véleményiink hogyan befolya-
solja a fogyatékossaggal él6 emberek helyét a tarsadalomban.

A fogyatékossag kezelésének kulturajaval kapcsolatos ismeretek fejlesztése.

Tartalom

1.1 A fogyatékossdg jelentése és fajtai
1.2 Afogyatékossag kezelésének kulturaja
1.3 A fogyatékossag identitasra gyakorolt hatasai

Iranyado kérdések

+ Mikor beszéliink fogyatékossagrol?

+ Miért fontos, hogy hogyan tekintiink ra?

+ Mit értiink a fogyatékossag kezelésének kulturaja alatt?
+ Mi befolyasolja az egyén identitasat?

Kapcsolodoé gyakorlatok

+ Gyakorlat 1.1.1a/b Mit tudsz a fogyatékossagrél?

+ Gyakorlat 1.1.2 Stella Young TEDx-el6addsa: ,Nem én vagyok az inspiraciod,
k0sz6ndm szépen”

+ Gyakorlat 1.1.3 Az orvosi modell kontra tarsadalmi modell

+ Gyakorlat 1.1.4a/b Az orvosi modell és a szocialis modell alkalmazasa a gyakorlatban

+ Gyakorlat 1.1.5 Reflektalas a modellek korlataira

+ Gyakorlat 1.1.6 Reflektalds a fogyatékossag kezelésének kulturdjara

+ Gyakorlat 1.1.7 Hallgassunk meg fogyatékossaggal él6 embereket

Forrasok

+ Stella Young TEDx Talk: | am not your inspiration, thank you very much
+ Linton, Simi (1998). Claiming Disability: Knowledge and Identity. NYU Press.
+ Qliver, Mike (2004). The social model in action: if | had a hammer. Dans Implementing the

social model of disability: theory and research.
+ Social Model Animation

+ Brown, S. E. (2003). Movie stars and sensuous scars: Essays on the journey from disabi-
lity shame to disability pride. New York, NY: People With Disabilities Press

Idotartam

Minimum 2.5 6ra, a kivalasztott gyakorlatok fliggvényében.

Az Eurépai Unié Az Eurdpai Bizottsag tdmogatdsa ezen kiadvény elkészitéséhez nem jelenti 3
Erasmus+ programjénak a tartalom jévédhagydsat, amely kizérélag a szerzék allaspontjat tiikrozi, valamint
tarsfinanszirozasaval a Bizottsag nem tehetd feleléssé ezen informaciok barminemdi felhasznaldsaért.


https://www.ted.com/talks/stella_young_i_m_not_your_inspiration_thank_you_very_much?language=en
https://muse.jhu.edu/book/12507
https://disability-studies.leeds.ac.uk/wp-content/uploads/sites/40/library/Barnes-implementing-the-social-model-chapter-2.pdf
https://disability-studies.leeds.ac.uk/wp-content/uploads/sites/40/library/Barnes-implementing-the-social-model-chapter-2.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=9s3NZaLhcc4
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Gyakorlat 1.1.1a Mit tudsz a fogyatékossagrol?

Szintézis és tanulasi célok

+ Eddig megszerzett tapasztalataink megosztasa a fogyatékossagrol.
+ Jelenleg létez6 feltételezésink megosztasa a fogyatékossaggal kapcsolatban.

Ennek a gyakorlatnak az a célja, hogy megteremtsiik a teret ahhoz, hogy elgondolkodhas-
sunk a fogyatékossagrol. Itt nincsenek ,jé" vagy ,rossz” valaszok. Itt az a fontos, hogy
egy elfogado, befogadd teret és kornyezetet teremtstink, ahol batran meg lehet nyilni és
megosztani gondolatainkat.

Idétartam és anyagok

Idétartam: 10-15 perc, szabadon valtoztathatjuk a csoport nagysaganak fliggvényében
Anyagok: csak a kérdések
Terem berendezése: Parban vagy kis csoportban valé elhelyezkedéshez

Gyakorlat menete

1) Jatékszabalyok felallitasa:
Meséljiik el, hogy mindenkinek kiilonb6z6 feltevései vannak a fogyatékossaggal kapcsolat-
ban attél fligg6en, hogy mivel és hogyan talalkozott eddig életében.

2) Tegyiik fel a kérdéseket és kérjilk meg a résztvevoket, hogy parban,
vagy kis csoportban beszéljék at azokat:
+ Mikor beszéltél utoljara fogyatékossagrol és mit mondtal akkor?
- Emlékszel arra, mikor fogyatékossaggal él6 embereket lattal (pl.: televizidban, utcan)?
+ Meg tudsz nevezni egy hires, fogyatékossaggal él6 személyt?
+ Tudsz gond nélkiil beszélni a fogyatékossagrol?

3) Vonjuk 0ssze Ujra a csoportot:
Kérjuk meg a résztvevéket, hogy meséljék el milyen valaszokat adtak a kis-csoportjukban,
milyen gondolatok merdltek fel?

Top tipp Q

Gyakorlat adaptacios otletek:

+ Nyomtassuk ki ismert, fogyatékossaggal él6 személyek fényképeit és mutassuk meg,
hogy felismerik-e 6ket.

+ Bemutathatunk néhany TV mdsor részletet, amelyben fogyatékossaggal él6 emberek -sze-
repelnek, vagy akar YouTube el6adasokat is. (Ezeket készitsiik el6 linkekkel, vagy bedllitott
idézitéssel).

Az Eurbpai Unid Az Eurdpai Bizottsag tdmogatdsa ezen kiadvény elkészitéséhez nem jelenti 4
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Gyakorlat: 1.1.1b Mit tudsz a fogyatékossagroél?

Szintézis és tanulasi célok

+ Eddig megszerzett tapasztalataink megosztasa a fogyatékossagrol.
« Jelenleg létez6 feltételezésink megosztasa a fogyatékossaggal kapcsolatban.

Ennek a gyakorlatnak az a célja, hogy megteremtsik a teret ahhoz, hogy elgondolkodhas-
sunk a fogyatékossagrol. Itt nincsenek ,jé" vagy ,rossz” valaszok. Itt az a fontos, hogy
egy elfogado, befogadd teret és kornyezetet teremtsiink, ahol batran meg lehet nyilni és
megosztani gondolatainkat.

Id6tartam és anyagok

Idétartam: 10-15 perc, szabadon valtoztathatjuk a csoport nagysaganak fliggvényében
Anyagok: csak a kérdések
Terem berendezése: Parban vagy kiscsoportban valé elhelyezkedéshez

Gyakorlat menete

1) Jatékszabalyok felallitasa:

Meséljiik el, hogy mindenkinek kiilonb6z6 feltevéseki vannak a fogyatékossagal kapcsolat-
ban, attél fliggéen, hogy mivel és hogyan talalkozott eddig életében. Még a fogyatékossag-
gal él6 emberek is masként gondolkodnak egy masik fogyatékossaggal élé személyrél.

2) Tegyiik fel a kérdéseket és kérjilkk meg a résztvevoket, hogy parban,
vagy kis csoportban beszéljék meg azokat:
+ Mikor beszéltél utoljara fogyatékossagrol és mit mondtal akkor?
- Emlékszel arra, amikor fogyatékossaggal él6 embereket lattal (pl.: televiziéban, utcén)?
+ Meg tudsz nevezni egy hires, fogyatékossaggal él6 személyt?
+ Tudsz gond nélkiil beszélni a fogyatékossagrol?

3) Vonjuk 0ssze Ujra a csoportot:

Kérjiik meg a résztvevéket, hogy meséljék el milyen valaszok jottek eld a kis csoportjukban,
akadtak-e kilonleges gondolatok? Gondoljak, hogy a valaszaik kiilonbdznek-e a nem fogya-
tékossaggal él6 emberekétdl? Ez alkalom a trénernek, hogy sajat gondolatait is megossza a
csoporttal.

Top tipp Q

Gyakorlat adaptacids otletek:

+ Nyomtassuk ki ismert, fogyatékossaggal él6 személyek fényképeit és mutassuk meg,
hogy felismerik-e 6ket!

+ Bemutathatunk néhany TV mdsor részletet, amelyben fogyatékossaggal él6 emberek
szerepelnek, vagy akar YouTube el6adasokat is. (Ezeket készitsiik el6 linkekkel, és vagy
beallitott id6zitéssel).

Az Eurépai Unié Az Eurépai Bizottsag tdmogatasa ezen kiadvany elkészitéséhez nem jelenti 5
Erasmus+ programjanak a tartalom jévédhagydsat, amely kizérélag a szerzék allaspontjat tiikrozi, valamint
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Gyakorlat 1.1.1a Mit tudsz a fogyatékossagrol?

Gyakorlat 1.1.1b Mit tudsz a fogyatékossagrol?

Tovabbi gondolatok

* Mikor beszéltél utoljara fogyatékossagrol és mit mondtal akkor?

Fontos atgondolnunk, hogy a fogyatékossag témaja mikor jon elé a beszélgetésekben. Az
emberek altalaban kovetik-e a legfrissebb hireket és tuddsitasokat, amelyek fogyatékossag-
gal él6 emberekrél szolnak? Vannak-e altalanossagban beszélgetések a fogyatékossaggal
€élé emberekrél?

« Emlékszel arra, mikor fogyatékossaggal él6 személyeket lattal (pl.: televizidban, utcan)?
Lehetnek olyan kulcsfontossagu pillanatok, amikor fogyatékossaggal él6 emberek megje-
lennek a képernyén. Fontos, hogy elgondolkodjuk ezen, példaul filmekben vagy tévémiso-
rokban van-e olyan torténet, amely csak a fogyatékossagukrol sz61? Fogyatékossaggal él6
szinészek jatsszak a szerepeket?

Az emberek beszélgethetnek a Paralimpiai jatékokrdl és hasznos lehet, ha elgondolkodnak a
paralimpiarél sz6l6 tudositasokon.

* Meg tudsz nevezni egy hires, fogyatékossaggal él6 személyt?
Erdekes lehet latni, hogy a résztvevék hasonlé neveket idéznek-e fel? Még érdekesebb, hogy
sajat vagy mas orszagbeli neveket hoznak fel?

* Tudsz gond nélkiil beszélni a fogyatékossagrol?

Ez a kérdés segithet meghatarozni, hogy a csoport mennyire érzi j6l magat és mennyire tu-
datos. Fontos hangsulyozni, hogy ez egy olyan tér, ahol az emberek hibazhatnak, és nem kell
attdl tartaniuk, hogy valami ,rosszat” mondanak.

Az Eurépai Unié Az Eurdpai Bizottsag tdmogatdsa ezen kiadvény elkészitéséhez nem jelenti 6
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Gyakorlat 1.1.2 Stella Young TEDx el6adasa, ,Nem én vagyok az inspiraciod,

koszonom szépen!”

Szintézis és tanulasi célok

+ Hallgassuk meg egy fogyatékossaggal él6 ember tapasztalatait.
A gyakorlat célja, hogy elliltessiik a fogyatékossag szocialis modelljének gondolatat a
fejekben azzal, hogy Stella Young el6adasat hallgatjuk.

Idotartam és anyagok

Idétartam: 10 perc a vided és 5-10 perc beszélgetés
Anyagok: TEDx el6adas
Terem berendezése: ahogy kényelmes, hogy mindenki lasson

Gyakorlat menete

1) Jatékszabalyok felallitasa
Magyarazzuk el, hogy most egy vide6t fogunk latni Stella Young-gal, aki fogyatékossag-
gal él6 aktivista volt.

2) Javasoljunk néhany kérdést, amikre figyeljiink:
+ Mit gondolnak az emberek, ha meglatjak 6t?
+ Elgondolkodtatta éket valamin?

Top tipp @

Gyakorlat adaptacids otletek:

+ Ahelyett, hogy a videot nézziik, a tréner eléadhatja az abban foglalt gondolatokat sajat
szavaival.

+ Kezdeményezhetiink beszélgetést a f6bb gondolatok mentén.

+ Kiemelhetiink részleteket a videdbol ahelyett, hogy megnéznénk a teljes el6adast.

Az Eurépai Unié Az Eurdpai Bizottsag tdmogatdsa ezen kiadvény elkészitéséhez nem jelenti 7
Erasmus+ programjénak a tartalom jévédhagydsat, amely kizérélag a szerzék allaspontjat tiikrozi, valamint
tarsfinanszirozasaval a Bizottsag nem tehetd feleléssé ezen informaciok barminemdi felhasznaldsaért.
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Gyakorlat 1.1.2 Stella Young TEDx el6adasa, ,Nem én vagyok az inspiraciod,

koszonom szépen!”

Tovabbi gondolatok

+ Mit gondolnak az emberek, ha meglatjak 6t?

Az emberek gyakran elgondolkodtaténak talaljak ezt az el6adast. Fontos kiemelni, hogy
Stella Young lizenete az, hogy a fogyatékossaggal él6 emberekre gyakran ,egy masik em-
berkategdriaként” tekintenek. Hianyzik a megértés arrol, hogy mi a fogyatékossag, és milyen
fogyatékossaggal élni.

Nincs altalanos médja annak, hogy a fogyatékossaggal él6 emberek hogyan éreznek a fo-
gyatékossagukkal kapcsolatban, és Stella Young tapasztalata csak egy a sok koziil.

+ Elgondolkodtatta 6ket valamin?

Az emberek elgondolkozhatnak azon, hogy korabban olyan dolgok jutottak esziikbe, mint
példaul: ,ha egy fogyatékossaggal él6 személy képes erre, akkor nekem is képesnek kell len-
nem rad”, vagy a fogyatékossdggal él6 emberek megtapasztalhattak, hogy valaki azt mondta
nekik, hogy inspiraljak 6t a semmittevésre.

Az Eurépai Unié Az Eurdpai Bizottsag tdmogatdsa ezen kiadvény elkészitéséhez nem jelenti 8
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tarsfinanszirozasaval a Bizottsag nem tehetd feleléssé ezen informaciok barminemdi felhasznaldsaért.
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Gyakorlat 1.1.3 Az orvosi modell kontra tarsadalmi modell

Szintézis és tanulasi célok

+ Ismerjiik meg a két fontos modellt, amelyeken keresztiil megérthetjiik a fogyatékossag
fogalmat.

Id6tartam és anyagok

Idétartam: 2-5 perc a fogalmak tisztazasa, 2 perc a vided
Anyagok: Fogalmak és a szocialis modell animacidja
Terem berendezése: N/A

Gyakorlat menete

Magyarazzuk el, hogy két nagy modell hasznalatos, ha a fogyatékossagroél beszéliink, és
kérdezziik meg a résztvevéket, hogy felismerik-e, melyik allitas melyik modellbe illik bele.

- A fogyatékossaggal él6 embereket kezelni kell (orvosi modell)

+ A tarsadalmat kell megjavitanunk (tarsadalmi modell)

+ Csak a fogyatékossdggal él6 személy megvaltoztatasaval javithatunk az életén (orvosi
modell)

+ Az emberek kdrnyezetének javitasa azt jelentheti, hogy fogyatékossaguk kevésbé érinti
6ket (tarsadalmi modell)

Top tipp @

Gyakorlat adaptacios otletek:

+ Megadhatjuk a valaszokat, és elgondolkodtathatjuk az embereket, hogy miért ezek a valaszok.
+ Batorithatjuk az embereket, hogy talaljanak tobb példat, ha mar megismerték a koncepciét.

Az Eurépai Unié Az Eurdpai Bizottsag tdmogatdsa ezen kiadvény elkészitéséhez nem jelenti 9
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tarsfinanszirozasaval a Bizottsag nem tehetd feleléssé ezen informaciok barminemdi felhasznaldsaért.



TRAIN THE
COMPETENT

- Erasmus+

Gyakorlat 1.1.4a Az orvosi modell és a szocialis modell alkalmazasa a gya-

korlatban

Szintézis és tanulasi célok

+ Gondoljunk at olyan szituacidkat, amelyekkel a fogyatékossaggal él6 emberek talalkozhat-
nak, amelyekben valamilyen akadalyba ttkoznek.
+ Talaljuk ki, hogy lehetne ezeket az akadalyokat megsziintetni.

Idétartam és anyagok

Idétartam: 10 perc
Anyagok: ppt prezentacio (készitsiik el a sajat példdinkat)
Terem berendezése: Parban, vagy kis csoportban valé elhelyezkedéshez

Gyakorlat menete

Magyarazzuk el, hogy a fogyatékossaggal él6 emberek akadalyokkal szembesiilnek a min-
dennapi életiik soran, és hogy az embereknek eszébe juthat mindkét, azaz az ,orvosi model-
len” vagy a ,tarsadalmi modellen” alapul6 megoldas. Batoritsuk 6ket, hogy talaljanak ki sajat
példakat, de sziikség esetén hasznalhatjuk az alabbiakat is:

+ Egy kerekesszékes ember be akar menni egy étterembe, de nincs rampa.

Orvosi modell perspektivaja: az embernek el kell fogadnia, hogy sok olyan étterem van,
amelyhez nem lehet hozzaférni, és elére meg kell gy6z6dnie arrél, hogy be tud-e jutni az étte-
rembe, miel6tt elindul.

Tarsadalmi modell perspektivaja: az éttermek felel6ssége, hogy atgondoljak, hogy ha fogya-
tékossaggal él6 emberek keresik fel az intézményiiket, akkor 6k hogyan juthatnak be oda és
hogyan tudnak ott boldogulni.

A tanulasban akadalyozott személynek tobb idore van sziiksége ahhoz, hogy egy talalko-
z6n megértse az informaciokat.

Orvosi modell perspektivaja: a szakemberek nagyon elfoglaltak, és nincs sok idejik. Azok-

nak, akiknek tobb id6re van szilikségiik, csak dokumentumokat kaphatnak, majd valaki elma-

gyarazza nekik.

Tarsadalmi modell perspektivaja: a szakember felel6ssége, hogy a fogyatékossaggal él6
emberek a lehet6 legtobb informacidval tavozzanak a taldlkozérol. Lehetséges, hogy ujabb
idépontot kell kapniuk, hogy ellenérizzék, hogy mindent értenek, és ezt figyelembe kell venni.

+ Egy latasseériilt személy nem tudja elolvasni a kapott levelet.

Orvosi modell perspektivaja: a személynek talalnia kell valakit, aki segit neki elolvasni a levelet.
Tarsadalmi modell perspektivaja: legyen méd arra, hogy az emberek rogzitsék sziikségleteiket,
és szamukra hozzaférhet6 modon kiildjék nekik leveleiket. A levél nagyon személyes lehet, és
nekik is, mint barki masnak hozza kell férnilik ehhez az informaciohoz.

Az Eurépai Unié Az Eurépai Bizottsag tdmogatasa ezen kiadvany elkészitéséhez nem jelenti 10
Erasmus+ programjanak a tartalom jévédhagydsat, amely kizérélag a szerzék allaspontjat tiikrozi, valamint
tarsfinanszirozasaval a Bizottsag nem tehetd felel6ssé ezen informaciok barminemdi felhasznaldsaért.
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Top tipp Q

Gyakorlat adaptacids otletek:

+ Kilonb6zé megoldasokat készithetlink a fenti problémakra, és megkérhetjiik az erésztve-
vOket, hogy ,parositsak” azokat a lehetséges fogyatékossagi modellhez.

+ Csoportokba sorolhatjuk a résztvevéket, és csak egy forgatékdnyvet adunk nekik, hogy
gondolkodjanak el azon és beszéljék meg.

Az Eurbpai Unid Az Eurdpai Bizottsag tdmogatdsa ezen kiadvény elkészitéséhez nem jelenti
Erasmus+ programjanak a tartalom jévédhagydsat, amely kizérélag a szerzék allaspontjat tiikrozi, valamint

tarsfinanszirozasaval a Bizottsag nem tehetd felel6ssé ezen informaciok barminem( felhasznaldsaért.
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Gyakorlat 1.1.4b Az orvosi modell és a szocialis modell alkalmazasa

a gyakorlatban

Szintézis és tanulasi célok

+ Gondoljunk at olyan szituaciokat, amelyekkel a fogyatékossaggal él6 emberek taldlkozhat-
nak, amelyeknél valamilyen akadalyba (itk6znek.
+ Taldjuk ki, hogy lehetne ezeket az akadalyokat megsziintetni.

Id6tartam és anyagok

Idétartam: 10 perc
Anyagok: ppt prezentacio (készitsiik el a sajat példainkat)
Terem berendezése: Parban, vagy kis csoportban valé elhelyezkedéshez

Gyakorlat menete

Csoporttol fliggben ezt a gyakorlatot az 1.1.4a-hoz nagyon hasonlé médon vezethetjiik le, de
mivel ez fogyatékossaggal él6 emberek csoportjanak szél, ez megismételhetetlen pillanat
arra, hogy 6sztonozzik 6ket sajat tapasztalataik megosztasara. Ha a résztvevék nem szive-
sen teszik ezt, akkor az 1.1.4a példak jo alapot jelentenek a gyakorlathoz.

Magyarazzuk el a résztvevéknek, hogy a fogyatékossaggal él6 emberek akadalyokba (itkdz-
nek, és fogyatékossaggal él6kként mindannyian szembesiilnek majd akadalyokkal minden-
napi életlik soran. Ez egy kényes téma, igy, ha az emberek nem allnak készen a torténetekkel,
akkor ne érezzék magukat kényelmetlen helyzetben, hogy muszaj lenne ezeket megosztani.

Kérd meg 6ket, hogy gondoljanak egy olyan helyzetre, amikor akadalyokba (itkdztek, és hogy
mi tortént. Kértek valami valtoztatast? Hogyan reagaltak az emberek?

Top tipp Q

Gyakorlat adaptacios otletek:

+ Példakat hozhatunk az élet olyan teriileteire, ahol az emberek akadalyokkal szembesiilnek,
példaul: oktatas, otthoni élet, hobbi, munka.

+ Példakat hozhatunk kiilonféle helyzetekre, és megkérdezhetjiik az embereket, hogy a
helyzet akadaly-e szamukra, fogyatékossaguktdl fliggéen — ez segit meglatni, hogy az
emberek milyen sokféleképpen élik meg a helyzeteket.

Az Eurépai Unié Az Eurdpai Bizottsag tdmogatdsa ezen kiadvény elkészitéséhez nem jelenti 1 2
Erasmus+ programjanak a tartalom jévédhagydsat, amely kizérélag a szerzék allaspontjat tiikrozi, valamint
tarsfinanszirozasaval a Bizottsag nem tehetd feleléssé ezen informaciok barminemdi felhasznaldsaért.
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Gyakorlat 1.1.5 Reflektalas a modellek korlataira

Szintézis és tanulasi célok

- Oszténdzziik a résztvevéket, hogy kritikusan gondolkodjanak el a modellekrél és arnyalt
szemlélettel rendelkezzenek.

Id6tartam és anyagok

Idétartam: 10 perc
Anyagok: Példak a prezentaciobol (a tréner készitsen sajat példakat tartalmazé prezentdciot)
Terem berendezése: Parban vagy kis csoportban valé elhelyezkedéshez

Gyakorlat menete

Magyarazzuk el a csoportnak, hogy a modellek csak eszkdzok ahhoz, hogy segitségiikkel
kialakitsuk a vilagrol alkotott képlinket. Ez az oka annak, hogy egy model sem képes leirni a
komplex emberi mivoltunkat.

Batoritsuk 6ket, hogy gondoljak at a modellek érvrendszerét, mi j6 benne és miért van szik-
séglnk szélesebb perspektivara, mint amit az adott modell kinal.

A Gyakorlat végén hivjuk fel ra a figyelmet, hogy egyik modell sem allja meg a helyét 6nma-
gaban.

Top tipp @

Gyakorlat adaptacios otletek:
+ Elvégezhetjiik ezt a gyakorlatot teljes csoporttal is, nehogy a parok megakadjanak 6tlet
hianyaban.

+ Felhasznalhatjuk a kovetkez6 részben listazott Tovabbi gondolatok tartalmat és megkeér-

hogy 6k talaljanak ki valamit.

dezhetjiik a résztvevéket, hogy egyetértenek-e vagy sem, ahelyett, hogy azt varnank télik,

Az Eurépai Unié Az Eurdpai Bizottsag tdmogatdsa ezen kiadvény elkészitéséhez nem jelenti
Erasmus+ programjanak a tartalom jévédhagydsat, amely kizérélag a szerzék allaspontjat tiikrozi, valamint
tarsfinanszirozasaval a Bizottsag nem tehetd feleléssé ezen informaciok barminemdi felhasznaldsaért.

13



TRAIN THE
COMPETENT - Erasmus+

Gyakorlat 1.1.5 Reflektalas a modellek korlataira

Tovabbi gondolatok

Modell neve: biopszichoszocialis modell
Ervrendszere: a fogyatékossagnak lehetnek bioldgiai, pszicholégiai és szocialis okai

Miért jo?

+ Legatfogobb mddja annak, hogy megvizsgaljuk, milyen behatasok érintik az embereket.

+ Figyelembe veszi annak 0sszetettségét, hogy mi képez akadalyokat az emberek életében.

+ Ez azt jelenti, hogy kiilonféle tipusu beavatkozasokon gondolkodhatunk az akadalyok
felszamoldsa és a tarsadalom fejlesztése érdekében.

Miért van sziikségiink szélesebb perspektivara?
+ Ha csak ezt alkalmazzak, tul nagy hangsuly keriilhet a pszicholdgiai okokra, és egyesek
ezt arra hasznalhatjak, hogy azt mondjak, valaki nem ,igyekszik elég keményen”

Modell neve: orvosi modell
Ervrendszere: a fogyatékosséag kialakuldsénak orvosi/egyészségiigyi oka van

Miért j6?
+ Az orvosi beavatkozas segitséget adhat és ezt nem szabad figyelmen kiviil hagyni.
+ Vannak bizonyos fogyatékossagok, ahol az orvosi szempontot figyelembe kell venni.

Miért van sziikségiink szélesebb perspektivara?

+ Vannak olyan akadalyok, amelyekkel az emberek az orvosi beavatkozastoél fliggetleniil is
szembesiilnek, és az életiiket nem szabad korlatozni csak azért, mert a tarsadalom nem
alkalmazkodott hozzajuk.

Az Eurépai Unié Az Eurépai Bizottsag tdmogatasa ezen kiadvany elkészitéséhez nem jelenti 14
Erasmus+ programjanak a tartalom jévédhagydsat, amely kizérélag a szerzék allaspontjat tiikrozi, valamint
tarsfinanszirozasaval a Bizottsag nem tehetd felel6ssé ezen informaciok barminemdi felhasznaldsaért.
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Modell neve: szocialis modell

Ervrendszere: a fogyatékossaggal él6 emberek ki vannak zarva a tarsadalombél, nem azért,
mert fogyatékossaggal élnek, hanem mert a tarsadalom nem alkalmazkodik hozzajuk

Miért j6?

+ Ez a modell nagyszer(en segiti azt, hogy megvizsgaljuk, mit kell a tarsadalomnak mas-
ként szerveznie.

+ Ez a modell azt segiti el6, hogy lebontsuk a korlatokat, nem pedig azt, hogy mindenki sza-
mara egyéni megoldast kinaljon.

Miért van sziikségiink szélesebb perspektivara?

+ Ha ezt a modellt kell6 megfontolas nélkiil alkalmazzak, kiiktatja, hogy észrevegyiik a fo-
gyatékossagot.

+ A tarsadalom nem fog egyik naprol a masikra megvaltozni, ezért mas gondolkodasmadra
is szlikség van.

Modell neve: szociokulturalis modell

Ervrendszere: a fogyatékossaggal él6 emberek egy kisebbséghez és egy kiilén ,kulturalis”
csoporthoz tartoznak

Miért jo?

« Tudomasul veszi a fogyatékossaggal él6 emberek bizonyos csoportjainak torténetét,
példaul a siketekét.

- Osztdnzi a kdzdsségi érzést.

Miért van sziikségiink szélesebb perspektivara?
+ Nem minden fogyatékossaggal él6 ember fogja érezni ezt a kapcsolatot egy széleskord,
fogyatékossaggal él6ket tomorité mozgalommal.

Az Eurbpai Unid Az Eurdpai Bizottsdg tamogatédsa ezen kiadvany elkészitéséhez nem jelenti
Erasmus+ programjanak a tartalom jévédhagydsat, amely kizérélag a szerzék allaspontjat tiikrozi, valamint

tarsfinanszirozasaval a Bizottsag nem tehetd felel6ssé ezen informaciok barminem( felhasznaldsaért.
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Gyakorlat 1.1.6 Reflektalas a fogyatékossag kezelésének kultarajara

Szintézis és tanulasi célok

+ Tanuljuk meg kezelni a fogyatékossagot.

Id6tartam és anyagok

Id6étartam: 10 perc

Anyagok: Kérdések a prezentaciébol (a tréner készitsen sajat példdkat tartalmazé
prezentaciot)

Terem berendezése: Parban vagy kis csoportban valé elhelyezkedéshez

Gyakorlat menete

Vezessiik fel a kérdéseket és kérjiik meg a résztvevéket, hogy gondoljak at valaszaikat.
Kezdeményezziink beszélgetést! Vannak, akik nem értenek egyet azzal, hogy létezik ,fo-
gyatékossagi kultura” — ez rendben van, de fontos kiemelni, hogy sok fogyatékossaggal él6
embernek ez a tapasztalata.

Hasznaljuk az alabbi kérdéseket és allitasokat, hogy megkdnnyitsik a beszélgetést.
+ Miért mondhatjuk, hogy létezik fogyatékossagi kultura?

+ A fogyatékos embereknek kdzds az elnyomas torténete.

+ Vilagszerte léteznek fogyatékosjogi mozgalmak, melyek a fogyatékossaggal él6 emberek
jogainak megszerzését tamogatjak.

+ A fogyatékossaggal él6 embereknek vannak olyan k6zos élményeik, amelyekhez csak
mas fogyatékossaggal él6 emberek tudnak viszonyulni.

+ A fogyatékossaggal él6 emberek olyan mlivészeti alkotasokat hoztak létre, amelyek koz-
vetlenil beszélnek fogyatékossaggal él6 emberek tapasztalatairdl.

+ Mi a kiilonbség a fogyatékossagi kultira és mas kulturak kozott?

+ A kultdra altalaban nemzedékrél nemzedékre hagyomanyozodik, mig a legtobb esetben a
fogyatékossaggal él6 emberek kulturaja a kozdsségben terjed — mivel a legtobb fogyaté-
kossaggal él6 ember nem fogyatékossaggal élé sziil6ktdl sziiletik.

+ Sok fogyatékossaggal él6 ember ugy né fel, hogy nem ismeri ezt a kulturat, és késébbi
életében fedezi fel.

+ Sok fogyatékossaggal él6 ember ugy né fel, hogy nem taldlkozik fogyatékossaggal él6
személyekkel.

Az Eurépai Unié Az Eurépai Bizottsag tdmogatasa ezen kiadvany elkészitéséhez nem jelenti
Erasmus+ programjanak a tartalom jévédhagydsat, amely kizérélag a szerzék allaspontjat tiikrozi, valamint
tarsfinanszirozasaval a Bizottsag nem tehetd felel6ssé ezen informaciok barminemdi felhasznaldsaért.
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Gyakorlat 1.1.7 Hallgassunk meg fogyatékossaggal él6 embereket

Szintézis és tanulasi célok

+ Szerezziink els6 kézbdl tapsztalatot azzal, hogy meghallgatjunk fogyatékossaggal él6
embereket.

Id6tartam és anyagok

Idotartam: Attdl fligg, melyik videdt jatszuk le
Anyagok: Videdk — hasznalhatunk sajat, magunk készitette videot is
Terem berendezése: ahogy kényelmes

Gyakorlat menete

Magyarazzuk el a csoportnak, hogy most elsé kézbdl fognak hallani fogyatékossaggal él6
embereket, akik a tapasztalataikrél mesélnek. A gyakorlat arra torekszik, hogy a fogyatékos-
saggal él6 embereket meghallgassuk, és itélkezés nélkiil elfogadjuk az 6 tapasztalataikat.

Top tipp @
Gyakorlat adaptacios otletek:
+ Vagy el6re 6sszefoglalhatjuk az egyes videdk fébb pontjait, hogy a résztvevék tudjak, mire

szamithatnak.
+ Vagy utana csoportosan ¢sszefoglalhatjuk az egyes videdk fébb pontjait.

Az Eurépai Unié Az Eurdpai Bizottsag tdmogatdsa ezen kiadvény elkészitéséhez nem jelenti 17
Erasmus+ prggramjénak a tartalom jévédhagydsat, amely kizérélag a szerzék allaspontjat tiikrozi, valamint
tarsfinanszirozasaval a Bizottsag nem tehetd feleléssé ezen informaciok barminemdi felhasznaldsaért.
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2. A jogok és kotelezettségek ismerete

Célok

+ A fogyatékossaggal él6 személyek jogairdl sz6l6 ENSZ-egyezmény megismerése.
+ Annak megértése, hogy ez miként alapozza meg a jogokat és kotelezettségeket.
- Attekintés a fogyatékossag torténetének néhany kulcsfontossagu vonatkozasarol.

Tartalom

2.1 Az Egyesiilt Nemzetek Szervezetének a fogyatékossaggal él6 személyek jogairdl sz6l6
egyezmeénye
2.2 Jogok és kotelezettségek

Iranyado kérdések

+ Mi az Egyestilt Nemzetek Szervezetének a fogyatékossaggal él6 emberek jogairdl sz616
egyezménye?

+ Hogyan tajékozodhat valaki a fogyatékossaggal él6 személy jogairdl?

+ Hogyan értheti meg valaki a fogyatékossaggal él6 emberekkel szembeni kotelezettségeit,
kiilonosen a foglalkoztatason beliil?

Kapcsolodoé gyakorlatok

+ Gyakorlat 1.2.1a Kotelezettségeink
« Gyakorlat 1.2.1b Jogaink

Forrasok

+ The UNCRPD

+ Slee, R, et Cook, S. (1999). The Cultural Politics of Disability, Education and the Law. Dis-
course: Studies in The Cultural Politics of Education, 20, 267-277.

- Liasidou,A (2016): Disabling discourses and human rights law: a case study based on the
implementation of the UN Convention on the Rights of People with Disabilities, Discourse:
Etudes sur les politiques culturelles de I'éducation, 37(1), 149-162.

Idétartam

Minimum 1 éra attdl fligg6éen, milyen gyakorlatot valasztunk

Az Eurépai Unié Az Eurdpai Bizottsag tdmogatdsa ezen kiadvény elkészitéséhez nem jelenti 1 8
Erasmus+ programjénak a tartalom jévédhagydsat, amely kizérélag a szerzék allaspontjat tiikrozi, valamint
tarsfinanszirozasaval a Bizottsag nem tehetd feleléssé ezen informaciok barminemdi felhasznaldsaért.
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Gyakorlat 1.2.1a Kotelezettségeink

Szintézis és tanulasi célok

+ Gondoljuk at tréneri kotelezettségienket.

Id6étartam és anyagok

Idétartam: 30 perc

Anyagok: F6bb pontok a prezentaciobdl (a tréner készitsen sajat példakat tartalmazé pre-
zentaciot)

Terem berendezése: Egyéni vagy kis csoportos elhelyezkedéshez

Gyakorlat menete

Miutan bemutattuk a fogyatékossaggal él6 személyek jogairdl sz6l6 ENSZ-egyezmény f6
szempontjait, kérjik meg a tréner képzésben résztvevéket, hogy gondoljak at, mit tehetnek a
foglalkozasokon ezek elémozditasa érdekében.

Osztondzziik éket arra, hogy gondolkodjanak el gyakorlatukon, és hogy vannak-e olyan
szempontok, amelyeken valtoztatni tudnanak a fogyatékossaggal él6 emberek integracioja-
nak tdmogatasa érdekében.

Elvek Mit tehetiink a tamogatasért?

Megkilonboztetés-

mentesség + Biztositsunk az embereknek ésszer( szallast, hogy
teljes mértékben részt vehessenek.

+ Prébaljuk megérteni kommunikacios igényeiket, és
tisztelni Oket.

+ Ha lehetséges, hasznaljunk univerzalis kialakitast.

+ Tajékozodjunk a jogaikrol sajat kornyezetiinkben, igy
biztosithatjuk, hogy a résztvevék rendelkezzenek a
jogaikért valo kidllashoz sziikséges ismeretekkel.

Részvétel és befogadas
Egyenl6ség

Elérhet6ség

Az Eurépai Unié Az Eurépai Bizottsag tdmogatasa ezen kiadvany elkészitéséhez nem jelenti 19
Erasmus+ pmgl’amjaﬁak a tartalom jévédhagydsat, amely kizérélag a szerzék allaspontjat tiikrozi, valamint
tarsfinanszirozasaval a Bizottsag nem tehetd felel6ssé ezen informaciok barminemdi felhasznaldsaért.
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Gyakorlat 1.2.1b Jogaink

Szintézis és tanulasi célok

+ Informacio megosztasa a fogyatékossaggal él6 embereket megilleté jogokrol.

Id6tartam és anyagok

Idétartam: 30 perc
Anyagok: PowerPoint prezentacio
Terem berendezése: ahogy kényelmes

Gyakorlat menete

Magyarazzuk el a csoportnak, hogy az olyan embereknek, mint példaul az oktatoknak ko-
telességeik vannak feléjik, és ismernitik kell jogaikat, hogy sziikség esetén kiallhassanak
magukeért.

Mutassuk be a csoportnak, amit trénerként tanultunk a feladatainkrol, és batoritsuk az egyé-
neket, hogy gondolkodjanak el sajat sziikségleteiken. Beszéljunk arrél, amit mar adaptaltunk
a sajat gyakorlatunkban.

A képzés el6tt tajékozodjunk arrdl, hogy a fogyatékossaggal él6 emberek milyen védelmet
élveznek az orszagban. Mutathatunk néhany példat a csoportnak, és megkérdezhetjiik, hogy
tudtak-e ezekrél.

Beszélgetés elésegitése az emberek tapasztalatairdl:

+ Kellett-e valaha ravenniiik valakit, hogy tartsa tiszteletben jogaikat?
* Hogyan tették ezt?

Ugyeljiink arra, hogy az embereknek felkavaré tapasztalataik lehetnek.
Beszélgessiink néhany lehetséges modozatrdl, ahogyan az embereknek kifejezik sziikségle-
teiket.

* Mikor tehetik ezt meg?

Példaul a tréning el&tte vagy utan is felkereshetnek, de kozben is elmondhatjak, ha valami
akadalyozza 6ket a részvételben. Az élet mas terliletein mas-mas lehet6ségek adédhatnak.
Példaul, mikozben megprébalnak munkat talalni, minden orszagnak sajat szabalyozasa van
erre vonatkozodan. Azt is fontos tudomasul venni, hogy egyes fogyatékossaggal él6 emberek-
nek nincs mas valasztasuk, mint hogy nyilvanossagra hozzak fogyatékossagukat, és olyan
sziikségleteik lehetnek, amelyeket azonnal teljesiteni kell. Masrészt a tobbi fogyatékos-
saggal él6 ember valaszthat, hogy mikor hozza nyilvanossagra fogyatékossagat, de olyan
igényeik is lehetnek, amelyeket azonnal teljesiteni kell. Vannak olyan igények is, amelyeket
az emberek azonosithatnak életiik folyaman. Sok fogyatékos saggal él6 embernek nem volt
lehetésége atgondolni sziikségleteit, ezért kezdetben nehéz lehet ezeket megallapitani.

Az Eurépai Unié Az Eurépai Bizottsag tdmogatasa ezen kiadvany elkészitéséhez nem jelenti 20
Erasmus+ programjanak a tartalom jévédhagydsat, amely kizérélag a szerzék allaspontjat tiikrozi, valamint
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3. Praktikus informacidk kiilonboz6 fogyatékossagok esetén

Célok

+ Néhany gyakorlati informacio nyujtasa a kiilonb6zé fogyatékossagokrol.
+ Az oktatok 6sztonzése arra, hogy gondolkodjanak el sajat tudasukon.

Tartalom

3.1 Példak sziikségletekre és fogyatékossagokra
3.2 Befogadé tanulasi kornyezet kialakitasa

Iranyado kérdések

+ Melyek a legfontosabb tudnivalok a fogyatékossagroél?

+ Miért nem elég csak tudni valaki konkrét fogyatékossagaroél?

+ Milyen akadalyokkal szembesiilnek a fogyatékossaggal él6 emberek?
+ Hogyan hozzunk létre befogadd tanuldsi kdrnyezetet?

Kapcsolodoé gyakorlatok

+ Gyakorlat 1.3.1 Milyenek a fogyatékossaggal él6 emberek?

+ Gyakorlat 1.3.2a/b Fogyatékossaggal él6 emberek igényei

+ Gyakorlat 1.3.3 Hogy kérdezziik meg, mire van sziikséguk?

+ Gyakorlat 1.3.4 A lehetséges igények el6rejelzése

+ Gyakorlat 1.3.5 Hogyan kérdezziink ra menet kézben az emberek igényeire?
+ Gyakorlat 1.3.6 Anyagok modositasa

Forrasok

N/A

Idotartam

Minimum 1 éra attdl fliggéen melyik gyakorlatokkal dolgozunk
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Gyakorlat 1.3.1 Milyenek a fogyatékossaggal él6 emberek?

Szintézis és tanulasi célok

+ Beszéljiink arrol, hogy a fogyatékossaggal él6 emberek mind kilonbozéek.
+ Beszéljiink arrdl, hogy tébben élnek fogyatékossaggal koriil6ttiink, mint azt gondolnank.

Id6tartam és anyagok

Idétartam: 5 perc
Anyagok: PowerPoint prezentacio
Terem berendezése: ahogy kényelmes

Gyakorlat menete

Kérjiik meg a csoportot, hogy képzeljék el a fogyatékossaggal él6 embereket a kbvetkez6
szituacidkban:

+ Sportolas
+ Moziban
+ Hirekben

Hasznaljuk a PowerPoint didkat, hogy példakat adjunk fogyatékossaggal él6 hirességekrdl,
akikrol esetleg nem is gondolnak, hogy azok. Kérdezziik meg a résztvevéket, hogy tudtak-e
err6l a hirességrol, és vajon meglepédnek-e, amikor értesiilnek az allapotardl. Vannak olyan
hirességek, akik nyitottabbak bizonyos feltételekkel kapcsolatban, amelyekkel tisztaban
vannak?

Top tipp @
Gyakorlat adaptacios otletek:
+ Keressiink hirességeket a sajat orszagunkbol.

+ Visszanyulhatunk azokra a példakra, amiket az 1.1.1a/1.1.1b gyakorlatoknal hasznaltunk.
+ Bemutathatunk egy fogyatékossaggal él6 emberrel késziilt interjut.

Az Eurépai Unié Az Eurdpai Bizottsag tdmogatdsa ezen kiadvény elkészitéséhez nem jelenti
Erasmus+ programjanak a tartalom jévédhagydsat, amely kizérélag a szerzék allaspontjat tiikrozi, valamint
tarsfinanszirozasaval a Bizottsag nem tehetd feleléssé ezen informaciok barminemdi felhasznaldsaért.

22



TRAIN THE
COMPETENT - Erasmus+

Gyakorlat 1.3.2a Fogyatékossaggal él6 emberek igényei

Szintézis és tanulasi célok

+ Motivaljuk a résztvevoket, hogy az igényeikrél gondolkodjanak ne a fogyatékossagrol.
+ Kérjiik meg a résztvevéket, hogy gyljtsék 6ssze a fogyatékossaggal él6 emberek lehetsé-
ges igényeit.

Idotartam és anyagok

Idétartam: 10 perc
Anyagok: PowerPoint prezentacio
Terem berendezése: Parban vagy kis csoportban valé elhelyezkedéshez

Gyakorlat menete

Ha ismerjik valaki fogyatékossagat az még nem jelenti azt, hogy tudjuk mik az igényei, mert
minden embernek masok.

Hasznaljuk az alabbi tablazatot, hogy segitséget adjon a beszélgetéshez:

Sziikséglet/igény Mibél fakad...?

Nagyobb méretl betlik

Az instrukcidk alabontasa

Jelnyelv

Szines hattér

Fizkai tamogatas

Rendszeres sziinet
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Gyakorlat 1.3.2b Fogyatékossaggal él6 emberek igényei

Szintézis és tanulasi célok

+ Motivaljuk a résztvevoket, hogy felismerjék sajat igényeiket!
(Fogyatékossaggal él6 emberek)
« Beszéljiik at, hol lehetnek ellentétes igények!

Idotartam és anyagok

Idétartam: 15 perc
Anyagok: nem sziikséges
Terem berendezése: Parban, kis csoportban, de lehet egyiitt is, ha kis Iétszamu a csoport

Gyakorlat menete

Beszéljiik meg azt a tényt, hogy nehéz lehet tudni, milyen sziikségletei vannak valakinek,
kilondsen, ha korabban nem osztotta azt meg. Az emberek anélkil is kompenzalhatjak
sziikségleteiket, hogy észrevennék. El6fordulhat, hogy korabban is kértek szallast, amit nem
kaptak meg, és aggodtak, hogy mi lesz, ha Ujra kérnek.

Hasznaljuk a kdvetkez6 utasitasokat, hogy tamogassuk az embereket, hogy 6tleteljenek
lehetséges igényeikrél:

+ Vannak olyan dolgok, amelyekrél mar tudod, hogy sziikséged van rajuk?
+ Milyen tamogatast kaptal, ami szamodra jol miikodott?
+ Volt olyan eset, mikor segitettek neked, de nem volt szamodra j6?

Hasznaljunk konkrét példakat, hogy tobb gondolkodasra 6szton6zzon, példakat adva arra,
hogyan lehet valamit megtenni, és kozben megkérdezni az embereket, hogy ismerik-e a pre-
ferenciaikat:

+ Munka tipusa: egyedill, kis csoportokban vagy nagyobb csoportban szeretnél dolgozni?

+ Bet(tipus: van olyan méretli betlitipus, amelyet kedvelsz?

+ Utasitasok: jobban szereted, ha egyenként vagy egyszerre kapod az utasitasokat? Inkabb
hallgatod az utasitasokat vagy olvasod 6ket?

+ Zavaré tényezdk: vannak olyan dolgok, amelyeket zavarénak talalsz? Vannak dolgok, amik
segitenek koncentralni?

+ Beszéd: ugy érzed, fel tudod tenni a kezed, hogy megszdlalj, vagy jobban szereted, ha koz-
vetlenil megkérdeznek? Vagy inkabb nem szélalsz meg masok el6tt?

+ Szilinetek: Melyiket szeretnéd, egy hosszabb sziinetet napkdzben, vagy tobb révidebb
sziunetet?
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Miutan az emberek kidolgoztak néhany preferenciat, valasszunk egyet a példak koziil, és kér-
dezziik meg a résztvevéket, hogy mit valasztottak. Ra fogunk jonni, hogy kilénb6z6 dolgaik
lesznek, amelyek a legjobban megfelelnek az igényeiknek. Itt fontos tudni az ,6sszelitkz6
hozzaférési sziikségletekrél”, mivel a fogyatékossaggal él6 emberek sziikségletei litkozhet-
nek valaki maséval. Példaul:

+ Lehet, hogy valakinek fel kell kapcsolni az erés fényeket, de lehet, hogy valakinek le kell
kapcsolni a lampakat. Lehetséges, hogy mas megoldasokat talalhatunk ki, példaul, ha a
helyiségben csak a helyiség bizonyos részeit lehet megvilagitani, vagy esetleg a masodik
személy viselhet napszemiiveget, és ezt hasznosnak taldlja.

+ Lehet, hogy valakinek sziiksége van egy hosszu sziinetre a tréning kozepén, de lehet, hogy
valakinek rovidebb, rendszeresebb sziinetekre van sziiksége. Kitalalhatunk megoldasokat,
példaul megadhatjuk az embereknek a szabadsagot, hogy a ,hivatalos” sziinetidén kivill
rovid sziineteket tartsanak.

Az Eurépai Unié Az Eurépai Bizottsag tdmogatasa ezen kiadvany elkészitéséhez nem jelenti
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Gyakorlat 1.3.3 Hogyan kérdezziik meg, mire van sziikségiik?

Szintézis és tanulasi célok

+ Gyakoroljuk a kérdésfeltevést arrol, mire van sziikséglk a fogyatékossaggal él6 emberek-
nek?

Id6tartam és anyagok

Idétartam: 10 perc
Anyagok: nem sziikséges
Terem berendezése: 3 f6s csoportokban val6 elhelyezkedéshez

Gyakorlat menete

Rendezziik 6ssze a résztvevéket 3 fés csoportokba és kérjilk meg 6ket, hogy gyakoroljak a
kérdezést legalabb néhany alkalommal kiilénb6z6 eseteket kiprobalva.

Szerepjaték: egyik résztvevd a tréner, a masik a fogyatékossaggal él6 ember, a harmadik a
megfigyelé.

Trénerként beszélgessiink egy tanuldval, kérdezziik meg, mire van sziiksége, hogy részt
vehessen a képzésben. Példaként haszndlhatja sajat magat, vagy megszemélyesithet (el-
jatszhat) egy kitalalt fogyatékossaggal él6 személyt.

Top tipp @

Gyakorlat adaptacios otlet:

+ Készithetlink egy forgatdkonyvet, amit atadunk a tanuloknak, hogy beinduljon a beszélgetés.
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Gyakorlat 1.3.4 A lehetséges igények el6rejelzése

Szintézis és tanulasi célok

+ A trénerek 0sztonzése arra, hogy el6re mérjék fel, mik lehetnek a csoport igényei.

Id6tartam és anyagok

Idétartam: 10 perc
Anyagok: nem sziikséges
Terem berendezése: Kis csoportos vagy teljes |étszammal valé elhelyezkedéshez

Gyakorlat menete

Magyarazzuk el a csoportnak, hogy bizonyos sziikségletek el6relathatok a képzés el6tt,
ha feltessziik a kérdést, hogy a tréning mely részei lehetnek elérhetetlenek egyes emberek
szamara.

Kérjiik meg a résztvevéket, hogy 6sszpontositsanak egy példara, és nézzék meg, mit tehet-
nének annak érdekében, hogy a Gyakorlat minél elérhet6bb legyen:

1) Mutass be egy képet a kozonségednek, és gondold at, hogyan teheted hozzaférhetové
azt a latasseériiltek szamara.
* Ismertesd a kép f6bb jellemzéit!
+ Kérdezd meg magadtol mi a célod a képpel, és hogy a leirasod segit-e elérni ezt a célt!

2) Kérd meg hallgatésagot, hogy végezzen el egy feladatot, és gondold at, hogyan magya-
raznad el.

+ Ez a példa nagyon praktikusan kivitelezhetd: kérd meg a résztvevéket, hogy talaljak ki,
hogyan mondanak el az embereknek, hogy készitsenek tésztat, majd pontosan kdves-
sék az utasitasaikat.

« Emeld ki, hogy néhany lépés kézenfekvének tlinhet, de elé6fordulhat, hogy lenne, aki el-
felejtené: példaul ,fogj egy serpeny6t”, ,nyisd ki a csapot”, és ezért lehetetlenné tenné a
feladat elvégzését, hacsak valaki mar nem tudja, hogyan kell elvégezni ezt a feladatot.

3) Gondold at, hogyan hasznalnal egy videét a tréningen. Mit kell ellenérizni?
* Ellendrizd, hogy van-e felirat!
+ Ellendrizd, hogy nincs-e olyan széveg a képernyén, amelyet nem felolvashato!
+ Ellendrizd, hogy a hosszusag megfelel6-e a csoportodnak!

Az Eurépai Unié Az Eurépai Bizottsag tdmogatasa ezen kiadvany elkészitéséhez nem jelenti
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Top tipp Q

Gyakorlat adaptacios otletek:

+ Ahelyett, hogy megkérjik a résztveviket, hogy hozzanak példakat, mi magunk hozzuk
azokat.
o Mutass be egy képet elérhet6 és még elérhet6bb modokon, aztan kérd meg az embere-
ket, hogy mondjak el a kiilonbséget, mit tapasztaltak.
o Irj le egy feladatot gy, hogy néhany, a fébb Iépésekbdl hidnyzik beléle, majd ird le
ugyanazt a feladatot teljes részletességgel.
o Mutass egy érthet6 videdt és egy olyat, amelyen hidanyoznak a feliratok.

Az Eurépai Unié Az Eurépai Bizottsag tdmogatasa ezen kiadvany elkészitéséhez nem jelenti
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Gyakorlat 1.3.5 Hogyan kérdezziink ra menet kozben az emberek igényeire?

Szintézis és tanulasi célok

+ Gyakoroljuk, hogy kérdezziik meg tréning kdzben, hogy van-e még vagy mas igényik a
résztvevéknek.

Id6tartam és anyagok

Idétartam: 10 perc
Anyagok: nem sziikséges
Terem berendezése: 3 f6s csoportokban val6 elhelyezkedéshez

Gyakorlat menete

Rendezziik 6ssze a résztvevéket 3 fés csoportokba és kérjilk meg 6ket, hogy gyakoroljak a
kérdezést legalabb néhany alkalommal kiilénb6z6 eseteket kiprobalva.

Szerepjaték: egyik résztvevd a tréner, a masik a fogyatékossaggal él6 ember, a harmadik a
megfigyelé.

Erzékeled, hogy egyik résztvevé elakadt. Hogy mész oda hozzé megkérdezni mi a baj?

Top tipp Q

Gyakorlat adaptacios otletek:

+ Készithetlink egy forgatdkonyvet, amit atadunk a tanuléknak, hogy beinduljon a beszélgetés.

Az Eurépai Unié Az Eurdpai Bizottsag tdmogatdsa ezen kiadvény elkészitéséhez nem jelenti 29
Erasmus+ prggramjénak a tartalom jévédhagydsat, amely kizérélag a szerzék allaspontjat tiikrozi, valamint
tarsfinanszirozasaval a Bizottsag nem tehetd feleléssé ezen informaciok barminemdi felhasznaldsaért.



TRAIN THE
COMPETENT - Erasmus+

Gyakorlat 1.3.6 Anyagok modositasa

Szintézis és tanulasi célok

+ Gyakoroljunk néhany, a tréningen eléfordulhaté helyzetet, amelyben sziikségessé valhat
az anyagok modositasa.

Id6tartam és anyagok

Idétartam: 15 perc
Anyagok: Témak, kérdések
Terem berendezése: Kis csoportos elhelyezkedéshez

Gyakorlat menete

Valasszuk ki az egyik lehetséges esetet és kérjik meg a résztvevdket, gondoljak at, hogyan
oldanak meg a problémat.

1) Vetitesz egy videdt, de rajossz, hogy a feliratozas nem miikodik, viszont van egy hallas-
sériilt résztvevé a csoportban.
- Osszefoglalhatod a videét jelnyelven, vagy irdsban
+ Ha ugy érzed meg tudod oldani a technikai problémat adj egy kis szlinetet és kiséreld
meg javitani a feliratot
+ Ha van néhany fontos képi jelenet a filmben, azokat kiragadhatod és elmagyarazod
jelnyelven, vagy irasban
2) Kiosztasz egy dokumentumot a teremben iil6knek, de az egyik résztvevé szél, hogy
neki tul kicsi a betiiméret ahhoz, hogy el tudja olvasni
+ Ha van veled egy tréning asszisztens, megkérheted, hogy nyomtasson nagyobb bet-
mérettel egy példanyt
+ Megkérdezheted a résztvevét, hogy van-e nala mobilnet és elkildheted-e elektroniku-
san a dokumentumot, ahol a betliméret olvasashoz allithaté
+ Elvégezheted a gyakorlatot széban is

Epitsd be a tréning anyagba ezeket az Uj igényeket, hogy a kdvetkezd alkalommal mar figyel-
hess rajuk.
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2. Modul
Onismeret és onreflexio

Bevezetés

Az 6nismeret felfoghaté 6nmagunk vizsgalataként, amely lehet6vé teszi annak alapos elemzését, hogy
ki vagy Te, mik az er6sségeid és gyengeségeid, elvarasaid és céljaid, hogyan viselkedsz, milyen miné-
ségl kapcsolataid vannak, és mit varsz attdl a kornyezettdl, ahol éppen tartézkodsz.

Célok

Légy tisztaban 6nmagaddal!
+ Légy tisztaban céljaiddal és célkitlizéseiddel!
+ Tulajdonsdagaid és hibaid azonositasa és felismerése!

Légy tudataban és elmélkedj személyes meggy6z6déseidrdl és értékeidrol!
+ Személyes torténeted és a figyelemre méltd sajat éiményeid integralasa.

Felépités

Az alabbi struktura azokat a valtozas eldidézését biztosito célokat és tartalmakat mutatja be, amelyek
az egyes gyakorlatokban, utmutatdkban, vagy iranyado kérdésekben szerepelnek.
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Célok

+ Arelevans tapasztalatok azonositasa.

+ Gondolkodjunk el a kiilénb6z6 élethelyzeteken!

+ Hatarozzuk meg az 6nmagunkrél alkotott képet, és vetitsiik ki a jov6be!

+ Azonositsuk az élet azon teriileteit, amelyeken javitanunk kell/fejlesztésre szorulnak!
+ Fedezziik fel sajat értékeinket!

Tartalom

- Onéletrajz

*+ Hiedelmeink és értékeink

+ Kik vagyunk?

+ Az élet teriiletei

+ Egyéni és potencialis tulajdonsagok

Iranyadé kérdések

+ Hogyan hatarozzuk meg 6nmagunkat?

+ Mi alegfontosabb szamunkra?

+ Melyek életiink legfigyelemreméltébb eseményei?

+ Az életink mely teriiletén hasznosithatjuk az 6sszes tobbi terlileten megszerzett tudast?
+ Mi a célja a sajat értékeink megismerésének?

Kapcsolodoé gyakorlatok

« Gyakorlat 2.2.1 Eletvonal

« Gyakorlat 2.2.2 Eletkerék

+ Gyakorlat 2.2.3 Fényképem és Portrém
+ Gyakorlat 2.2.4 Tukor

Forrasok

nincsenek

Idotartam

Az id6tartam attol fligg, hany gyakorlatot valasztasz a ,Kapcsolodd gyakorlatok” koziil.
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Gyakorlat 2.2.1 Eletvonal

Szintézis és tanulasi célok

Az onreflexié olyan folyamat, amelyben magunkba néziink, sajat életlinkre tekintiink, és
meglatjuk, hogy a pozitiv és negativ tapasztalatok milyen hatassal voltak arra, ahogyan 6n-
magunkat latjuk.

+ Fedezd fel a résztvevok élettorténetét, beleértve a jelenig vezetd jelents tapasztalatokat.
+ Hatarozd meg a fontos eseményeket, és mérd fel, milyen hatassal vannak arra, hogy kik is
6k ma

Id6étartam és anyagok

Idétartam: 30 perc

Anyagsziikséglet:

- Eletvonal” munkalap minden résztvevé szamara kinyomtatva
+ Tollak, szines jel6l6k, filctollak

Terem berendezése: Egyéni liltetés asztallal, amin lehet irni

Gyakorlat menete

+ Minden résztvevének meg kell hataroznia a — pozitiv és negativ —, figyelemre mélto ese-
ményeket élettorténetében (életvonaldban).

+ Ha szlkséges, emlithetsz példakat olyan lehetséges figyelemre mélté eseményekre, mint
a szlletés, hazassag, tanulmanyi eredmény, Uj munkahely...

+ A kiemelked6 események azonositasa utan a résztvevéknek meg kell osztaniuk a kdvetke-
z06ket:
o A gyakorlat végrehajtasa soran szerzett tapasztalataikat.
o Hogyan azonositottak a kiemelked6 eseményeket.
o Hogyan hatarozzak meg az események az identitasukat.

Az Eurépai Unié Az Eurdpai Bizottsag tdmogatdsa ezen kiadvény elkészitéséhez nem jelenti 33
Erasmus+ programjanak a tartalom jévédhagydsat, amely kizérélag a szerzék allaspontjat tiikrozi, valamint
tarsfinanszirozasaval a Bizottsag nem tehetd feleléssé ezen informaciok barminemdi felhasznaldsaért.



TRAIN THE
9 COMPETENT -Erasmus+

Eletvonal

Képzeld el, ez a vonal szimbolizdlja az életeseményeid sorat.

Pyl

Sorold fel a mult és jelen eseményeit, illusztrald a kiemelked6 élményeket.

Név Datum: / /

k

”y

itiv eseménye
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Poz

Idovonal
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Gyakorlat 2.2.2 Eletkerék

Szintézis és tanulasi célok

Onreflexio az élet kiilonbdz4 teriileteirdl, aminek segitségével a résztvevék értékelhetik, hogy
miként latjak magukat, melyek azok a teriiletek, ahol lemaradtak a sajat elvarasukhoz képest
és amelyeken fejl6dni szeretnének.

+ Tamogatja az embereket életiik fontos terlileteinek értékelésében, és segiti 6ket, hogy
azonosithassak azokat, amelyek egyéni sziikségleteikhez és elvarasaikhoz igazodnak,
valamint azokat, amelyek fejlesztésre szorulnak, ,inditékként szolgalnak” a valtozashoz.

+ Kor alakban lehetévé teszi a csoportok elégedettségének felmérését az élet fontos teru-
letein gy mint: személyes fejl6dés, csalad, egészség, kapcsolatok, szabadidd, szakmai
képzés, munka, pénz.

Id6tartam és anyagok

Idétartam: 45 perc

Anyagsziikséglet:

- ,Eletkerék” feladatlap nyomtatott formdaban az 6sszes résztvevé szdmara
+ Tollak, szines jel6l6k, filctollak

Terem berendezése: Kényelmes székek, irasra alkalmas helyen

Gyakorlat menete

« A tréner minden résztvevének ad egy feladatlapot az ,Eletkerék” gyakorlathoz.

+ Minden résztvevének meg kell adnia az elégedettség mértékét az élet minden teriiletéhez,
fokozatosan: 0 -t6l — nem elégedett — 10-ig — teljesen elégedett. A belsd kor 1, a kiilsé kor
10.

* Miutan a résztvevé meghatarozta az elégedettség mértékét az élet minden teriiletén, meg
kell hataroznia azokat a terlleteket, amelyeken szeretne fejleszteni, azon belil mit és
hogyan szeretne fejleszteni, és, hogy az adott teriileten milyen foku elégedettséget kivan
elérni.

+ Csoportként minden résztvevé megoszthatja a kovetkezdket:

o A tevékenység soran szerzett tapasztalatait.

o Meglatasait az élet teriileteivel kapcsolatos elégedettségérdl.

o Milyen tervet kivan megvaldsitani annak érdekében, hogy az élet egy vagy tébb teriletén
nagyobb megelégedettséget, harméniat érjen el.
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Eletkerék

Gondolkodj el az aldbb emlitett életkorilményeken, és egy 1-t61 10-ig terjedd skalan (a kor kzéppontja
nulla, a kiilsé hatar pedig 10) pozicionald magad, mindegyikben!

Kikapcsolédas Fizikai kornyezet

Szorakozas
Pénz /I’ \\\\ Egészség

Spiritualitas \

o
Kapcsolatok

)
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o
%/

S
™,

’
=
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W

4

Személyes
fejlodés

Ezutan gondold at ugyanazokat a pontokat, és hatarozd meg, hogy éle-
ted mely terliletén szeretnél javitani? Hogyan? Mit szeretnél elérni?
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Gyakorlat 2.2.3 Onarckép / Portré

Szintézis és tanulasi célok

Ebben a feladatban kihivast jelent szinte minden résztvev6 szamara, hogy szimbolikusan
abrazolja 6nmagat, és még inkabb az, hogyan tekintett 6nmagara a multban, hogyan latja
magat jelenleg és hogyan képzeli el magat a jévében.

+ A feladat el6segiti az dnreflexidt és az énkép kialakitasat. Sziikségilink van a kreativitasra
és azokat a kifejezési formakat kell megtalaljuk, amelyekben az egyén a legkényelmeseb-
ben érzi magat, és amelyekkel dolgozni tud.

TRAIN THE
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Id6étartam és anyagok

Idétartam: 45 perc

Anyagsziikséglet:

+ Feladatlap

* Toll és ceruza

* Filctollak és kihuzék

+ Kilonbozé képek, Ujsagbol vagy fényképek

+ Ollé

+ Ragaszto

Nyitottsag arra, hogy mas tipusu anyagokat is felhasznaljanak.
Terem berendezése: Kényelmes székek, irasra alkalmas helyen

Gyakorlat menete

+ A tréner elmagyarazza a résztvevéknek, hogy kiilonb6zé formatumokat hasznalhatnak,
mint példaul: szdveget, torténetet, interjut, rajzot, képkollazst, verseket, laza kifejezéseket,
sémat, képet... Onmaguk bemutatasa, énképiik megalkotdsa nagyon érdekes feladat.
Olyan fajta kommunikacio is lehet, amelyben szimbolikus nyelveken, széban és/vagy Uj
technolégiak segitségével is bemutatkozhatunk. Az 6nfotdzas tartalmazhat és kell is,
hogy tartalmazzon kivansagokat, elvarasokat, almokat, projekteket, hogy az alany dinami-
kus és folyamatosan valtoz6 perspektivaban mutassa be magat.

+ Atréner minden résztvevének ad egy ,Sajat portré” feladatlapot.

+ Minden résztvevd szabadon kiélheti kreativitasat.

+ Ha végeztek, a résztvevoknek meg kell osztaniuk az elkésziilt miiveket egymassal.
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Onarckép

Ez a papirlap lehetéséget ad neked, hogy szabadon bemutatkozz.
Jellemezd magad szavakkal, képekkel vagy barmilyen mas modon! Valaszd a neked legjobban meg-
felel6 médot! Mutasd meg, ki vagy, hogy vagy, mit szeretsz, mit tudsz és mit szeretnél tudni és mivé/

milyenné szeretnél valni.
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Portré

Az élet korforgas... A mult, jelen és a jov6 0sszefonddik életutunk épitésében. Amilyenek ma vagyunk,
0sszefligg azzal, amilyenek tegnap voltunk, és el6re vetiti, mik lehetlink holnap. A jové is rajtunk mulik.
Jellemezd magad szavakkal, képekkel vagy barmilyen mas maédon! Valaszd azt, ami neked a legmegfe-
lelébb. Mutasd meg, ki vagy, hogy vagy, mit szeretsz, mit tudsz és mit szeretnél tudni és mivé/milyenné
szeretnél valni.

Amikor ... voltam A mult képe
Q.
(1)
c
(@]
(]
|_
Most ... vagyok A jelen képe
(1°)
=
Milyen leszek? A jovo képe
Q.
@®©
c
©
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Gyakorlat 2.2.4 Tiikor

Szintézis és tanulasi célok

A tikordinamikat sikeresen alkalmazzak a viselkedés értékelésére. Ezenkivil lehetévé teszi
az onismereti munkat, és noveli az egyének jelentéségét a csoportban.

+ Elemezziik a viselkedést

- Onreflexi6 kiprovokalasa

+ Fedezziik fel az egymasban rejl6 értékeket
+ Tanuljuk meg respektalni egymast

Id6étartam és anyagok

Id6tartam: 30 perc (nagyobb Iétszam esetén tobb idére lehet sziikség)
Anyagsziikséglet: Egy doboz, aminek a belsejében alul tiikrot helyeziink el
Terem berendezése: A székeket korbe allitjuk

Gyakorlat menete

+ A résztvevOk egy zart doboz el6tt allnak.

+ A facilitator elmagyarazza, hogy a dobozban egy, a csoport szamara nagyon fontos sze-
mély fényképe talalhato.

+ Véletlenszeren vagy egymas utan mindenkinek meg kell kdzelitenie és ki kell nyitnia a
dobozt. Anélkil, hogy felfednénk, kinek a fényképét nézi, mindenkinek le kell irnia néhany
tulajdonsagot, jellemz6t és viselkedést, amellyel az adott személy rendelkezik.

+ A doboz belsejében csak egy tikor talalhatd, igy mikozben az egyik résztvevé a tikor el6tt
all, és elmondja a kép jellemzéit, a facilitator megkérdezi a tobbieket, hogy tudjak-e, kirdl
beszél.
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Tukor gyakorlat: Hogyan bovitsd onismeretedet?

Célok

Elemezziik a viselkedést

A résztvevék egy zart doboz elétt allnak,
és a facilitator elmagyarazza, hogy ben-
ne van egy, a csoport szamara nagyon
fontos személy fényképe.

Ezt kdvetben azt mondja, hogy min-
denkinek meg kell kozelitenie és ki kell
nyitnia a dobozt. Anélkiil, hogy felfedné,
kinek a fényképét latja, mindenkinek le
kell irnia az adott személy tulajdonsaga-
it, jellemzdit és viselkedését.

Az onreflexioé kiprovokalasa

A doboz belsejében egy tikor taldlhatoé. Ez a gyakorlat onreflexidra valo felhivasként mikodik, kihasz-
nalva a résztvevordl visszatiikrozddé képet. Amig az egyik résztvevd a dobozon beliili tiikor elé all, és
sorolja a képen latott egyén jellemzéit, a tréner megkérdezheti a tobbiektdl, hogy tudjak-e, kirél beszél.

Az egyénrol

Ennek a gyakorlatnak az a célja, hogy a csoporton beliil megnyilvanulé viselkedésiinkrél, cselekedeteink-
rél és egyéb jellemzdinkrdl reflexiét valtson ki.

A hangsulyt a pozitiv utra kell helyezni, figyelembe véve, hogy mindannyian fejl6dni akarunk és jobb em-
berré valni. A mindennapi élet gyakran nem ad id6t az ilyen tipusu elemzésekre. Ezért, ha részt veszel egy
ilyen gyakorlatban, hasznald ki a lehet6séget onismereted bévitésére.
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Fedezziik fel az egymasban rejl6 értékeket

Ennek a gyakorlatnak egy masik célja annak bemutatasa, hogy mindannyiunknak megvan a maga érté-
ke a csoporton belill, fliggetlendl attél, hogy milyen poziciét toltink be, vagy mennyi ideig tartozunk a
csoporthoz.

Tanuljuk meg respektalni egymast

A csoportban minden egyes egyén értékének felismerése a masik iranti tisztelet kialakuldsahoz ve-
zethet. Példaul néha az embereknek nincs fogalmuk masok szerepének fontossagardl. Az egyén altal
teremtett értékek felismerése nagyobb tiszteletet general masik tevékenysége irant.

Tanulsagok

Minden olyan er6feszitést, amely az egyén és a csoport tudatossaganak néveléséhez vezet, komolyan
kell venniink. Ha a tiikros gyakorlatban veszel részt, biztos lehetsz benne, hogy az eredmények nagyon
pozitivak lesznek.
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Célok

+ Ismerjiik meg mibél all az Onismeret

* Ismerjuk fel masok hatasat az dnmagunkrol kozvetitett képben

+ Nézziink ra életlink tobb teriiletére és azok dsszefliggéseire

+ Hatarozzuk meg, mit csinalunk jél, és mit a legjobban

+ Hatarozzuk meg az életcélunkat

+ Azonositsuk azokat a készségeket, amelyek megkiilonboztetnek minket masoktol

Tartalom

+ Személyes identitas
+ Masok hatédsa az ,EN” kialakuldsara
+ Személyes kapcsolatok

Iranyado kérdések

+ Mit tudsz magadrél?

+ Mit tudtal magadrél?

+ Milyen reflexek vannak benned masok iranyaba?

+ Mi a kiilénbség akozott, ahogyan valaki 6nmagat latja, és ahogy masok latjak?
+ Az onfelfedezés folyamata gazdagitja-e az életed?

+ Mi a siker definicioja?

+ Mik a rovid és hosszu tavu céljaid?

+ Ajelenlegi életed 6sszhangban van ezekkel a célokkal?
+ Mi az életcélod?

+ Ismered szakmai képességeidet?

+ Tudod, hogyan javithatod a szakmai profilodat?

Kapcsolodé gyakorlatok

+ Gyakorlat 2.2.5 Johari ablak

+ Gyakorlat 2.2.6 Lépj a vonalra ha...

+ Film ,Részben felhés”

+ Gyakorlat 2.2.7 Er6sségeim és Hogyan latom magam dolgozéként?

2 és fél ora
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Gyakorlat 2.2.5 Johari ablak

Szintézis és tanulasi célok

Az Onismeret, a személyes fejlédés, a csoportfejlesztés és a kapcsolatok megértését segitd
modell. A Johari ablak egy nagyon hasznos pszicholdgiai eszkdz, mert lehetévé teszi a meg-
értést és a képzést a kovetkezd teriileteken:

- Ontudatosség

+ Személyes fejlédés

« A kommunikacio javitasa

+ Személyek kdzotti kapcsolatok

+ Csoportdinamika

+ Csapatfejlesztés

+ Csoportkozi kapcsolatok

Id6tartam és anyagok

Idétartam: 30 perc

Anyagsziikséglet:

« ,Johari ablak” feladatlap minden résztvevé szamara kinyomtatva

+ Tollak, szines jel6l6k, filctollak

Terem berendezése: Egyéni liltetés, lehetbleg asztalhoz, amin lehet irni

Gyakorlat menete

1. lépés

A ,Nyitott én” terlileten kell kezdened. Készits néhany megjegyzést magadrél. Mik az erés-
ségeid és a gyengeségeid? Miben érzed j6l magad, és mit vagy hajlandé megosztani masok-
kal? Fontos, hogy &szinték és vilagosak legyiink abban, amit mar tudunk magunkrél.

2. lépés

Ideje bevonni masokat, és visszajelzést kérni dnmagadroél. Attol fliggben érdemes ezt cso-
portos gyakorlatként vagy egyénileg végezni, hogy mennyire vagy magabiztos.

Amikor visszajelzést kapunk, legylink tisztelettudoéak, figyeljiink és reflektaljunk az elhang-
zottakra. A visszajelzést kiuld§ személynek némi elismerést vagy koszonetet is kell adnunk a
kozremkodésért.

Négy kvadrans van, és ez nagyjabol mindenkire igaz. Sajatos modon latjuk magunkat, és a
Johari-modell nagyszeri mddja annak, hogy megértsiik, hogyan latnak minket masok.
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Gyakorlat menete

3. lépés

a Nyitott En negyedét.
4. lépés

Nyitott En-negyedet.

A visszajelzés kérése nagyszer(i médja annak, hogy csokkentsd a Vak En teriiletét és néveld

A visszajelzés adasa vagy megosztasa segit csokkenteni a Rejtett En-részét és ndvelni a

JOHARI ABLAK

Tudjuk magunkrél
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Tudjuk magunkrél és masok is
tudjak rolunk.

REJTETT EN

. Ezek olyan tulajdonsagok, amelyeket
% az egyén valaszt maganak, és masok

== A ¢ :
8"3 = szamara ismeretlenek. Tekinthetjik
\© EG ezt a privat teriinknek, amelyet elrej-
= el tlnk masok eldl, vagy ugy dontink,
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hogy nhem mutatjuk meg.

Nem tudjuk
magunkrol

VAK EN

Ezek 6nmagunk azon aspektusai,
amelyeket masok latnak, mi pedig
nem. Mindannyiunknak vannak
olyan aspektusai, amelyekkel nem
vagyunk tisztaban

ISMERETLEN EN

Egyik fél sincs tisztaban ezekkel
a tulajdonsagokkal. Ez lehet a
felfedezés lehet6sége.

Az Eurdpai Unié Az Eurdpai Bizottsag tdmogatdsa ezen kiadvény elkészitéséhez nem jelenti 45
Erasmus+ programjanak a tartalom jévahagyasat, amely kizarolag a szerzék allaspontjat tiikrozi, valamint
tarsfinanszirozasaval a Bizottsag nem tehetd felel6ssé ezen informaciok barminemdi felhasznaldsaért.




TRAIN THE
P COMPETENT -Erasmus+

Most pedig prébald meg kitolteni a sajat Johari ablakodat!

JOHARI ABLAK

Nem tudjuk

Tudjuk magunkrol magunkrél
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Gyakorlat 2.2.6 Lépj el6re, ha...

Szintézis és tanulasi célok

Ennek a gyakorlatnak az a célja, hogy novelje a résztvevék onismeretét és el6segitse a cso-
port 6sszekovacsolédasat, megkonnyitve a hasonlosagok és kilonbségek azonositasat.
Mit is szeretnénk elérni:

+ Tanuljuk meg, megérteni és tiszteletben tartani a személyes hasonldsagokat és kiilénbsé-
geket.

+ Fejlessziik az empatia érzését

+ Segitsiik az 6nismeret és a csoportkapcsolatok fejlédését

TRAIN THE
COMPETENT - Erasmus+

Id6tartam és anyagok

Idétartam: 30 perc

Anyagsziikséglet:

+ Maszkoldészalag (Nyom nélkiil felszedhet6 ragaszté szalag)

+ Tevékenységi lap az oktatd szamara

+ Hattérzene

Terem berendezése:

+ Szabad térrel rendelkezé szoba (kiiltérben is megoldhato)

+ Ragasztdszalag a padlora a tér kettéosztasahoz

+ Aragasztdszalag vonalanak elég nagynak kell lennie ahhoz, hogy a résztvevék egymassal
szemben allhassanak a vonal mentén (mindkét oldalon a csoport fele).

Gyakorlat menete

+ Trénerként kérd meg a csoportot, hogy képezzenek két alcsoportot.

+ Az elsé csoport a vonal jobb oldalara, a masodik a bal oldalara alljon fel sorban.

+ Ha a két csoport mar felallt a vonalhoz, tegyenek egy |épést hatra, és maradjanak azonos
tavolsdgban a vonaltdl (lasd a képet).

+ Minden résztvevének egy, a vonal masik oldalan |1évé résztvevivel kell szemben allnia
(lasd a képet)

+ Oktatoként olyan Iégkort kell teremtened, amelyben, miutan elmagyarazod a résztvevok-
nek, hogy ez a jaték mindegyikiik élettapasztalatahoz kapcsol6dik, mindenki az igaz allitas
szerint cselekszik.

+ Miutan mindenki elhelyezkedett a vonal mentén lassan és hangosan kezdd el felolvasni a
tevékenységi laprdl a csoporthoz kapcsol6do allitasokat.

Az Eurépai Unié Az Eurépai Bizottsag tdmogatasa ezen kiadvany elkészitéséhez nem jelenti
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Az adott mondat hallatan mindazok, akik ugy érzik, hogy az allitas az & életiikre vonatko-
z6an igaz, elérelépnek, a vonal felé. Néhany masodperc mulva vissza kell térniiik a kiindu-
Iasi helyzetbe. Ezutan olvasd fel a masodik mondatot, és a folyamat megismétlédik.
Kezdetben konnyt reagalni: ,Ha... van testvéred, kozelits a vonalhoz”; ,Ha... szereted a
csokoladét, kozelitsd meg a vonalat”; stb. és altalaban a légkor nyugodt.

Azonban ahogy a jatékba belemelegsziink, a kérdések egyre mélyebbek és nehezebbek
lesznek: ,Kozelits a vonalhoz, ha... valaha is elvesztettél egy szeretett embert”; ,Ha...
valaha is rasszizmus aldozata lettél, kozelitsd meg a vonalat.” Magyarazd el, hogy ezentul
a csoportnak csendben kell maradnia, mert komolyabb mondatokat mondasz, és nem
szabad megjegyzéseket tenni. Nyugodt hattérzenét jatszhatunk kozben.

A gyakorlat végén reflektalni kell a torténtekre. Kérd meg az il6 résztvevéket, hogy osszak
meg a jaték soran felmeriilt érzéseiket és gondolataikat, reflektalva a levonhato kévet-
keztetésekre. Ha a csoport nagyon nagy, donthet ugy, hogy kis csoportokban végzi el az
elmélkedést.

o Mit éreztem, amikor maradtam vagy el6re [éptem?
o Hogyan lattam a tébbieket?
o Mit viszek haza ebbdl az élménybél?

Az Eurépai Unié Az Eurdpai Bizottsédg tdmogatdsa ezen kiadvény elkészitéséhez nem jelenti
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,Lépj elore, ha...

Kezdo6, bemelegito allitasok:

...ha szereted a sajtot

...ha szereted a napot

...ha szereted a tengerpartot

...ha szeretsz zenét hallgatni

...ha valakit megmosolyogtattal ezen a héten
...ha segitettél valakinek ezen a héten

...ha gyerekeid vannak

...ha vannak testvéreid

...ha szereted a kutyakat

oS 9 @ N o g s~ wDbd=

0. ...ha szereted a macskakat

Most magyarazzuk el, hogy ettél a pillanattdl kezdve a csoportnak teljes csendben kell marad-
nia, mert most komolyabb mondatok hangzanak el, és nem lehet megjegyzést tenni. Beallitha-
tunk egy halk hattérzenét.

Komolyabb allitasok:

1. ...ha szerelmes vagy

2. ..ha valaha is éreztél vereséget az életben
3. ...ha mar elértél némi sikert

4. ..ha valaha is féltél

5. ..a valaha is egyediil érezted magad

6. ...ha mar tettél valamit onbizalomhiany miatt
7. ...ha van életcélod

8. ...ha olyannak szereted magad, amilyen vagy
9. ..ha hiszed, hogy jobba teheted ezt a vilagot
10. ..ha az életcélodért kiizdesz

11. ...ha azt teszed, amit szeretsz

12. ..ha valaha is érezted magad igazan boldognak
13. ...ha ugy hiszed, holnap jobb nap lesz
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Szintézis és tanulasi célok

A résztveviket arra kérjuk, hogy hatarozzak meg azokat a tulajdonsagaikat, amelyek megki-
Ionboztetik 6ket a masok altal megadott jellemzd6ktdl, és azonositsak szakmai erésségeiket,
valamint azt, hogy miben lenne sziikségiik fejlédésre. A feladat legjellemz6bb pontjai:

- Onismeret fejlesztés
« Szakmai er6sségek beazonositasa
+ A fejleszteni kivant személyes, szocialis és szakmai szempontok azonositasa

TRAIN THE
COMPETENT - Erasmus+

Gyakorlat 2.2.7 Legjobb tulajdonsagom / Hogyan latom magam dolgozdéként?

Id6étartam és anyagok

Idétartam: 1 6ra

Anyagsziikséglet:

+ ,10 legjobb tulajdonsagom” feladatlap, amit kiosztunk minden résztvevének

+ ,Milyen dolgozé vagyok?” feladatlap, amit szintén kiosztunk minden résztvevnek
« Tollak, szines kiemel6k

Terem berendezése: Egyéni (iltetés asztalhoz, amin lehet irni

Gyakorlat menete

« Trénerként kérd meg a résztveviket, hogy a személyes, tarsadalmi és szakmai jellemzék
listajabdl valasszak ki azokat, amelyekrél gy gondoljak, hogy igaz rajuk. Annyi jellemzét
valaszthatnak, amennyit akarnak.

« Ezutdn kérd meg a résztvevoket, hogy a kivalasztott tulajdonsagok koziil csak 10-et (pozi-
tiv és/vagy negativ) valasszanak ki, amelyek legjobban jellemzik &ket, és irjak be a feladat-
lapba. A résztvevéknek minden kivalasztott tulajdonsagra példat kell mondaniuk.

+ Oktatoként segitheted 6ket, mondhatsz példakat olyan valds élethelyzetekre, amelyekben
ez a tulajdonsag fontos volt.

« Ezt kdvetéen minden résztvevének atadod az utolso feladatlapot, és kérd meg 6ket, hogy
gondolkodjanak el azon, hogyan latjak magukat dolgozéként/szakemberként, és mit tehet-
nek, hogy még jobbak legyenek.

Az Eurépai Unié Az Eurépai Bizottsag tdmogatasa ezen kiadvany elkészitéséhez nem jelenti
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10 legjobb tulajdonsagom

Lent személyes, szocidlis és szakmai jellemzdéket sorolunk fel.
Jelold be X-szel, amik jellemeznek téged, akarhanyat is valaszthatsz, nincs korlat.

a Alkalmazkodo a Tisztan laté a Meggy6z6 a Oszinte
O  Agressziv O Perfekcionista O Pesszimista O Kritikus
O Baratsagos O Tiirelmes O Koveteld O Diszkrét
O  Jéhallgaté O Kitarté O  Objektiv O  Erzékeny
a Csapattag a Passziv a Kivancsi a Szégyenlds
a Ambiciozus a Szervezett a Fegyelmezett a Komoly
O Diplomata O Optimista O Hozzaérté O Tolerans
O Onjaré O Idealista O Medgfigyel6 O Kreativ
O Tekintélyelvii O Boldog O Rugalmas O Lelkes
a Kalandvagyo a Feltalalé a Egocentrikus a Emocionalis
O Nyugodt O Merev O Felelosségteljes O Realista
a Tud delegalni O Befolyasolhato O Eszszerii O Megfontolt
O Kompetitiv O Fegyelmezetlen O Aggodo O Megfélemlité
O Magabiztos O Fiiggetlen O Impulziv O Komplikalt
O Zavart O Proaktiv O Kitarté O Tiirelmetlen
O Egyiittmiikodd O Tiszteletteljes O Spontan O Nagyvonalu
a Bator a Valogatos a Szocialis a Vidam
a Humoros a Nyitott
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A jellemzésedre kivalasztott tulajdonsagok koziil valaszd ki azt a 10-et (pozitiv és/vagy negativ), ame-
lyek szerinted a legjobban jellemeznek téged. A cél az, hogy hozzaallas és viselkedés szempontjabdl
jellemezd személyiségedet A kdvetkez6 tablazatban ird be ezeket a jellemzdket a bal oldali oszlopba,
a jobboldali oszlopban pedig példakkal illusztrald 6ket.

10 legjobb tulajdonsagom

Példak: Pontos vagyok, amikor az id6pontot egyeztetek. Pontosan érkezem a
» Pontos megbeszélt talalkozdkra.

» Kreativ Ha meg kell oldanom egy problémat, mindig van egy j6 ctletem.

10.
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Hogyan latom magam dolgozdként...

A foglalkoztatas manapsag valtozé valosag: az igények nének, a munka iranti elhivatottsag pedig
mindannyiunknal hozzaallasunktol és motivaciénktél fiigg.

Jo dolgozdénak tartom magam,
mert...

Jobb dolgozé lehetnék, ha...
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Erzelmeink kezelése létfontossagu képességiink és mindez szorosan dsszefiigg az érzelmi intelligen-
ciankkal. Ez alatt azt értjik, hogy sajat érzéseinket felismerjik, kifejezziik és ezzel egyiitt azonositjuk,
megértjik és befolydsoljuk mas emberek érzéseit is. Az érzelmi intelligencia hatassal van arra is,
hogy milyen az otthoni és munkahelyi teljesitménytink. Minél jobban megértjik magunkat és masokat,
hogy mit érziink és azt hogyan fejezziik ki, annal jobban fogjuk tudni kezelni a kiilonféle helyzeteket.

A legfontosabb dolog az, hogy az érzelmeink kezelését egész életen at tanulhatjuk, és hissziik, hogy a
konyvben taldlhat6 gyakorlatok segitenek ennek fejlesztésében.

Ennek az érzelem-menedzsmenttel foglalkoz6 résznek az a célja, hogy réviden elmagyarazza, mi az
hogy érzelem, hangulat és érzés, és mi kiilonbozteti meg 6ket. A gyakorlatok soran lehet6ségiink nyilik
arra, hogy felismerjiik az érzelmeket, meg tudjuk nevezni éket és megtanuljuk hatékonyan kifejezésre
juttatni azokat. Az érzelmek mindennapi tevékenységeink részét képezik. Az érzelmek nem ,kézzel
foghatdak”, de a hangulataink, vagy az érzéseink alapjan tudataban lehetiink azoknak. Lehet6ségtink
lesz arra, hogy a csoportos vagy egyéni gyakorlatok sordn mindezt jobban megértsiik.

Az érzelmek kezelését és az empatikus viselkedés mikéntjét is gyakoroljuk. Az érzelmi intelligenciaval
és asszertivitassal kapcsolatos részekben lehetéség nyilik annak megtanulasara, hogy az asszertivi-
tas az a képesség, hogy mas emberekkel érintkezve teljes mértékben kifejezziik magunkat és érzelme-
inket, kivansagainkat. Ez azt jelenti, hogy képesek vagyunk kdzvetlendil, §szintén és hatarozottan kife-
jezni a masik személynek érzéseinket, véleményiinket vagy vagyainkat oly médon, hogy tiszteletben
tartjuk a masik személy érzéseit, hozzaallasat és véleményét, valamint jogait és vagyait. Ha ismerjuk,
mi az asszertivitas, esélylink lesz az asszertiv magatartas elsajatitasara, a jogaink érvényesitésére, és
megtanuljuk a pozitiv és negativ érzelmeink kezelésének képességét is.

Ebben a munkafiizetben olyan ismereteket és gyakorlatokat fliztlink 6ssze, amelyek életiink szamos
helyzetében segithetnek. Példaul abban, hogyan keriilhetiink kbzelebb mas emberekhez empatiaval,
vagy hogyan léphetiink tul a tarsadalmi élet kihivasain azaltal, hogy tudjuk, hogyan védekezziink, ha
felismerjiik azokkal kapcsolatos érzelmeinket.
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Célok

+ Felismerjik a kiilonbséget az érzelem, a hangulat és az érzés kdzott.

- Erzelmek egész soranak megnevezése és kifejezése.

+ Az empatikus viselkedés elsajatitasa.

« Az asszertiv magatartas tanuldsa, hogyan védjik meg jogainkat.

* Pozitiv és negativ érzelmek kezelése és ezen képességlink fejlesztése.

Felépités
1. Erzelmek

2. Erzelmi intelligencia
3. Erzelmeink kezelése - Asszertivitas

1. Erzelmek

Gyakorlat 3.1.1 Emoticons — Jaték

Szintézis és tanulasi célok

A megfeleld érzelemjelek felismerése, hasznalatanak elsajatitasa.

Tanulasi célok:

+ arésztvevok napi tapasztalatainak felhasznaldsa a hangulatjelek lizenetekben torténé
hasznalataval kapcsolatban.

+ annak atgondoldsa, hogy mikor és hogyan hasznaljunk megfelel6 hangulatjelet annak
érdekében, hogy az jelenjen meg, amit szeretnénk kifejezni.

Id6tartam és anyagok

Idétartam: 40 perc

Anyagok:

+ Hozzaférés a résztvevd okostelefonjahoz, iPadjéhez vagy laptopjahoz

+ Nyomtatott hangulatjel-készlet (opcioként)

Terem berendezése: Ahogy kényelmes, kis csoportos munkara adjon lehet6séget

Gyakorlat menete

+ Az egész csoport kisebb, 4 f6s csoportokra oszlik. Minden csoport megkapja az érzelmek
kerekében korabban leirt alapvetd érzelmek listajat: Orom, bizalom, félelem, meglepetés,
szomorusag, undor, harag, varakozas. Egy személy felvesz egy alapvet6 érzelmet a lis-
tarol, a csoport tobbi tagjat pedig arra kéri, hogy valasszak ki a megfelelé hangulatjelet
az okostelefonjukrol vagy az osztalyteremben talalhato hangulatjelek tablazatrol. A jaték
korokben zajlik, hogy minden résztvevé sorra keriiljon és kivalaszthassa a megfelel ikont.
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Gyakorlat 3.1.2 Erzelmek kore

Szintézis és tanulasi célok

A megfeleld érzelmek felismerése, hasznalatanak megtanulasa.

Tanulasi célok:
+ ArésztvevOk sajat tapasztalatainak felhasznalasa a megfelel6 érzelmek bemutatasara.
+ Ellentétes érzelmek azonositdsanak és megnevezésének gyakorlata.

Id6tartam és anyagok

Idétartam: 10 perc
Anyagok: Nincs anyagigény
Terem berendezése: Ahogy kényelmes, kort lehessen formalni a csoporttal

Gyakorlat menete

« A csoport kort alkot.

+ Egy személy bejon a korbe, és megjegyzés nélkil mutat egy adott érzelmet, de tdlreagalt
maodon, eltulozva.

+ Ezutan a személy egy masikra mutat, hogy belépjen a korbe. A kovetkezé személy az elsé-
vel ellentétes érzelmet probalja kimutatni, és utana mutat egy Uj érzelmet.

+ A jaték igy megy tovabb.

+ Minden személy, miutan a korbe bekertilt, irja le az dltala bemutatott érzelem nevét.
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Gyakorlat 3.1.3 Erzelmek az életemben

Szintézis és tanulasi célok

Megtanuljuk, hogyan és mikor érezziik az érzelmeket.

Mit tanulunk?

- Erzelmek tudatositasa.

+ Visszatekintés és érzelmek megnevezése.
+ Miért érezhet6 az érzelem?

Idotartam és anyagok

Idétartam: 10 perc
Anyagok: Nincs anyagigény
Terem berendezése: Ahogy kényelmes

Gyakorlat menete

+ Négyfds csoportokban beszéljétek meg a kovetkezd kérdést: Emlékszel-e olyan helyzetre,
amikor kilonb6z6 érzelmeket éreztél?
+ Szerinted mi volt az oka az adott érzelemnek?
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2. Erzelmi intelligencia

Gyakorlat 3.2.1 Erzelmi tudatossag - meditacio

Szintézis és tanulasi célok

Sajat érzéseid, hangulataid és érzelmeid érzékelése.

Tanulasi célok:

Sajat érzések, hangulatok, érzelmek érzékelésének gyakorlasa.
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Id6étartam és anyagok

Idétartam: 20 perc
Anyagok:

Egészségi allapottdl fliggéen matracok, vagy kényelmes székek
Kihangositd
Relaxaciés zene

Terem berendezése: Ahogy kényelmes

Gyakorlat menete

Keress egy kényelmes (il§ poziciot. Vagy egy parnan llve a padlén, vagy egy széken.
Hagyd hogy a gerinced egyenes és nyujtott legyen, engedd le a vallaid. Finoman csukd be
a szemed, vagy ha ugy tetszik, egyszerlien csak nézz le magad elé lagy fokusszal.

Ahogy itt Ulsz, vedd észre, hol érintkezik a tested valamivel: a Iabad érinti a padlét, esetleg
a hatad a foldet...

Figyeld a Iélegzeted. A kovetkez6 korilbelil 6t [élegzetvétel soran kdvess minden be- és
kilégzést, érezve vagy elképzelve, ahogy a lélegzet bedramlik a testedbe és kiaramlik on-
nan.

Most helyezd at figyelmedet a lélegzetedrdl a testedre, és kezdd el lassan végigpasztazni
a tested tet6t6l talpig, figyelve a jelenlévd érzéseket vagy érzelmeket.

Szamos érzést vagy érzelmet észlelhetsz az egész testben. Ennek a gyakorlatnak a céljara
valassz egy érzést vagy érzelmet, amelyre most 6sszpontositani szeretnél.

Figyeld meg, hol talalhato a testedben ez az érzelem... széval a test melyik része tartja ezt
az érzést?

Milyen nagy vagy kicsi ez az érzés?

Hol vannak a szélei? Ezek élesek vagy puhak?

Az érzésnek van szine? Es ha igen, a szin megvaltozik vagy véltozatlan marad?
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Az érzés nehéz vagy kénnyd?

Mozdul az érzés, vagy allandé a felfedezett helyén?

Kemény vagy lagy az érzés? Durva vagy sima? Ha megérinthetném ezt az érzést a kezem-
mel, milyen lenne az allaga?

Nos, ha nevet adnal ennek az érzésnek vagy érzelemnek, mi lenne az? Be tudod azonosita-
ni? Megcimkézni?

Ha ennek az érzésnek a neve nem jut eszedbe, az rendben van. Légy kedves magadhoz,
és tovabbra is kivancsian és itélkezés nélkiil figyeld a testben lévé érzést, amig ennek az
érzelemnek a természete tisztabba valik szamodra

Folytasd ennek az érzelemnek a megismerését még vagy 6t percig. Amikor ugy érzed,
hogy ezzel az érzéssel elérted a kényelem szintjét és megértetted ezt, 6vatosan nyisd ki a
szemed, és irdnyitsd vissza a figyelmed arra a szobara, amelyben tartézkodsz.
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Gyakorlat 3.2.2 Onreflexi6

Szintézis és tanulasi célok

Megérteni és megismerni sajat érzéseinket

Tanulasi célok:
+ Egyéni tapasztalatokon alapulé onreflexio.

Idotartam és anyagok

Idétartam: 20 perc

Anyagok:

+ Egy darab papir

+ Toll

Terem berendezése: Ahogy kényelmes

Gyakorlat menete

« [rd le a papirlapra a meditacié soran szerzett tapasztalataidat a leheté legrészletesebben.
+ Ha errél az érzelemrdl irsz, megtapasztalhatod, hogy jobban megérted és jobban megis-
mered magadat és érzelmeidet.
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Gyakorlat 3.2.3 Empatia

Szintézis és tanulasi célok

Az empatia fogalmanak bemutatasa.

Tanulasi célok:
+ Empatia felismerése kiilonb6zé tarsadalmi helyzetekben.

Id6tartam és anyagok

Idétartam: 20 perc

Anyagok:
* YouTube film; https://www.youtube.com/watch?v=1Evwgu369Jw
* Flipchart
+ Jelolék

Az empatikus viselkedési formak elemei
+ Az A és B diagram lapjai
Terem berendezése: Ahogy kényelmes, kis csoportos munkara adjon lehet6séget

Gyakorlat menete

+ Nézzétek meg az alabbi videdt: https:/www.youtube.com/watch?v=1Evwgu369Jw
+ Képezzetek 4 f6s csoportokat.

+ Az empatikus viselkedés elemeinek felhasznalasaval azonositsatok be az A és B oldala-
kon példakat ezekre a viselkedésekre.

Az empatikus viselkedés elemei

+ Perspektivaban beszélgetni

+ Az itélkezés kizarasa

+ Masok érzelmeinek felismerése
+ Egyittérzés az emberekkel

A diagram

Atérzem a fajdalmadat, kedvesem. Mar voltam ilyen helyzetben.
Hadd mondjam el, mit kellene tenned...

Apu vesz neked ujat!

Mikor éreztél el6szor igy?

Ez azért van, mert egoista vagy.

Amikor meghallom, amit mondasz, ideges vagyok...

Ez nem olyan rossz, két éve tortént velem, hogy...

Hmmm, ez masképp tortént, Peter masképp mondta.
Nyugi, holnap jobb lesz.

Az élet nem igazsagtalan; a dolgok késébb javulni fognak...

R
O Y XN kWb =
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B diagram
1. Tehetek valamit érted ma, kicsit vagy nagyot?
2. Mesélnél err6l egy kicsit bévebben?
3. Szeretnék megbizonyosodni arrél, hogy valéban értem, amit mondasz. azt hallom...
4. Amit jelenleg teszek, hogy segitsek neked, az...
5. Nemrég tapasztaltam hasonlé problémat, igy értem, amit mondasz. Hadd lassam, mit

tehetek, hogy segitsek.
Sajnalom, hogy ezen mész keresztiil.
0! Ez igazan kihivast jelent.
Megértem, hogy ez milyen nehéz.
9. Eltudom képzelni, min mész keresztiil.
10. F3j a szivem érted.
11. Koszénom, hogy ezt ram biztad. Ez tényleg sokat jelent.
12. Meg akarok gy6zd6dni arrél, hogy jol értem...
13. Bator/ erds / tehetséges vagy.
14. Mire van most sziikséged?

© N o

Az Eurbpai Unid Az Eurdpai Bizottsag tdmogatdsa ezen kiadvény elkészitéséhez nem jelenti 62
Erasmus+ programjanak a tartalom jévédhagydsat, amely kizérélag a szerzék allaspontjat tiikrozi, valamint

tarsfinanszirozasaval a Bizottsag nem tehetd felel6ssé ezen informaciok barminem( felhasznaldsaért.



TRAIN THE
COMPETENT - Erasmus+

Gyakorlat 3.2.4 Empatikus hallgatas

Szintézis és tanulasi célok

Az empatia és az empatikus hallgatas fogalmanak bemutatasa.

Tanulasi célok:
+ Az empatikus hallgatas képességének elsajatitasa.

Id6tartam és anyagok

Idétartam: 30 perc

Anyagok:

+ Egy darab papir

« Toll

Terem berendezése: Ahogy kényelmes, alkalmas legyen kisebb csoportok képzésére

Gyakorlat menete

*+ Keress egy tarsat!

- Allits be egy id6zit6t 2 percre, és kérd meg partneredet, hogy beszéljen barmilyen témarol.
Megszakitas nélkil hallgasd 6t.

+ Amikor az id6zit6 sipol, a résztvevé abbahagyja a beszélgetést, és te 6sszefoglalod a
szavait és érzéseit.

+ Ha végeztetek, beszéljétek meg az élményt. Milyen volt neked? Milyen volt a parodnak?

+ Forditsatok meg a szerepeket, és ismételjétek meg a gyakorlatot.

+ Meglepddhetiink, amikor azon kapjuk magunkat, hogy nehezen varjuk meg a sipolast,
miel6tt beszélnénk. Ez a felfedezés erdsitheti a motivaciot, hogy kontrollald a beszélgetési
késztetésed. Ezenkiviil, ha beleegyezel abba, hogy 6sszefoglald a hallottakat, valészin(leg
jobban oda kell figyelned a masik személy szavaira és altalanos kifejezésére, mint azt
altalaban tessziik.
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Gyakorlat 3.2.5 Pozitiv kommunikacio és az én-iizenet hasznalata

Szintézis és tanulasi célok

A pozitiv kommunikaciés technikak hasznalatanak gyakorlasa.

A pozitiv kommunikacio értékének felismerése tréning vagy tarstamogatas soran.

+ Felismerni, hogy a pozitiv kommunikacio segit a jobb kapcsolatok kiépitésében és jobb
eredmények elérésében.

Id6étartam és anyagok

Idétartam: 10 perc
Anyagok: kinyomtatott feladatlapok
Terem berendezése: mindegy

A gyakorlat menete

Trénerként elmagyarazod, miért fontos a pozitiv kommunikacié alkalmazasa a tréning soran.
Az ,én” lizenet hasznalata segithet aggodalmaidat, érzéseidet és sziikségleteidet ugy kifejezni,
hogy a hallgaté kénnyebben meghallja és megértse. Ha ideges vagy diihGs vagy, nehezen
tudod vilagosan kifejezni a helyzetedet anélkiil, hogy a fogadd védekezévé valna, vagy a
beszélgetés veszekedésbe fajulna. Ha ugy tudod kifejezni az élményeidet, hogy ne tamadj,
kritizalj vagy hibaztass masokat, akkor kevésbé valdszinl az, hogy védekezd és ellenséges
magatartast valtasz ki, illetve az, hogy a masik ne figyeljen oda rad.

Trénerként bemutatod a két modellt, és példakkal demonstralod a pozitiv kommunikacios
technikak hasznalatat.

A gyakorlatok kinyomtathatoak és egyéni gyakorlatként is teljesithet6ek, vagy élészéban is
gyakoroltathatdéak az egész csoporttal.

3 részes én-lizenet modell

1. Ugy érzem, hogy... (illessz be egy érzést kifejez6 szot)
2. amikor... (mondd el, mi okozta ezt az érzést, vagyis a konkrét eseményt)
3. Azt szeretném... (mondd el, mit szeretnél, mi torténjen helyette)
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4 részes ,En-iizenet” modell (Er6szakmentes kommunikacié modellje)

1. ,Amikorte
[mondd el, mit lattal vagy hallottal]

2. ,ugy érzem vagy gondolom,
[mondd el, hogy érzel ezzel kapcsolatban]

3. ,azért mert
[mondd el az igényedet vagy, hogy mit szeretnél]

4. ,jobban oriilnék, annak, ha
[mondd el, minek oriilnél jobban, és a kérésed eredményét]

Egy példa erre:
1. ,Mérges vagyok...”
(Ahogyan érzel)

2. ,amiatt a stilus miatt, ahogyan hozzam beszélsz...”
(Az esemény, amely irant érzel)

3. ,mert zavarba hoztdl a barataim el6tt.”
(Miért érzel ugy, ahogy érzel)

4. ,Oriilnék, ha az ilyen beszélgetéseket négyszemkdzt bonyolitanank le.”
(Hogyan szeretnéd inkabb csinalni az adott dolgot.)

Gyakorlat 1: Kijelentések megvaltoztatasa én-iizenetekre

Példa:

A munkatarsad allandoan késve érkezik a munkaba.

Talan azt mondtad volna: ,Durva dolog téled, hogy mindig késel. Mindenkinek elrontod az
id6beosztasat.”

Egy én-lizenet igy nézne ki:

»+Amikor 8:30-ra kellene beérned a munkaba, de te 9:00-kor jossz be,

frusztraltnak érzem magam,

mert a késés azt jelenti, hogy mi, a tobbiek nem tudjuk idében elkezdeni a munkat.
Szeretném, ha a megbeszélt idépontban érkeznél dolgozni.”
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Gondold at a kdvetkezd kijelentéseket. Hogyan tudnad éket én-lizenetekre valtoztatni?
1. Annyira felidegesitesz, mikor nem késziilsz el idére a munkaddal.

2. Bosszantanak a csoportprogramomban résztvevéi, amikor allandéan beszélgetnek.

3. Afelettesem frusztral, ha nem kommunikalja az elvarasait.

4. A felettesem boldogga tett, amikor megdicsérte a beszamolémat.

5. Azok a gyakornokok elszomoritanak, akik nem takaritjak ki a munkateriiletiiket.
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2. Egy alkalmazott, akinek te vagy a felettese, Ujabban gyakran hianyzik, ami nehézségeket

3. Egy munkatarsad felnyitogatta a leveleidet és az iréasztalod fiokjaiban kotoraszott,

Gyakorlat 2: Gondold végig, hogy az alabb felsorolt harom helyzetben
hogyan tudnal pozitivan kommunikalni:

1. Afelettesed rossz értékelést adott a munkahelyi teljesitményedrél. Ez volt az elsé jelzés
arrél, hogyan teljesitesz a munkadban.

okoz a csapat tobbi tagjanak.

emellett még a hatad mogott negativ dolgokat terjeszt rélad.

Az Eurépai Unié Az Eurépai Bizottsag tdmogatasa ezen kiadvany elkészitéséhez nem jelenti 67
Erasmus+ programjanak a tartalom jévédhagydsat, amely kizérélag a szerzék allaspontjat tiikrozi, valamint
tarsfinanszirozasaval a Bizottsag nem tehetd felel6ssé ezen informaciok barminemdi felhasznaldsaért.



TRAIN THE
COMPETENT - Erasmus+

3. Erzelmek kezelése — asszertivitas

Gyakorlat 3.3.1 Amit teszek, minden rossz - interperszonalis gyakorlat

Szintézis és tanulasi célok

Az érzések és érzelmek jobb megértése.

Tanulasi célok:
+ Interperszondlis jaték (onismeret, csoportos dnbizalom novelése, csoportintegracio).

Id6étartam és anyagok

Idétartam: 30 perc
Anyagok: Nem sziikséges semmi
Terem berendezése: Ahogy kényelmes

Gyakorlat menete

- Uljuink le egy kérbe. Mindenki befejezi a kbvetkez6 mondatot: Gyenge vagyok abban,
hogy..., tényleg nem tudom, hogyan csinaljam....

+ A kovetkezé korben be kell fejezniink a kovetkezé mondatot: Jé vagyok abban, hogy...,
nagyon j6 vagyok abban, hogy...

+ A tréner minden forduld végén megbeszélést tart a tanulok érzéseirdl, érzelmeirdl.
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Gyakorlat 3.3.2 Asszertivitas a valo életben — példak

Szintézis és tanulasi célok

Az asszertivitas jelentésének jobb megértése a mindennapi életben.

Tanulasi célok:
+ Az asszertiv szemlélet bevezetése a vald életben.
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Id6étartam és anyagok

Idétartam: 15 perc
Anyagok: A gyakorlat anyaga kinyomtatva
Terem berendezése: Ahogy kényelmes, lehet6séget adjon a csoportmunkara

Gyakorlat menete

+ Képezziink 6tfés csoportokat!

+ A kapott lapon kitoltendé mondatok vannak. Eléfordul, hogy azt kérik téled, hogy hallgass
meg egy torténetet, de nincs ra idéd. Probald meg a legjobb valaszokat megfogalmazni és
leirni, hogy megvédd a kérés elutasitasahoz val6 jogodat.

Gyakorlati példak:

ird meg lehetséges vélaszaidat, ha valaki ezt kérdezi, mikor éppen sietsz valahova:
Van egy kis id6d? Egy fontos dologrdl szeretnék beszélni.

Nem, most nem beszélhetek veled, mert

Nem, most nem beszélhetek veled, mert ez fontos szamomra

Nem, most nem beszélhetek veled, mert jobban szeretem
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Nem, most nem beszélhetek veled, mert a kdvetkez6t vadlasztom:

Nem, most nem beszélhetek veled, mert

Nem, most nem beszélhetek veled, mert ugy dontottem,
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Gyakorlat 3.3.3 Magabiztossag a valo életben — Ben és Jim

Szintézis és tanulasi célok

Bevezetés az asszertivitas vilagaba a valo életben.

Tanulasi célok:
+ Megérteni, mi az asszertivitas, olyan helyzetek alapjan, amelyek a valé életben megtortén-
hetnek.

Id6tartam és anyagok

Idétartam: 15 perc

Anyagok:

+ A torténet leirasa kinyomtatva

+ Papir a valaszok leirasahoz

Terem berendezése: Ahogy kényelmes

Gyakorlat menete

+ Olvasd el a kiosztott torténetet, és probalj valaszolni a kérdésre: Mit mondjon Ben, hogy ne
sértse meg baratjat, és elégedett legyen 6nmagaval?
+ Ezutan irj fel harom hatarozott valaszt Jim szamara a megadott lapra.

Ben és Jim torténete

Ben elment dolgozni. Nemrég sikeriilt elhelyezkednie, és nagyon oriilt, hogy végre munkat ta-
lalt. Nagyon boldog volt. Munkaba menet talalkozott Jimmel. Jim egy kolléga volt, akivel Ben
idénként beszélgetett. Jim nem dolgozott. Szép, meleg id6 volt, stitdtt a nap. Jim nagyon
szeretett csevegni, és arrél kezdett beszélni, hogy mit csinalt tegnap, de Ben nem akarta
hallgatni a torténetet, mert pontos akart érkezni az 4j munkahelyére. Jim beszélt és beszélt,
€s nagyon nehéz volt megallitani. Ben megprébalta elmondani, amit akart:

— Tudod, tényleg mennem kell, mivel most kezdtem egy Uj allasban dolgozni, ne haragud;,
kérlek. — de Jim tovabb beszélt.

— Tényleg mennem kell, kérlek értsd meg — mondta Ben, de Jim csak folytatta, folytatta...

- Nagyon sajndlom, de nincs idém — mondta Ben.

— Nem vagy jo barat — valaszolta Jim.

Ben végll a munkahelyére sietett, de nem érezte jol magat, mert bizonytalan volt, hogy
id6ben érkezik-e. Szerencsére idében beért. Otthon azt mondta a baratnéjének/szuleinek/
névérének/testvérének, hogy rosszul érzi magat Jim miatt, mert nem akarta megbantani, de
mennie kellett ezért hagyta ott a torténet kozepén.
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Gyakorlat 3.3.4 Pozitiv érzések kifejezése

Szintézis és tanulasi célok

Hogy fejezziik ki a pozitiv érzéseinket?

Tanulasi célok:
+ Bevezetés a masokkal szembeni pozitiv érzelmek kifejezésének asszertiv modjaba.

Idotartam és anyagok

Idétartam: 20 perc
Anyagok: Nem sziikséges semmi
Terem berendezése: Ahogy kényelmes

Gyakorlat menete

+ Korben dlink le.

+ Mindenki valasszon két masik embert, és ismételje el mindegyikiiknek ezt a mondatot:
tetszik a szemed, a hajad szine, a hangszined... stb.

+ Valos érzelmei szerint kell megjegyzéseket tennie a csoportba tartozé személy tulajdon-

sagairol.
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Gyakorlat 3.3.5 Negativ érzések kifejezése — a harag kifejezésének szakaszai

Szintézis és tanulasi célok

Hogyan fejezziik ki a negativ érzéseket. Hogyan fejezziik ki a haragot.
Tanulasi célok:
+ A masokkal szembeni érzelmek onkifejezése asszertiv modon.

Id6tartam és anyagok

Idétartam: 20 perc
Anyagok: Nem sziikséges semmi
Terem berendezése: Ahogy kényelmes

Gyakorlat menete

« Haromfds csoportokat alkotunk.

+ A és B személy egy beszélgetést folytat és C személy lesz a megfigyel6.

« Barmilyen témarol beszélhetnek, amirél szeretnének, de A személy B személyt nevezi
meg olyan kifejezéssel, amelyet B nem szeret, pl. Szia haver, hogy vagy? Tudod haver... stb.
B személy megprdébalja az asszertiv reakcié négy szakaszat hasznalni, hogy megvaltoz-
tassa A személy viselkedését.

A harag kifejezésének szakaszai:
Agressziv: A haragot kivalté ok megsziintetésére iranyul6 cselekvés
Alazatos: Az érzett harag elnyomasa

Hatarozott: Egy adott valosagallapot megvaltoztatasara osszpontosit

A harag kifejezésének szakaszai asszertiven:

1. Informacidnyujtas

Ebben a szakaszban tajékoztatni kell a masikat, hogy viselkedése kényelmetlen a szamod-
ra. Példaul: Nehéz szdmomra, ha a kbzelemben dohanyzik. Hagyja abba kérem.

2. Erzések kifejezése

Ha az els6 szakasz nem valtotta volna ki a bosszantoé viselkedés megsziintetését, tajékoz-
tasd a személyt, milyen érzéseket valt ki bel6led a helyzet. Példaul:

Kérem, hagyja abba a dohanyzast a kdzelemben, ez nagyon irritalo!

3. Hivatkozas a szabalyokra

Ha ez nem mikodott, hivatkozhatsz a szabalyokra, hogy elérhesd a viselkedésbeli valtozast.
Példaul: Ha itt nem hagyja abba a dohanyzast, felhivom az épiilet biztonsagi szolgalatat.

4. A jog érvényre juttatasa

Ebben a szakaszban a harmadik szakasztdl kezdve elkotelez6désednek megfeleléen kell
cselekedned. Példaul: Még mindig dohanyzik. hivom a biztonsagiakat!

Csoportként vegyétek el megint Plutchik Erzelemkerekét és kapcsoljatok 6ssze az ebben

a gyakorlatban szerzett tapasztalatokat arrél, hogy az érzelmek miként er6sddnek fel vagy
csokkennek.
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A kommunikacié az a mdéd, ahogyan kapcsolatba |épsz a koriilotted 1évé emberekkel. ahogyan infor-
macidkat, gondolatokat és érzéseket osztasz meg masokkal. Kommunikacios készségeid fejlesztése
és masok kommunikaciés mddjanak megértése az élet minden teruletén — csaladi, személyes és
szakmai — fontos a sikeres kdlcsonhatasokhoz. Az 6nkifejezéshez és masok lizeneteinek megérté-
séhez sziikséges hatékony készségek elsajatitasa nélkiilozhetetlen, akar személyes, akar csoportos
kommunikaciordl van sz, akar egy személy tdmogatasarol, egy csoport képzésérél vagy nagy kozon-
ség el6tti eléadasrol.

A modul gyakorlatai a hatékony kommunikaciés készségek fejlesztését célozzak. Megtanulod, hogyan
lehetsz hatékony kiild6, de hatékony fogadod is. A nonverbalis (nem-verbalis) kommunikéaciéval, a hall-
gatassal, a beszéddel, az interperszonalis kommunikacidval és a technolégia hasznalataval kapcso-
latos informaciokat segédanyagokkal mutatjuk be, amelyek segitenek megérteni, emlékezni a fontos
kommunikacios készségekre, és arra, hogy ezek hogyan javithatéak. Minden témahoz feladatlapok

és gyakorlatok kapcsolddnak, igy lehet6ség nyilik arra, hogy gyakorold a kommunikaciét kiilonb6z6
tipusu emberekkel és helyzetekben. A befejezést kovetden azokkal az elméleti ismeretekkel és gya-
korlati készségekkel rendelkezel majd, melyeket a hatékony kommunikaciohoz hasznalhatsz a képzés,
tarsképzés vagy tarstamogatas soran. Képes leszel kommunikacios technikdaid médositasara azért,
hogy a leghatékonyabb képzést nyujtsd, és ésszerl kiigazitasokat tegyél, hogy megfelelj a képzésben
résztvevék kommunikacios igényeinek.

A modul 6 részbdl all, amelyek egy egészként hasznalhatok, vagy amelyek koziil konkrét tevékenysé-
gek valaszthatok a résztvevok tudasszintjének és készségeinek fiiggvényében.

4.1 A kommunikacio alapjai

4.2 Nonverbalis kommunikacio

4.3 Hatékony hallgatdsi készség

4.4 Hatékony beszédkészség

4.5 Hatékony interperszonalis kommunikacio

4.6 Hatékony kommunikacié technoldgia segitségével
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1. A kommunikacié alapjai

Célok

+ A kommunikacio céljainak megértése

+ A kommunikacio tipusainak és csatorndinak megismerése
+ Az kiild6 (k6zl6) és a fogadod fogalmanak megértése

+ A kommunikacids stilusok azonositasa

Tartalom

+ A kommunikacio céljai

+ A kommunikacio tipusai és csatornai
« Akiild6 és fogado fogalma

+ Kommunkacios stilusok

Iranyadé kérdések

+ Mi a kommunikacié?

+ Miért kommunikalsz?

+ Hogyan kommunikalsz?

* Hol, mikor és kivel kommunikalsz?

+ Kildoként vagy fogadoként milyen stratégiakat alkalmazol? Milyen igényeid vannak?
+ Miért fontos megérteni sajat és masok kommunikacios stilusat?

Kapcsolodoé gyakorlatok

+ Segédanyag 4.1.0 A kommunikacid tipusai és csatornai
« Gyakorlat 4.1.1 A kiild6 és fogadd fogalma
+ Gyakorlat 4.1.2 Kommunikaciods stilus 6nértékelés

Forrasok

+ Merrill, D. & Reid, R. (1981). Personal Styles and Effective Performance: Make your Style
Work for You, Radnor, PA.: Chilton

1 6ra
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Segédanyag 4.1.0 A kommunikacio tipusai és csatornai

HOGYAN KOMMUNIKALSZ?

A kommunikacio lehet verbalis és/vagy non-verbalis. Milyen tipusu kommunikaciét hasznalsz és mi-
lyen helyzetekben?

Az lizenetek tobbféle csatornan keresztiil tovabbithatdk. Milyen kommunikacids csatornakat hasz-
nalsz naponta és melyeket ritkdbban?

KOMMUNIKACIO

VERBALIS NONVERBALIS
KOMMUNIKACIO KOMMUNIKACIO

VOKALIS VOKALIS NEM VOKALIS

Jelnyev, Hanghasznalat Arckifejezés,
Ujjal iras, Braille (siras, nevetés), Testbeszéd, Ta-
Hangjellemzok volsag masoktol,

(tonus, hangerd, Képek/képek/

hangstily) szimbdlumok

| |

Kimondott szavak

KOMMUNIKACIOS CSATORNAK

> Szemtol szem- ”
Szemtd6l szembe- * Szemtol szembe-

: . . . Jelbeszédhez és beni beszélge- ) . -
ni beszélgetés Email : = : z€l9 ni beszélgetés

Telefonbeszélge- SMS ujjal wasboz: . 1es . Képekhez:
. . + Szemtdl szembeni Telefon beszél-
tés. Levél « SMS

o ) r{ :

Videdhivas Online chat b.es ?gl;e?es g.etes’ o * Online

* Videdhivas Videohivas

Hangposta « AAC
Hangposta
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Gyakorlat 4.1.1 A kiild6 és a fogado fogalma

Szintézis és tanulasi célok

« AKkildé és a fogadd fogalmanak megértése.

+ Tudatositani azokat a nehézségeket, melyeket a megszokottdl eltér6 kommunikacios csa-
torna hasznalata okoz, és az alkalmazott stratégiak hasznalataval megtapasztalni a kild6
és a fogadd szerepében a sziikségleteket, érzéseket.

+ A kommunikacios nehézségekkel kapcsolatos érzelmi és pszicholdgiai hatasok tudatosi-
tasa.

Idotartam és anyagok

Id6tartam: 15 perc (5 perc rajzolds 10 perc beszélgetés)

Anyagok:

+ leirandd kép

* Ad-es papir, ceruza (minden pdrnak egy készlet)

« fehér tabla, jeldl6 filctollak

A terem berendezése: Oszd a résztvevbket parokra, a székeket ugy helyezd el, hogy az egyi-
kik lassa a tablan/ képernyén a képet, a masik résztvevd pedig hattal Gljon a tablanak, ne
lassa a képet.

A gyakorlat menete

Az, aki leirja a képet hasznalhat gesztusokat, arckifejezéseket, mozdulatokat, hangokat, de
nem haszndlhatja a szokdsos kommunikacios csatornat. (pl. beszéd, irds vagy jelbeszéd.)
Annak, aki hattal Ul a képnek azt kell lerajzolnia, amit a masik mutat neki. (beszéd, iras vagy
jelbeszéd nélkill).

Az lizenet kiild6je, ha sziikséges, kijavithatja a tarsat, de szavak/jelek nélkdl.

A rajzolé kérhet segitséget, pontositast, de szavak/jelek nélkiil.

Hagyj 5 percet a rajzolasra.

Aztan allitsd le, és adj néhany percet a paroknak, hogy megnézzék a képiiket, pihenjenek és
elmélkedjenek a probalkozasukon.

Kérd meg az 6sszes résztvevét, hogy forduljanak el6re, és nézzenek a képernyére/tablara.
Kérj visszajelzést a tapasztalataikrdl. Vezesd a visszajelzést a kovetkez6 kérdésekkel, vitas-
satok meg és jegyzetelj a tablara (legyen ez 10 perc):

+ Hogyan érezték magukat a résztvevék egyenként?

+ Milyen stratégiat hasznalt (a kiildé / a fogadd)?

* Mi volt hasznos és mi nem (a kiildének / a fogadénak)?

+ Mire volt sziiksége a kiildének/fogaddénak?

Top tipp Q (ha valamelyik résztvevé latassériilt):

ird koriil szavak hasznalata nélkiil azt, hogy hogyan kell valamit megcsinalni. Példaul, ho-
gyan kell teat/kavét késziteni (legyen elérheté megfelel6 edény, hozzavalok). Az utasitasokat
ado csak hangokat és fizikai utmutatast hasznalhat — beszélni nem beszélhet. A masik
személynek pedig végre kell hajtania a kortlirt tevékenységet.
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A kovetkezO6k a legfontosabb témak, amelyeknek szerepelniiik kell a visszajelzésben. Ha a résztvevék
ezeket nem emlitik, trénerként neked kell felhivnod a figyelmet ezekre az érzésekre/kérdésekre. Ha a
résztvevék mas kapcsolddé témakat is megemlitenek, azokat is tiintesd fel.

Milyen érzéseitek voltak?

+ Frusztracid, legy6zottség

+ Harag

+ Bizalom hianya

+ Alkalmatlansag

+ Talan rezignaltsag, ami visszahuzodashoz, vagy elszigeteltséghez vezetett

+ Talan rezignaltsag, a pozitiv visszajelzés, avagy a dicséret hianyabol fakaddan
*+ Szoérakoztat6

Milyen mdédszert alkalmaztatok?

+ Szemkontaktus

« Szemmel, vagy ujjakkal valé mutatas

+ Arckifejezések

+ Testmozdulatok

+ Kézmozdulatok

+ Utanzas/ szinészkedés

+ Ateremben |évé targy felhasznalasa, vagy utalas ra.

Emlitsd meg, hogy egy atlagos beszél6 kommunikacidjanak tobb, mint 50%-a ilyen nem-verbalis jelek-
bél all.

Mire volt sziikségetek?

+ Batoritas

+ Egylttmdkodés

+ Megerébsités

+ Az informacidk kisebb részekre rendezése a kép f6 témajaval kezdédben, majd a kortlotte 1évé
egyéb informaciok megadasa

+ Egy gesztus- vagy jelrendszer kdlcsonds ismerete

« Kozos élmények és kozos szokincs
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A kommunikaciés folyamat

Nyomtasd ki vagy rajzold meg a kdvetkez6 abrat poszterként, és hasznald referenciaként a modulban.

A KOMMUNIKACIOS FOLYAMAT

Visszajelzési m Uzenet
uzenet

Kontextus
Uzenet Uzenet
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Gyakorlat 4.1.2 Kommunikaciés stilusod onértékelése

Szintézis és tanulasi célok

+ Tudatositsd magadban a szokasos kommunikacios stilusod.

« Ertsd meg a kiilénbéz6 kommunikacioés stilusokat.

+ Tudatositsd magadban, hogy a te stilusod hogyan hat masokra.

+ Gondolkozz el azon, hogyan tudsz hatékonyabban kommunikalni egy adott tipusu személlyel.
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Id6étartam és anyagok

Id6tartam: 20 perc (10 perc egy kérdéiv kitoltésére, majd 10 perc beszélgetés)
Anyagok:

+ kinyomtatott kérdéiv

+ kommunikacios stilus tablaja

A terem berendezése: ahogy kényelmes

A gyakorlat menete

Minden résztvevd onalldan valaszol a kérddivre.

A befejezést kdvetden ne hozd nyilvanossagra az eredményeket. Keriild el,hogy a résztvevé-

ket a stilusuk szerint felcimkézd! A diagram segitségével magyarazd el a két dimenziét (az

asszertivitas szintje és az érzelmi szint), és hogyan valtozhatnak ezek a helyzettél fiiggéen.

Koncentraljatok arra, hogy a stilusok hogyan hatnak egymasra.

Vezesd a beszélgetést a kdvetkezd kérdésekkel:

+ Miért fontos az, hogy tisztaban legyél sajat kommunikacios stilusoddal?

+ Miért fontos tisztaban lenned masok kommunikacios stilusaval?

+ Hogyan alakithatod at a stilusod, ha ismered egy adott stilus nehézségeit? Példaul, ha:
valaki kevéssé magabiztos, tul beszédes vagy pedig tul dirigalo?

Top tipp Q

Trénerként felolvashatod a kérdéseket, ha a csoportodban valaki latassérilt vagy irasi ne-
hézsége van.
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Kevéshé reagalo
Feladat-orientalt

ELEMZOK VEZETOK

Kevéshé magabiztos, Magabiztosabb,
Lassubb tempdju Gyorsabb tempoju

BARATSAGOSAK KIFEJEZOK

Erzékenyebb
Kapcsolat-orientalt

https://www.astridbaumgardner.com/blog-and-resources/communicating-under-
pressure-how-to-leverage-and-flex-the-4-communication-styles/
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. Amikor egy munkatarsamhoz beszélek...

. Mindvégig fenntartom a szemkontaktust.

. Véltakozva hol ra, hol lefelé nézek.

. Leginkabb korbe nézel6dém a szobaban.

. Prébalok szemkontaktust tartani, de idérél idére félrenézek.

. Ha egy fontos dontést kell meghoznom...

. A dontés el6tt teljesen végiggondolok mindent.

. A megérzéseimre alapozok.

. A dontés elétt végiggondolom, hogy az milyen hatassal lesz a tobbiekre.
. Miel6tt dontok, meghallgatok egy olyan embert, akinek a véleményét tiszteletben tartom.

. A munkakornyezetem nagyrészt a kovetkezokbdl all:
. Csaladi fényképek és szentimentalis képek/targyak.

. Inspirald poszterek, dijak és mlvészeti alkotasok.

. Grafikonok és diagramok a falon.

. Naptarak és projekt-vazlatok.

. Ha konfliktusba keveredtem egy kollégammal...

. A pozitiv dolgokra fékuszalva prébalok segiteni a helyzeten.

. Nyugodt maradok és megprobalom megérteni a konfliktus okat.

. Megprébalom elkeriilni, hogy a konfliktust okoz6 kérdésrél beszéljek.

. Azonnal szembeszallok vele, hogy minél el6bb megoldhassuk a nézeteltérést.

. Amikor munka kozben telefonon beszélek...

. Folyamatosan a hivas céljara dsszpontositok.

. Par percig csak elcsevegek, miel6tt a lényegre térnék.

. Nem sietek, elcsevegek személyes dolgainkrol is, az idéjarasrol is, vagy barmi masrol.
. Megprébalom a hivast olyan rovidre fogni, amennyire csak lehetséges.

. Ha egy kollégam rosszkedvi...

. Megkérdezem 6t, hogy tudok-e neki barmiben segiteni.

. Békén hagyom, mert nem akarok betolakodni a privat szférajaba.

. Prébalom felviditani, és segiteni neki, hogy meglassa a dolog j6 oldalat.

. Kényelmetlenil érzem magam és remélem, hogy hamarosan tul lesz ezen.
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. Amikor egy munkahelyi megbeszélésen veszek részt...

. Hatradolok, és végiggondolom az elhangzottakat, miel6tt elmondanam a véleményemet.
. Minden kartyamat kiteritem az asztalra ugy, hogy mindenki jol ismerje a véleményemet.

. Lelkesen adok hangot a sajat véleményemnek, de odafigyelek masok véleményére is.

. Megprébalom a tobbi résztvevé otleteit tamogatni.

O O T o0 N

. Amikor prezentaciot tartok egy csoportnak...

. Szdérakoztato vagyok és gyakran még humoros is.
. Tomoren, tisztan és vildgosan beszélek.

. Viszonylag halkan beszélek.

. Kdzvetlen, konkrét vagyok és néha tul hangos.

o O T 9 0

. Amikor egy kollégam egy problémat magyaraz nekem...

. Megprébalom megérteni 6t, és empatikusnak lenni vele.

. A konkrét tényeket nézem a helyzettel kapcsolatosan.

. Figyelmesen meghallgatom a Iényeget, hogy talaljak egy megoldast.
. A testbeszédemmel és a hangtonusommal jelzem, hogy értem 6t.

o O T 9 O

10. Amikor tréningeken vagy el6adasokon veszek részt...

a. Elunom magam, ha az el6ado tul lassan halad el6re a témaban.
b. Igyekszem tamogatni az el6adét, tudvan, milyen nehéz munka ez.
c. Szeretném, hogy szoérakoztaté és informativ is legyen.

d. Logikat keresek az el6ad6 szavai mogott.

11. Amikor el akarom juttatni a véleményemet a munkatarsaimhoz...

a. El6szor meghallgatom az § néz6pontjukat, majd szeliden elmondom az enyémet.
b. Hatarozottan kifejtem a véleményemet, hogy tudjak, mi az allaspontom.

c. Megprébalom meggydzni ket anélkdl, hogy tul hatarozott lennék.

d. Elmagyarazom a mondandém mogotti gondolatmenetet, és logikat.

12. Amikor kések egy megbeszélésrdl vagy talalkozordl...

a. Nem panikolok, felhivom &ket telefonon, szélok, hogy par percet késni fogok.
b. Rosszul érzem magam, ha megvaratok valakit.

c. Nagyon kiborulok, és rohanok, hogy minél el6bb odaérjek.

d. Nagyon elnézést kérek, amikor megérkezem.

13. Olyan célokat és célkitiizéseket fogalmazok meg a munkamban, ...

a. Amelyeket ugy gondolom, hogy readlisan elérhetek.

b. Amelyek ugy érzem, hogy kihivast jelentenek és izgalmas lenne elérni 6ket.
c. Amelyeket el kell érnem ahhoz, hogy egy nagyobb célomat el tudjam érni.
d. Amelyek hatasara jol fogom érezni magamat, ha elérem 6ket.
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14. Amikor elmagyarazok egy problémat egy kollégamnak, akitdl segitséget varok...

a. A leheté legnagyobb részletességgel magyarazom el a problémat
b. Néha tulzasba viszem a véleményem kifejtését.

c. Megprébalom elmagyarazni, milyen érzést kelt bennem a probléma.
d. Elmagyarazom, hogyan szeretném a probléma megoldasat.

15. Ha a munkatarsaim elkésnek a velem valé talalkozorol...
a. Telefondlassal vagy munkaval elfoglalom magam addig mig megérkeznek.
b. Feltételezem, hogy kicsit megcsusztak, és nem kezdek idegeskedni.

c. Felhivom 6ket, hogy megbizonyosodijak, j6 informaciéim vannak-e (datum, idépont, stb.)

d. Mérges leszek, hogy az idémet vesztegetik.

16. Amikor lemaradok egy projekttel és nyomast érzek, hogy befejezzem...

a. Listat készitek az 6sszes teend6rél, milyen sorrendben, mikor kell megcsinalnom.

b. Mindent kizarok, 100 szazalékban az elvégzendd munkara fokuszalok.
c. Szorongok és nehezen tudok a munkamra koncentralni.
d. Kit(izok egy datumot a projekt befejezéséhez, és nekivagok.

17. Amikor ugy érzem, hogy egy munkatarsam verbalisan ram tamad...
a. Megmondom neki, hogy hagyja abba.
b. Megbantottnak érzem magam, de altalaban nem mondok neki semmit.

c. Figyelmen kiviil hagyom a haragjat, és megprébalok a helyzet tényeire 6sszpontositani.

d. Hatarozottan tudatom vele, hogy nem tetszik a viselkedése.

18. Amikor észreveszem egy kedvelt kollégamat, akit mostanaban nem lattam...

a. Baratilag megolelem.

b. Udvdzldm de nem fogok vele kezet.

c. Hatarozott, de gyors kézfogassal tidvozlom.

d. Néhany pillanatig tart6 lelkes kézfogassal tidvozlom.
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A kérdéivre adott valaszaidat a pontozasi lapra ird at az a, b, ¢ vagy d ismételt bekarikazasaval. Ezutan
szamold meg, hanyszor karikaztad be az egyes stilusokat, és ird be az 6sszpontszamodat a pontozasi
lap aljara. Négy konkrét stilusban értékelheted 6nmagadat: vezetd, kifejez6, baratsagos és elemz6. A

legmagasabb pontszamot elért stilus az elsédleges kommunikaciés stilusod.

1 7 13
a. Vezetd a. Analitikus a. Analitikus
b. Baratsagos b. Vezeté b. Kifejez6
c. Analitikus c. Kifejezd c. Vezet6
d. Kifejez6 d. Baratsagos d. Baratsagos
2 8 14
a. Analitikus a. Kifejez6 a. Analitikus
b. Vezetd b. Analitikus b. Kifejez6
c. Baratsagos c. Baratsagos c. Baratsagos
d. Kifejez6 d. Vezet6 d. Vezetd
3 9 15
a. Baratsagos a. Baratsagos a. Kifejez6
b. Kifejez6 b. Analitikus b. Baratsagos
c. Analitikus c. Vezet6 c. Analitikus
d. Vezetd d. Kifejez6 d. Vezetd
4 10 16
a. Kifejez6 a. Vezet6 a. Analitikus
b. Baratsagos b. Baratsagos b. Vezetd
c. Analitikus c. Kifejezd c. Baratsagos
d. Vezet6 d. Analitikus d. Kifejez6
5 11 17
a. Vezet6 a. Baratsagos a. Vezetd
b. Kifejez6 b. Vezetd b. Baratsagos
c. Baratsagos c. Kifejez6 c. Analitikus
d. Analitikus d. Analitikus d. Kifejez6
6 12 18
a. Baratsagos a. Analitikus a. Baratsagos
b. Analitikus b. Baratsagos b. Analitikus
c. Kifejez6 c. Vezetd c. Vezetd
d. Vezetd d. Kifejez6 d. Kifejez6

Osszpontszam / vezetd

Osszpontszam / baratsdgos

Az Eurdpai Unid
Erasmus+ programjanak
tarsfinanszirozasaval

Osszpontszam / elemzé

Osszpontszam / kifejez6
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A valaszok pontozasa utan észre fogod venni, hogy nem csak egy stilusu vagy, és senki mas sem az.
Fontos, hogy ne cimkézz fel valakit egy adott stilustiinak, mert mindannyian kiilonb6z6ek és sszetet-
tek vagyunk, igy senki sem fér bele egy skatulyaba. Ez az eszkoz, akarcsak a tobbi eszkdz, utmutato-
ként szolgal és otleteket ad, de a legjobb tanulds a préba-hibazas-reflexié és Ujraprébalas. Meg kell
tanulnod a kommunikacids stilusodat a masik ember stilusahoz igazitani.

A négy szakkifejezés (vezet6, kifejez6, baratsagos és elemzé) eredetileg Dr. David Merrill-tél a Tracom
Consulting Group alapitéjatol szarmazik.

Kommunikacios
stilus

Elemz6

Baratsagos

Vezet6

Kifejez6

Az Eurdpai Unid
Erasmus+ pragramjanak
tarsfinanszirozasaval

Erosségek

Gondolkod6
Alapos
Fegyelmezett

Tamogato
Tirelmes
Diplomatikus

Fliggetlen
Donté
Eltokélt

Joé kommunikator
Lelkes
Otletes

Lehetséges gyengeségek

Kizarja az érzéseket a dontésekbdl.
Tul messzire megy. Perfekcionista.
Tul merev vagy igényes énmagaval
és masokkal szemben.

Hajlamos masok kivansagaihoz igazodni.
Nincsenek id6hatarok. A dolgok nem késziil-
nek el. Nem hatarozott vagy iranyité.

Nehezen mikodik egyitt masokkal.

Nem veszi figyelembe masok nézépontjat.
Hatalmaskodd. Csak a sajat megoldasara
fokuszal.

Tul sokat beszél.
Tul erésen nyomul.
Almodozd. Irredlis.
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YO V4

2. Nonverbalis kommunikacio

Célok

+ A testbeszéd fontossaganak megértése.
+ A vokalis jellemzék fontossaganak megértése.

Tartalom

+ Testbeszéd
+ Vokalis jellemzd6k

Iranyado kérdések

+ Melyek a testbeszéd kiilonb6z6 tipusai?

+ Mit arul el a hallgato testbeszéde?

+ Hogyan hasznalhatod hatékonyabban a testbeszédet?

+ Melyek a vokalis jellemz&k?

+ Hogyan valtoztathatod meg beszéd kézben hangi tulajdonsagaidat, hogy hatékonyabb
kommunikator legyél?

Kapcsolodé gyakorlatok

+ Gyakorlat 4.2.1 A testbeszéd azonositasa és értelmezése

+ Gyakorlat 4.2.2 Arckifejezések

+ Gyakorlat 4.2.3 Testbeszéd szerepjatékok

+ Gyakorlat 4.2.4 Vokalis jellemz&k

+ Gyakorlat 4.2.5 Hattal és szemtdl szemben

+ Feladatlap 4.2.6 Nonverbalis kommunikacié - Mit kell észben tartani masokkal és magam-
mal kapcsolatban

Forrasok

+ Kierman, C., Reid, B. & Goldbart, J., (1987). Foundations of Communication and Language.
Manchester University Press

Idétartam

Minimum 1 ora.
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Gyakorlat 4.2.1 A testbeszéd azonositasa és értelmezése

Szintézis és tanulasi célok

+ Atestbeszéd azonositasanak és értelmezésének gyakorlasa.
+ Tudatositani a testbeszéd gondos megfigyelésének sziikségességét.

Idotartam és anyagok

Idétartam: 15 perc
Anyagok:
+ Demonstracios példak listaja
+ 2 video kozil valaszthatsz
o Jobaratok vagy
o Seinfeld
+ Toll és papir a megfigyelések jegyzeteléséhez
A terem berendezése: Minden résztvevé jol lasson ra az oktatéra és a képernydre

A gyakorlat menete

1.RESZ 1. Atréner bemutatja az 0sszes testbeszédet demonstrald példat.
2. A csoport megrpdbalja kitalalni minden egyes példa lehetséges jelentését.
3. Atréner ravilagit arra a tényre, hogy a testbeszéd szubjektiv, kultdra specifi-
kus, és kulonb6z6 helyzetekben mast jelenthet.

B

A csoport eldonti, hogy a kett6 kozil, melyik videdt nézi meg.

Nézzetek meg kb. 3 percet a videdbdl lenémitva.

6. Amig lenémitva nézitek a videot, azonositsatok be a kilonb6z6 nonverbalis
jeleket. irjatok le a nonverbalis viselkedésformakat és a lehetséges jelenté-
sliket vagy Uzenetiiket (kiilondsen a szinészek altal kifejezett étzelmeket).

7. Beszéljétek meg, amiket felfedeztetek (hasznos lehet egyes jeleneteket

kimerevitett képernydvel ujra megnézni, megbeszélni.

2. RESZ

Er

Iranyado kérdések:

+ Szerintetek mennyire fontosak a nonverbalis Gizenetek abban, hogy élvezzétek a progra-
mot, és megértsétek, ami torténik?

+ Milyen érzéseket fejeztek ki (a szinészek) nonverbdlis jelekkel?

+ Medfigyeltetek zavar6 nonverbalis Gizeneteket?

+ Milyen nehézségeket jelentett ez a gyakorlat?

+ Mit tehetsz, hogy jobban tudatositsd magadban a nonverbalis Gzeneteket?

+ Egy adott nonverbalis jelnek ugyanazt a jelentést tulajdonitottatok mindannyian?

+ A nonverbalis Gizenetek mindig nyilvanvaldak a valo életben?
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Gyakorlat 4.2.1 Demonstracios példak

Kiilonféleképpen értelmezheto testhbeszéd

Arcodat a kezedbe temeted (csal6ddst, haragot vagy unalmat jelenthet)

A két karodat keresztbe helyezed a mellkasod el6tt (védekezést vagy fazast jelenthet)

Mosolyogsz (jelentheti, hogy boldog vagy, elégedett, de azt is, hogy szorongsz vagy zavarodat palds-
tolod)

Osszevont szemdldok, vagy homlokrancolas (elégedetlenséget, vagy frusztraciot, vagy koncentra-
last jelent

Okolbe szoritott kéz (egyes helyzetekben haragot, mashol szolidaritast jelenthet)

Behatolas valaki személyes terébe (ellenséges lizenet is lehet, de egyesek szamara izgalmat is
jelenthet)

A kozonyos arckifejezés (jelenthet érdektelenséget, unalmat vagy megvetést, de az is lehet, hogy
valaki alapbdl ilyen arcot vag. Altalanossagban elmondhaté, hogy az arckifejezés kiilonbdz4 tipusu
érzelmeket mutathat, és kiilonb6z6 emberek eltéréen hasznalhatjak. Nem minden embernek van
azonban egyértelmden értelmezhet6 arckifejezése.

Az “oké” kézjel (jelentheti, hogy “oké” vagy “minden rendben”. Eurépa egyes részein azonban ugyen-
ezzel a jelzéssel arra utalnak, hogy te egy semmi vagy. Egyes dél-amerikai orszagokban a jelzés
valdjaban vulgaris gesztus.

Néhany mas kéz gesztus is lathatd az aldbbiakban:

USA: 0.K,, J
Minden rendben

Japan: Pénz USA: Vesztes
Franciaorszag:

Te eqy nagy nulla vagy
Brazilia: sértés (Mint a
kozepsé ujj mutogatasa az
Egyestlt Allamokban)

Kina: A nyolcas szam

\
< USA: Oké, béke

o ha a tenyér a beszél-
St getopartner fele fordul
Egyesult Kiralysag:
sértés
ha a tenyér hatrafele
nez

Nyugat-Afrika egy
részén sérté gesztus

Grafika letoltve innen:
https://www.tripsavvy.com/hand-gestures-with-more-than-one-meaning-3149620
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Gyakorlat 4.2.2 Arckifejezések

Szintézis és tanulasi célok

+ A6 alap arckifejezés felismerése.
+ Megismerni mas arckifejezéseket.

Id6tartam és anyagok

Idétartam: 15 perc

Anyagok:

+ Segédanyag a 6 arckifejezéssel

+ Segédanyag plusz arckifejezésekkel

+ A nyomtatott arckifejezések kivagasai

A terem berendezése: A szerepjatékhoz a résztvevék 3 fés csoportokban tilnek

A gyakorlat menete

ELOKESZULET

1. Jelenitsd meg az oldalt mind a 6 alapérzelemmel.

2. Olvasd fel a kovetkez6 mondatokat és kérd meg a résztvevéket, hogy valasszak ki az
odaill§ arckifejezést:

+ Tegnap este 200,000 eurét nyertem a lotton.

+ Ma idefelé jovet egy kupac kutyapiszokba léptem.

* Az orvosi leleteim nem tul jok. Lehet, hogy kérhazba kell mennem.

* A legjobb baratom masik varosba koltozik és nem tudok majd talalkozni vele.
* Lemostad a kocsimat. nagyon szépen koszonom!

* Nem hiszem el, hogy elszakitottad a puldvert, amit kdlcsonadtam.

3. Magyarazd el, hogy ezek a leggyakrabban hasznalt arckifejezések, és konnyen felismer-
het6ek minden kulturdban. Sokkal tobb arckifejezést hasznalhatunk, hogy kimutassuk,
hogyan érziink. Mutasd meg nekik a 2 oldalt a plusz arckifejezésekkel. Emeld ki, hogy
figyelnilk kell az emberek arcat, hogy lassak a reakcidikat, és ez nem tulzas. Ahogyan
azzal is tisztaban kell lenniiik, masok, hogyan latjak az 6 arcukat.
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SZEREPJATEK

Alkossatok 3 f6s csoportokat. Egyikiik a kiildé, masikuk a fogadd, a harmadikuk a megfigye-
|6 szerepét toltse be. A KULDO egy 6t érdeklé témardl beszél (pl. dlmai munkaja, kedvenc
nyaraldsa, egy film, amit latott.)

A FOGADO két kartyat kap arckifejezésekkel. Meg kell hallgatnia a kiildét, és meg kell mutat-
nia a két arckifejezést a kartyakon, felvatva a kettét.

A MEGFIGYELO jegyzeteli, miként reagal a KULDO. A KULDO 2 percig beszél.

A csoportok visszatérnek az 6sszes szereplére:

- Hogy érezte magat a KULDO?

« Mennyire volt nehéz a FOGADO szamaéra, hogy ne megfeleléen reagaljon?

- Mit vett észre a MEGFIGYELO? Hogyan hatottak a nem megfelelé arckifejezések a kiildére?

Top tipp @

A gyakorlat kevésbé vizualis valtozata esetén a FOGADO nem megfelel hangokat adhat ki
pl. aah! 06! hmmhmm! stb.)
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HAT ALAPVETO ARCKIFEJEZES
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Gyakorlat 4.2.3 Testbeszédes szerepjatékok

Szintézis és tanulasi célok

+ Tapasztald meg a testbeszéd hatasat a beszélgetés menetére!
+ Légy tisztaban a testbeszédeddel kiild6ként és fogaddként is!

TRAIN THE
COMPETENT - Erasmus+

Idotartam és anyagok

Idétartam: 10 perc
Anyagok: papir és toll a MEGFIGYELO szamara
A terem berendezése: A résztvevék 3 f6s csoportokban ulnek

A gyakorlat menete

3 f0s szerepjatékos csapatok (két személy beszélget, a harmadik a megfigyel6).

Az egyik személy a KULDO, a kedvenc nyaralasardl beszél, a masik személy pedig a FOGA-
DO. A KULDO 2 percig beszéljen.

A KULDO vagy a FOGADO az egyes csoportokban a kévetkezd forgatokényvek egyikét hajtja
végre. A MEGFIGYELO jegyzetet készit a viselkedésiikrél és a reakcidikrol.

Cserélgessétek a szerepeket Ugy, hogy mindenki lehessen kiildé is és fogadd is.

FORGATOKONYV 1: A FOGADO a mellkasa el6tt 6sszekulcsolt karral iil, lehajtja a fejét és az
ujjaival a karjan dobolgat.

<

FORGATOKONYYV 2: A FOGADO ide-oda fészkel6dik a székében, a kezét 6ssze-vissza moz-
gatja és a hajaval jatszik, mikdzben a KULDO a nyaralasarél beszél.

<

FORGATOKONYYV 3: A KULDO hatradél a székében. A KULDO mosolyog, a kezével gesztiku-
lalva irja le nyaralasat.

<

FORGATOKONYYV 4: A KULDO keresztbe tett labakkal iil, allandéan mozgatja a labat. Az abla-
kot/ajtét, vagy valami mas dolgot néz a teremben.

A szerepcsere el6tt mindegyik csapat beszamol a csoportnak a kovetkez6krél:

Hogy érezte magéat a FOGADO?

Hogy érezte magat a KULDO?

Mit vett észre a MEGFIGYELO?

Iranyadé kérdések

Miért fontos az, hogy kiildéként és fogadoként is tisztaban legyiink a testbeszédiinkkel?
Hogyan hasznosithatjuk a masik testbeszédébdl kapott visszajelzést?

Az Eurbpai Unid Az Eurdpai Bizottsag tdmogatdsa ezen kiadvény elkészitéséhez nem jelenti
Erasmus+ programjanak a tartalom jévédhagydsat, amely kizérélag a szerzék allaspontjat tiikrozi, valamint

tarsfinanszirozasaval a Bizottsag nem tehetd felel6ssé ezen informaciok barminem( felhasznaldsaért.
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Gyakorlat 4.2.4 Vokalis jellemz6k

Szintézis és tanulasi célok

+ Annak bemutatasa, hogy a vokalis jellemz&k valtozasai hogyan valtoztatjak meg az tizenet
jelentését.

« A hangtoénus, a hangerd és a hangsuly variadlasanak gyakorlasa, hogy lasd, hogyan valtozik
a jelentés.

+ A vokalis jellemz6k hatékony hasznalatanak tudatositasa.

+ Annak bemutatdsa, hogy egy mondat bizonyos szavaira helyezett hangsuly hogyan vonz-
za a hallgato figyelmét és valtoztatja meg a jelentést.

Id6étartam és anyagok

Idétartam: 10 perc
Anyagok: Mondatok listaja
A terem berendezése: ahogy kényelmes

A gyakorlat menete

GYAKORLAS 1: M&s-mas 6nként jelentkez6t kérj meg, hogy olvassa fel az egyes monda-
tokat. Minden alkalommal add meg neki, hogy milyen vokalis jellemzén vagy nonverbalis
elemen valtoztasson. Hogyan valtozik a jelentés minden egyes esetben?

1. ,Kérek egy szelet pizzat.”
(1. kozombos hangnem, 2. sikitds, 3. testbeszéddel és anélkiil, 4. gyorsan 5. lassan)
2. ,Sajnalom. Leejtettem a telefonodat, és a képerny6 megrepedt.”
(1. nevet6s hangnem, 2. bocsanatkéré hangnem, 3. védekez6 testbeszéd, 4. sok szi-
nettel)
3. ,Ugy tiinik, ezt nehéznek talalod. Akarod, hogy segitsek?”
(1. gyorsan 2. lassan, 3. kiabalva 4. halkan 5. bosszus hangon, 5. szimpatikus hangon)

Beszéljétek meg, hogy az egyes példakban hogyan juthattak az egyes fogadé résztvevék el-
tér6 kovetkeztetésre. Gyakran el6fordul, hogy a legnyilvanvalobbnak t(in kdvetkeztetés nem
a helyes. Minden esetben figyelembe kell vennetek az interakcié kontextusat. Példaul lehet,
hogy valaki bosszusnak tlinik, de lehet, hogy nem rad haragszik.
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GYAKORLAS 2: Trénerként a kdvetkezé mondatokat mondd el, minden alkalommal kiemelve a
félkovérrel irott szot, és magyarazd el az egyes mondatok lehetséges jelentését:

A FELKOVER SZON VAN A HANGSULY LEHETSEGES JELENTES

Nem mondtam Péternek, hogy ideges voltal. (Valaki mas mondta Peternek, hogy ideges voltal.)
Nem mondtam Péternek, hogy ideges voltal. (Ez nem tortént meg)

Nem mondtam Péternek, hogy ideges voltal. (Nem mondtam, de lehet, hogy sejtettem.)

Nem mondtam Péternek, hogy ideges voltal. (Nem, de lehet, hogy masnak elmondtam.)

Nem mondtam Péternek, hogy te ideges voltal. (Valaki masrol beszéltem.)

Nem mondtam Péternek, hogy ideges voltal. (Azt mondtam neki, hogy még mindig ideges vagy)
Nem mondtam Péternek, hogy ideges voltal. (Azt mondtam neki, hogy megériilsz a félelemtdl)

ird fel a kévetkezé mondatot a tabléra, és kérj meg minden résztvevét, hogy mondjak ki a mon-
datot, minden alkalommal mas szd6ra helyezve a hangsulyt. A résztvevéknek értelmezniuk kell,
hogyan valtozik az egyes mondatok jelentése.

En nem mondtam azt, hogy 6 kélcsénvette az én kdnyvemet.
En nem mondtam azt, hogy & kdlcsdnvette az én kdnyvemet.
En nem mondtam azt, hogy 6 kolcsdnvette az én kdnyvemet.
En nem mondtam azt, hogy 6 kélcsénvette az én kdnyvemet.
En nem mondtam azt, hogy & kélcsonvette az én kdnyvemet.
En nem mondtam azt, hogy & kdlcsonvette az én kdnyvemet.
En nem mondtam azt, hogy & kdlcsdnvette az én kényvemet.

Mindkét fenti gyakorlatban azt lathatjuk, hogy még ha a szavak azonosak is, a jelentés a vokalis
jellemzék fliggvényében valtozik. Beszéljétek meg, hogy a téma bemutatasanak médja hogyan
befolyasolhatja azt, hogy mit értenek beldle a résztvevdk, és mik lehetnek a lehetséges kovet-
kezmények.

Az Eurépai Unié Az Eurdpai Bizottsédg tdmogatdsa ezen kiadvény elkészitéséhez nem jelenti 08
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Gyakorlat 4.2.5 Hattal és szemto6l-szemben

Szintézis és tanulasi célok

+ Tudatositsatok magatokban a vokalis jellemz6k altal kozvetitett jelentést.
+ Ismerjétek fel az arckifejezések és a testbeszéd fontossagat.
+ Legyink tisztaban azzal, hogy a testbeszédet gondosan, tudatosan kell megfigyelnink.

Id6étartam és anyagok

Idétartam: 10 perc
Anyagok: nem sziikséges
A terem berendezése: A résztvevék parokban lilnek, maradjon sok hely kozottik.

A gyakorlat menete - (lépésrél lépésre iranyadé kérdésekkel és az anyag
felhasznalasaval)

+ Dontsd el, hogy mirél beszélgessetek! Valami olyasmi legyen, amit igazan szenvedélyesen
szeretsz (pl. a hobbid, egyfajta sport, vagy egy izgalmas film)

+ Beszélgessetek 2 percig egymasnak hattal (online tréningen kapcsold ki a webkamera-
dat).

+ Forduljatok meg, nézzetek szembe egymassal, és folytassatok a beszélgetést tovabbi 2
percig.

+ Jegyezzétek le, hogyan éreztétek magatokat az egyik, illetve a masik helyzetben.

Iranyado kérdések:

+ Amikor hatat forditottal, a nonverbalis jelek hianya befolyasolta a masik személlyel vald
kommunikacids képességedet? Ha igen, hogyan?

+ Hogyan érezted magad akkor, amikor hatat forditva kellett kommunikalnod?

+ Mennyire voltak fontosak a beszél6 hangjanak tulajdonsagai, amikor nem lathattad a
testét és az arcat?

+ A szemt6l-szemben valé kommunikalas javitotta a kommunikaciés képességedet, és azt,
hogy megértsd a masikat? Ha igen, hogyan?

+ Hogyan lehetnél tudatosabb abban, hogy ne kiildj olyan nonverbalis jeleket, amelyeket
nem szeretnél kildeni?

* Hogyan lehetsz tudataban annak, miként értelmezhetjiik félre a masik nonverbalis jeleit?
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Feladatlap 4.2.6 Nonverbalis kommunikacio

Amit észben kell tartanod masokkal és magaddal kapcsolatban

A bal oldali oszlopban javaslatokat latsz arra vonatkozéan, hogy mit szoktak j6 nonverbalis kommunika-
ciénak tekinteni. Ne feledd, hogy ezek nem mindig megfeleléek egy bizonyos helyzetben, vagy bizonyos
kultdrakban.

A jobb oldali oszlopba jegyezd fel, hogy mi illik hozzad, amikor valakivel éppen kommunikalsz. Attol

fliggben, hogy milyen nehézségeid vannak, azt is odairhatod, hogy mit szeretnél javitani a nonverbalis
kommunikaciodon.

Nonverbalis kommunikacio: Mi illik hozzam, mit fogok tobbet

javaslatok és variaciok vagy kevesebbet hasznalni

Testtartas: egyenes hattal iilve a széken, vagy
enyhén elére dolve kozvetitesz elkotelezodést.
Ha kronikus betegség vagy fizikai okok miatt
gornyedsz, valts at egy a hatadat jobban megta-
maszt6 székre, hasznalj parnakat a tested megta-
masztasara, vagy Ulj egy asztalhoz. Ezeket tudasd
a masikkal.

Ha nehéz allnod, keress olyan helyet, ahol lell-
hetsz.

Kézzel és karral val6 gesztikulalas a dinamikus

jelenlétedet mutathatja.

Ha nem hasznalsz kézmozdulatokat és karmoz-
dulatokat, az is rendben van.

Ha tulzott karmozgasokat végzel, vagy dnkénte-

len gesztusaid vannak, tedd a kezed a zsebedbe,
vagy kulcsold 6ssze az ujjaidat az 6ledben vagy

az asztalon. Ha az ujjad valakinek az arcaba mu-
tat, az agresszivnek/durvanak tekintheté.
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Uléskor tartsd a kezedet az dledben, all6 helyzet-
ben pedig a karjaidat I6gasd le a tested mellett.
Ha hajadat, kormeidet vagy mas targyat biriz-
galsz, hogy az segitsen neked ellazulni vagy kon-
centralni, az rendben van. Keriild az arcod egyes
részeinek a tapogatasat, mivel az nem higiénikus.
A karok 0sszefondsa a mellkason, vagy a csipére
tett kéz védekez6képességet vagy agresszivitast
jelezhet.

Tartsd tiszteletben kommunikaciés partnereid
altal elvart nagysagu személyes teret.

Ha tul kozel allsz/llsz valakihez, behatolsz a sze-
mélyes terébe, és igy 6 kényelmetlendl érezheti
magat. Allitsd be a tavolsagot attél fiiggéen, hogy
mennyire ismered az adott személyt.

Kézfogas emberekkel valé talalkozaskor.

Ha egy helyzet kézfogast igényel, akkor tedd azt
hatarozottan, de ne tul keményen. Ne feledd, egy
varatlan kézfogas nagyon kényelmetlendil érinthe-
ti az embereket.

A szemkontaktus kivanatos, de személyes iigy.
Egyesek kertiilik a szemkontaktust, mig masok
bamulnak rad vagy szurés szemmel néznek. Ha
kiiszkodsz a szemkontaktussal, inkabb nézd az
emberek szajat, hogy utanozd a szemkontaktust,
de ne hozd kényelmetlen helyzetbe magad vagy a
masikat.

Csoport esetén, valtogasd a szemkontaktust a
jelenlévokkel.

Ha ezt nehéznek talalod, nézzél csak egy sze-
mélyt (de vedd figyelembe az illeté igényeit). Néz-
heted féleg a tanterem hatsé falat, nézz idénként
bele a jegyzeteidbe és néha nézz az emberekre.
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Az élénk arckifejezések és fejmozgasok dinami-
kus jelenlétet sugaroznak.

A mosolygas pozitiv visszajelzésként értelmez-
het6, de nem kell allandéan mosolyognod. Keriild
a nevetést, ha komoly dologrdl beszélsz, de ne
feledd, hogy egyesek idegességiikben is nevethet-
nek. Ha altalaban semleges az arckifejezésed,
probalj meg idénként bologatni, hogy kifejezd az
érdeklédésedet/megértésedet. Tartsd lazan az
allkapcsod és az ajkad. Lélegezz mélyeket.

Modosits a beszédhangodon és hangerédon a
lelkesedés kifejezése és a legfontosabb kérdé-
sek pontositasa végett.

Vannak, akik monoton hangon beszélnek, igy a
valtoztatas nehezen megy.

Vannak, akiknek magas a hangja, mert idegesek.
Allitsd be a hangerédet (keriild a kiabalast vagy a
suttogast) a helyzettél/ kontextustol fliggéen. A
légzés és az ellazulas segit a megfeleld hangté-
nus kialakitasaban. Fontos, hogy lassan beszélj,
és hatarozott, kdzepes téonusu hangon.

Ez j6 alkalom lehet a felismerések nyilvanossa tételéhez. Ha valaki tudja, hogy a hangja vagy a test-
beszéde nem egyezik azzal, amit ki szeretne hozni magabdl, dénthet ugy, hogy jobb megosztani azt a
tobbiekkel. Példaul:

n

»,Monoton hangon beszélek, mert autista vagyok, és ez sokak jellemzéje, de nem minden autista emberé
vagy

»A Tourette-szindroma miatt akaratlan tikkem van, és mindig birizgalok valamit a kezemmel, mert ez
segit koncentralni” vagy

»,Nehezen (ilok egyenesen a székemben a gerincferdiilésem miatt, de ne aggddjatok, figyelek ratok”.
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3. Hatékony hallgatasi készség
Célok

A hallgatds (odafigyelés) és a hallas kozotti kiilonbség megértése.
Az aktiv hallgatas fontossaganak megértése.

Az aktiv hallgatasi készség fejlesztése.

A hatékony hallgatas akadalyainak megértése.

Tartalom

Aktiv hallgatas
Aktiv hallgatas (Nem verbdlis jelek és verbalis készségek)
A hatékony hallgatas akadalyai

Iranyado kérdések

Mi a kiilonbség a hallas, a hallgatas és az aktiv hallgatas k6zott?

Milyen nonverbadlis jelei vannak annak, hogy valaki hallgat/nem figyel?
Miért fontos a verbalis és nonverbalis hallgatas aktiv jeleit hasznalni?
Hogyan befolyasoljak ezek a beszélgetés menetét?

Mi torténhet egy beszélgetéssel, ha az egyik partner nem figyel aktivan?

Kapcsolodoé gyakorlatok

Gyakorlat 4.3.1 Ismétlés torténet
Feladatlap 4.3.2 Tégy kiilonbséget a j0 és a gyenge hallgatasi képességek kozott

Gyakorlat 4.3.3 Az odafigyelés hidnya

Gyakorlat 4.3.4 Egész testtel valé odafigyelés

Segédanyag 4.3.5 Egész testtel valé odafigyelés

Segédanyag 4.3.6 RASA Aktiv hallgatas

Gyakorlat 4.3.7 Aktiv hallgatds — Szerepjaték

Segédanyag 4.3.8 Az aktiv hallgatas verbalis készségei
Gyakorlat 4.3.9 Csak hallgasd!

Segédanyag 4.3.10 A hatékony hallgatds, mit szabad és mit nem
Gyakorlat 4.3.11 Szerepjaték a hatékony hallgatas akadalyaival

Forrasok

+ MTD Training (2010). Effective Communication Skills. MTD Training and Ventus Publishing

ApS ISBN 978-87-7681-598-1
Video

Idotartam

1 6ra 30 perc

Az Eurépai Unié Az Eurdpai Bizottsag tdmogatdsa ezen kiadvény elkészitéséhez nem jelenti
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https://www.youtube.com/watch?v=3_dAkDsBQyk

Gyakorlat 4.3.1 Ismétlos torténet

Szintézis és tanulasi célok

+ Tegyiink tudatos eréfeszitést arra, hogy tényleg odafigyeljiink.
+ Tudd, hogy fontos az, hogy valéban odafigyelj a masikra, miel6tt reagalsz valamit.
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Id6tartam és anyagok

Idétartam: 5 perc
Anyagok: nem sziikséges
A terem berendezése: Idedlis esetben kdrben lilve, de ez nem feltétleniil sziikséges

A gyakorlat menete

Minden jatékosnak meg kell ismételnie a parbeszéd utolsé mondatat, miel6tt ujabb monda-
tot flizne a torténethez.

Példaul:
1. jatékos: ,Utaltam otthon lenni a koronavirus miatti lezarasok alatt!”

2. jatékos: ,Utaltam otthon lenni a koronavirus miatti lezarasok alatt! Nagyon hianyzott az
edzbterembe jaras.

3. jatékos: ,Nagyon hianyzott az edz6terembe jaras. Egész nap tévét néztem és sokat et-
tem.”

4. jatékos: ,Egész nap tévét néztem és sokat ettem. Meg fogok hizni edzés nélkiil és ettdl a
sok ételtol.”

A teljes el6z6 mondat megismétlésével a valaszadas el6tt a résztvevéknek atgondoltan

kell feldolgozniuk az elhangzottakat és elgondolkodniuk azokon. Az ismétlés eleinte kissé
butasagnak tlinhet, de ez a tevékenység segit megtorni a ,passzivan hallani, elfogadhatdan
valaszolni” kérforgast, és atvenni az ,aktivan figyelni, megfontoltan valaszolni” hatékonyabb
taktikat.

Figyelj oda, hogy mindenki sorra keriiljon. Ha kevés a résztvevd, menjetek kétszer korbe a
mondatokkal. Majd végil osszatok meg az atélt éiménnyel kapcsolatos gondolataitokat.
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Feladatlap 4.3.2 Tegyél kulonbséget a jo €s a gyenge
hallgatasi képesseg kozott

A feladatlap egyénileg is kitdlthet6, majd csoportosan megbeszélhetd. Alternativ megoldasként tré-
nerként bemutathatod az egyes készségeket vagy viselkedésformakat, és segithetsz a résztvevéknek
bejelolni, hogy j6 vagy rossz képességrél van szo.

Jo vagy gyenge odafigyelés

Karikdzd be a pipat «”, ha az dllitas j6 odafigyelési készséget takar, az ¥ -et, ha gyengét.

A beszél6 személyt nézni.

A beszél6t félbeszakitani.

Belebeszélni abba, amit a beszél6 mond.

Szemkontaktust tartani a beszél6vel.

Erdeklédének latszani, amikor a beszél6 beszél.

Zavartan nézegetni a targyakat a teremben.

A beszéd tartalmahoz nem kapcsolédé kommentart kozbeszurni.
Mosolyogni és bdélogatni, mialatt a beszéld beszél.

Lecsuszni a széken.

Emlékezni arra, amit a beszél6 elmondott és kommentalni azt.
Asitozni és a szemet dérzsdlgetni.

Gyorsan befejezni a beszélgetést.

Kérdésekkel tovabbi beszédre batoritani a beszélét.

C 4 € € € € & QO Q& & & &9
X X X X X X X X X X X X X
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Gyakorlat 4.3.3 Az odafigyelés hianya

Szintézis és tanulasi célok

+ Bemutatni az odafigyelés hianyanak érzelmi kovetkezményeit.
+ Felhivni a figyelmet az aktiv hallgatas fontossagara.
+ Batoritani a résztvevéket a jobb figyelési készségek gyakorlasara.

Id6tartam és anyagok

Idétartam: 10 perc
Anyagok: stopper
Terem berendezése: a résztvevék parokban llnek, b6séges hellyel a parok kozott.

A gyakorlat menete

1. Oszd fel a csoportot két kisebb, azonos méret(i csoportra, és vidd ki az egyik csoportot
a terembdl. Magyarazd el, hogy hallgatok lesznek a szerepjatékban, és kérd meg 6ket,
hogy kortilbeliil 30 masodperc elteltével ne hallgassanak partnertikre, és nyilvanvalé
maodon mutassak ki érdektelenségiiket.

2. Mondd meg a masik csoportnak, hogy gondoljanak valami olyanra, amit szeretnek, és
késziljenek fel arra, hogy elmeséljenek partneriiknek egy mélyértelmd vagy személyes,
idevago torténetet errdl a témarol.

3. Hivd be a masik csoportot, allitsd parokba az 6sszes résztvevét, és mondd meg nekik,
hogy kezdjék el. Figyeld meg a hallgatok viselkedését és a beszélkSk reakciodit, addig,
mig meg nem gy6z8dsz réla, hogy minden beszélé felfogta, mi torténik. Ezen a ponton
allitsd le a beszélgetést, és magyarazd el, milyen utasitasokat adtal az egyes csoportok-
nak.

4. A kovetkezd kérdésekkel konnyitsd meg a téma csoportos megbeszélését.
+ Milyen jelei voltak annak, hogy a partner nem figyel?
+ Milyen érzéseket keltett ez a beszél6ben?
+ Mi az odafigyelés jelentésége?
+ Mik a jelei annak, hogy valaki valéban figyel?
+ Hogyan hasznalhatod az aktiv hallgatast a jobb interakcidk érdekében?
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Gyakorlat 4.3.4 Egész testtel valo odafigyelés

Szintézis és tanulasi célok

+ Az egész testtel valo hallgatas fogalmanak megértése.
+ Tudatositani, hogy mit tehetsz a testeddel, hogy megmutasd, hogy aktivan figyelsz.
+ Batoritani a résztveviket a jobb hallgatasi/figyelési készségek gyakorlasara.

Id6tartam és anyagok

Idétartam: 5 perc
Anyagok: fehér tabla, jelol&filcek, segédanyagok
A terem berendezése: ahogy kényelmes

A gyakorlat menete

ird fel a kdvetkez6 szavakat a tablara egy oszlopba (1): szem, fiil, I4b, sz3j, test, kezek, agy és
sziv. Készits két oszlopot a szavak listaja mellé.

Kérd meg a csoportot, hogy gondoljak at, hogy az egyes testrészek kapcsan: ,Mi a jele
annak, hogy valaki nem figyel?” (2. oszlop) és ,Mit tehetiink anélkiil, hogy beszélnénk, hogy
megmutassuk, aktivan hallgatunk?” (3. oszlop).

Magyarazd el a résztvevéknek, hogy fontos, hogy ,aktiv hallgatdéként” ,latssak rajtuk”, hogy
odafigyelnek. Az aktiv hallgatas nonverbalis jelei azt jelentik, hogy az egész testeddel és
minden érzékszerveddel figyelsz, nem csak a flileddel. Tisztaban vagy azzal, hogy mit
csinalsz a fejeddel, a szemeddel, a szaddal, a hataddal, a kezeddel és a labaddal, és gondos-
kodsz arrdl, hogy agyad és szived teljes mértékben odafigyel.

Oszd ki a résztvevéknek ezt a két segédanyagot: Segédanyag 4.3.5 “Egész testtel val6 oda-
figyelés”, Segédanyag 4.3.6 “RASA Aktiv hallgatas”.
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Segédanyag 4.3.5

EGESZ TESTTEL VALO ODAFIGYELES

AgY

SZBW’I Elgondolkodik az
A beszélg elhangzottakon

személyre néz
Sza)
Zarva, nem

beszé(, vem dudol,
new ad Ki hangot

Hat o

Eqyenes
Lab
WMindket (ab

a pad(on
nyugszik

R Full

Windkét ful
készen all
a hallgatasra

’
Sziv
Az elhangzottak-
kal torodik

7’
Kez
A két kéz ossze-
fogva az olben
kozépen vagy
oldalt

Abra letéltve innen:
http://5bblogger.blogspot.com/2015/12/whole-body-listening-were-working-on-it.html
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Segédanyag 4.3.6

Ha kéetségeid vannak — RASA!

FOGADD (RECEIVE)

hallgass és figyelj, hogy megértsd, amit _{O
valaki mond

ERTEKELD (APPRECIATE)
erositsd meg, hogy érted az elhangzottakat.

Hasznalj batorité hangokat, egészitsd ki
vagy bévitsd a nézopontjukat

FOGLALD OSSZE (SUMMARIZE)

amit hallottal

TEGYEL FEL KERDESEKET
(ASK QUESTIONS)

amelyek azt mutatjak, hogy odafigyelsz.
A beszélovel valé egyiittmiikodés interakti-
vabba teszi a hallgatast, az odafigyelést
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Gyakorlat 4.3.7 Aktiv hallgatas — Szerepjaték

Szintézis és tanulasi célok

+ Gyakorolni az aktiv hallgatas nonverbalis jeleinek hasznalatat.
+ Tudatositani, hogy az aktiv hallgatas milyen hatassal van a beszélére és a hallgatora.
+ Batoritani a résztvevéket a jobb hallgatasi készségek gyakorlasara.

Id6tartam és anyagok

Idétartam: 10 perc
Anyagok: stopper
A terem berendezése: A résztvevék parokban lilnek, béséges hellyel a parok kozott.

A gyakorlat menete

Szerepjaték soran beszélgetés egy ,kedvenc filmrél” 2 f6s csoportokban.

Minden beszél6 2 percig beszéljen a kedvenc filmjérdl.

A hallgato ne beszéljen, mikdzben a tarsa mesél a filmrél, hanem gondolja at, mit csinal a
testrészeivel, és mutassa az aktiv hallgatas nonverbalis jeleit.

Ezutan a beszél6 és a hallgatd cseréljen szerepet.

Beszéljétek meg az egész csoporttal a kovetkezdket:

+ Az, hogy arra 6sszpontositottal, hogy mit csinalsz a testrészeiddel, hogyan segitett abban,
hogy jobban odafigyelj?
+ Hogyan érezte magat a beszél§?
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Segédanyag 4.3.8 Az aktiv hallgatas verbalis készsegei

Néhany verbalis aktiv hallgatasi készség

Pozitiv megeré- Hasznalj nonverbalis visszajelzést mint a bélogatas. Mondd azt, hogy

sités ,aha”, ,igen’, vagy ,ah"!

Segité megjegy- Konnyitsd meg a beszélgetést példaul igy: ,csak nyugodtan”, vagy ,hol
zések szeretnéd elkezdeni?”

Nyitott kérdések Kérdezz a kovetkezé kérd6szavakkal: mi/mik/mit/miket, hol, mikor, ho-

gyan, miért. A nyitott kérdések segitik a beszél6t abban, hogy kiteljesedjen
és tobb szét haszndljon (mig a zart, azaz eldontend6 kérdésekre altalaban
csak igennel vagy nemmel tudunk vélaszolni).

Pontositas Vard meg, amig a beszéld sziinetet tart, és kérd meg, hogy magyarazzon
el egy-egy aspektust. Ez lehet6séget ad a beszélének az elhangzottak ki-
dolgozasara és pontositasara. Lehetfséget ad arra is, hogy rajojjon: mi az,
ami nem vilagos, és ellenérizze, hogy értik-e, amit mond.

Reflektalas Osszpontosits az lizenet érzelmi tartalmara! Atélheted az iizenetet meg-
felel6 hangszinnel, szovalasztassal stb. Kozvetitsd az elhangzottakat és
tikrozd vissza a beszél6nek, hogy érted, mit gondol valamirél, pl. ,,Ugy
tdnik, hogy csalddott vagy emiatt”. A reflektalas megerésiti a kiildét, és
arra 6sztonzi, hogy tovabb fejlessze tudasat vagy jobban elmélyedjen a
témaban.

Elismerés Hallgasd meg, és hagyd a beszél6t beszélni, még akkor is, ha nem értesz
vele egyet. Ismerd fel az lizenetét, és ne fejtsd ki a sajat allaspontodat.

Ez nem azt jelenti, hogy helyesled, vagy egyetértesz a véleményével vagy
cselekedeteivel. Azt teszi lehet6vé, hogy a beszéld elégedetten érezze azt,
hogy megértették 6t.

Osszegzés A megértést ugy mutasd ki, hogy kivalasztod a kulcsszét vagy a legfon-
tosabb pontokat, és visszamondod 6ket. Célszer(i a beszélgetés végén
vagy hosszu sziinet utan. Hasznos technika olyan embereknél, akik sokat
beszélnek, vagy akik elvesznek a sziikségtelen részletekben. Ismétel;j itélet
és megoldasok nélkiil.

Koriliras Ismételd meg ugyanazt az informaciot, és hasznalj mas szavakat, hogy
tdmorebben tiikrzzék, amit a beszélé mondott. igy jelzed, hogy megértet-
ted a mondanddjat és lehet6vé teszed szamara, hogy ,halljon” és a sajat
gondolataira fékuszaljon. Erzékelheti, hogy megprébalod megérteni az
lzenetét és a felfogasat, és arra 0sztonzod 6t, hogy folytassa a beszédet.

Csond Maradj kicsit csondben még akkor is, ha kényelmetlen. Teret ad a gondol-
kodasnak, a reflektalasnak, ujrafékuszalasnak.
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Gyakorlat 4.3.9 Csak hallgasd!

Szintézis és tanulasi célok

+ Mutasd be, hogyan segit az 6sszpontositasban, és aktiv figyelésben ha tudatdban va-
gyunk annak, hogy mit csinalunk a testtinkkel.

+ Gyakoroljatok a nonverbalis és verbalis aktiv hallgatast.

+ Hallgasd befogadé aggyal az elhangzottakat és elfogulatlanul foglald 6ssze.

Id6tartam és anyagok

Idétartam: 10 perc
Anyagok: stopper
A terem berendezése: A résztvevék parokban lilnek, b6séges hellyel a parok kozott.

A gyakorlat menete

A szerepjaték el6tt mentalis kérdésekkel mutasd meg a résztvevéknek, hogyan maradhatnak
aktivak. A mentalis kérdések olyan kérdések, melyeket magadnak teszel fel, mikozben hall-
gatsz valamit. Mutasd be:

Mi Iényege a kiild6 beszédének?

Hogyan illeszkedik ez az én korabbi tapasztalataimhoz?
Hogy érez a kiild6 az adott témaval kapcsolatban?
Miért nekem mondja ezeket?

—

A csoportod tagjai parokban ilnek, egymas felé fordulva.

A parok egyike kivalaszt egyet a lenti 4 témakorbdl, és 3 percig beszél arrdl, hogy & ho-

gyan érez a téma irant. A valaszhaté témakorok a kovetkezok:

+ Minden embernek joga kellene, hogy legyen a fegyverviselés.

« A COVID-19 vilagjarvanyt gyogyszeripari cégek krealtak.

+ A kisérleti allatokon valo tesztelést be kellene tiltani.

+ A klimavaltozas a legnagyobb fenyegetés, ami ma az emberiségre leselkedik.

3. A par masik tagja csondben van, amig a partnere beszél. Az egész testével odafigyel.
Nem beszélhet, a célja az, hogy aktivan odafigyeljen.

4. Miutan a 3 perc letelik, a hallgaté félnek van 1 perce arra, hogy 6sszefoglalja az elhang-
zottakat (egyetért-e, vagy nem, vagy vitatkozik, vagy csak dsszefoglalja az érzéseit és a
véleményét).

5. A par tagjai ezutadn szerepet cserélnek és megismétlik a feladatot tigy, hogy mindketten

beszélhessen és hallgathassanak is.

N
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Iranyadé kérdések

+ Atestbeszédedre valo 6sszpontositas segitette a hallgato felet abban, hogy jobban odafi-
gyelhessen?

+ Hogyan érintette a hallgato felet az, hogy nem mondhatta el a sajat véleményét az adott
témarol? Mennyire tudta megdrizni a nyitott elmét a befogadd? Mennyire j6l figyelt oda?

+ Hogyan latta a beszéld, a partnere tényleg nyitott elmével hallgatta 6t? ElImondta a partne-
riik testbeszéde, hogy mit éreznek az elhangzottakkal kapcsolatban?

+ Mennyire j6l foglalta 6ssze a hallgaté fél a partnere véleményét?

+ Hogyan hasznalhatjuk fel ezt a tapasztalatunkat a munkank soran?

Az Eurbpai Unid Az Eurdpai Bizottsag tdmogatdsa ezen kiadvény elkészitéséhez nem jelenti 113
Erasmus+ programjanak a tartalom jévédhagydsat, amely kizérélag a szerzék allaspontjat tiikrozi, valamint

tarsfinanszirozasaval a Bizottsag nem tehetd felel6ssé ezen informaciok barminem( felhasznaldsaért.




Az Europai Unid
Erasmus+ pragramjanak
tarsfinanszirozasaval

Beszélj kevesebbet, hallgass tobbet!
Koncentralj a kildére és arra, amit mond!
Adj verbalis és nonverbalis lizeneteket
arrdl, hogy figyelsz!

Hagyd, hogy a beszéld befejezze a mon-
danddjat, miel6tt valaszolnal!
Kiegészitend6 kérdéseket tegyél fel!
Figyelj oda az elhangzottakra!l

Mas gondolatokat (izz ki a fejedbdl!

Légy tudataban sajat elfogultsagodnak!
Probalj meg partatlan és nem itélkez6
lenni!

Kezeld megfeleléen az érzelmeidet!

Légy empatikus és prébald megérteni a
masik szempontjait!

Figyelj oda az otletekre, érzésekre és a
tartalomral

Figyelj oda a kiild6 nonverbalis jelzéseire!
Legyél tiirelmes!
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Segedanyag 4.3.10 Hatekony hallgatas:
Mit tegyél, és mit ne?

NE TEDD

(a hatékony hallgatas akadalyai)

Eltereli a figyelmedet a kdzvetlen kdrnye-
zet (zaj és verbdlis ,rendetlenség”).
Elterelik a figyelmedet a sajat gondola-
taid, érzéseid, és sziikségleteid (pl. azon
gondolkodsz, hogy mit fogsz valaszolni).
Nem figyelsz, mert az adott téma/kérdés
téged nem érdekel.

Egylttérzés helyett beskatulyazol.
Szimpatizalsz az egylittérzés helyett.
Hagyod, hogy a korabbi élményed befo-
lyasolja a beszél6nek szant reakcididat.
El6itéleteid vannak, elfogult vagy, vagy
pedig eldre kialakitottad az allaspontodat.
itélkezel.

Sz(k 1atékorl vagy és kizarsz minden U
meglatast.

Verseng6 vagy vitatkozo vagy.

Dominalni akarod a beszélgetést.
Folyton kézbebeszélsz.

Befejezed a beszél6 mondatait.

Mar az elején a végkovetkeztetést proba-
lod levonni.

Az Eurdpai Bizottsag tdmogatdsa ezen kiadvény elkészitéséhez nem jelenti
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Gyakorlat 4.3.11 Szerepjaték a hatékony hallgatas akadalyaival

Szintézis és tanulasi célok

+ Tudatositsd azokat a szokasokat, amelyek a hatékony hallgatas akadalyat képezhetik.
+ Tapasztaltasd meg a nem hatékony hallgatas hatasait.

Id6tartam és anyagok

Idétartam: 15 perc
Anyagok: nem sziikséges
A terem berendezése: ahogy kényelmes

A gyakorlat menete

Oszd fel a csoportot parokra! Szabd meg a kiild6 és a fogadd szerepkdrét! A kiildé beszélhet
egy munkatigyi kérdésrél, vagy egy konnyebb témarél: egy meglepetés sziilinapi bulirél. A fo-
gadé (hallgaté) nem hatékony hallgatdsi készségeket mutasson! Vélaszthatnak a 4.3.10-es
Segédanyag ,Mit ne tegyiink” részébdl, amely a hatékony hallgatas akadalyait listazza.

A kovetkez6k konnyen szerepjatékka tehetdek:

« folyton belebeszélni a masik beszédébe és vele parhuzamos beszélni

+ befejezni a masik személy mondatait

+ sz(ik latékorden vitatkozni

+ elfogultnak, el6itélettel telinek lenni, vagy itélkezni a masik felett

Hagyd beszélgetni a parost 3 percig, aztan az egész csoport beszélje at a kdvetkezbket:

+ Hogyan érezte magat a kild6?

+ Ha ez a nem hatékony viselkedés a hallgaté fél egyébként szokasos viselkedése, akkor
mit valtoztathatna 6nmagan, hogy hatékony hallgaté lehessen?

+ Milyen kdvetkezményekkel jarnak ezek az akadalyok a beszélgetésre és a masokkal valo
kapcsolataidra nézve? (Tréner tippjei: félreértésekhez, pontatlan feltételezésekhez és ko-
vetkeztetésekhez, kommunikacios torésekhez és rossz interperszonalis kapcsolatokhoz
vezethetnek — szakmailag és személyesen is).

Ezt a részt a kdvetkez6 vided megnézésével fejezzétek be.
Ebben az aktiv hallgatasi készségek humoros példait lathatjatok.
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4. Hatékony hallgatasi készségek
Célok

+ Tanuld meg, hogyan fejezd ki magad hatékonyan!
- Ertsd meg a pozitiv kommunikacio, a bokok és az épité visszajelzés erejét!
+ Kulonboztesd meg a formalis és informalis kommunikaciot!

Tartalom

*+ Fejezd ki magad hatékonyan

+ Pozitiv kommunikacié

+ Bokok és épitd visszajelzés — adas és fogadas
« Formalis és informalis kommunikacié

Iranyado kérdések

+ Miért fontos vildagosan, tomodren és konkrétan beszélni?

+ Hogyan segitheti a bokok hasznalata a masokkal valé interakcionkat?

+ Mit ér a konstruktiv visszajelzés?

+ Milyen hatassal lenne a formalis és informalis nyelv helytelen hasznalata a munkahelyen?

Kapcsolodé gyakorlatok

+ Gyakorlat 4.4.1 Hépihe instrukcidk

+ Segédanyag 4.4.2 A kifejez6 kommunikacié 7C-je

+ Segédanyag 4.4.3 A P-ABC stratégia

+ Gyakorlat 4.4.4 Probléma leirdsa és a nyitott kérdések hasznadlata
+ Segédanyag 4.4.4 Medfigyelési (rlap szerepjatékokhoz

+ Gyakorlat 4.4.5 Dicséretek korforgdsa

+ Gyakorlat 4.4.6 Dicséret, kritika vagy épitd visszajelzés?

+ Segédanyag 4.4.7 Hogyan adjunk és hogyan fogadjuk a konstruktiv visszajelzést
+ Gyakorlat 4.4.8. Konstruktiv visszajelzés addsa és fogadasa

+ Gyakorlat 4.4.9 Formalis vagy informalis kommunikaci6?

+ Gyakorlat 4.4.10 A formalitas szintje — Szerepjatékok

Forrasok

+ Kierman, C., Reid, B. & Goldbart, J., (1987). Foundations of Communication and Language.
Manchester University Press.

- Uttarakhand Open University BHMAECC-II, UNIT: T COMMUNICATION - INTRODUCTION,
MEANING & DEFINITION

+ https://edexec.co.uk/the-seven-cs-of-communication/
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Gyakorlat 4.4.1 Hopihe instrukcidk

Szintézis és tanulasi célok

+ Mutasd meg, hogy kiilénb6z6 emberek ugyanazt a dolgot kiilonb6zéképpen érzékelik.

- Ertesd meg, hogy kiilénbdz8 fogadé feleknek mas és mas igényeik vannak és masképpen
értik az altaluk hallottakat.

+ Mutasd meg a tanuléidnak, hogy az instrukcidk adasakor sziikséges az interakcio, hogy
sikeresen tudjanak kommunikalni.

Id6tartam és anyagok

Idétartam: 5 perc

Anyagok: Egy ures A4-es lap résztvevonként

A terem berendezése: A tréner ugy Ul, hogy a tanuldi ne lassak, mit csindl. A tanuldk csukott
szemmel ulnek..

A gyakorlat menete

Mindenki el6tt legyen egy A4d-es papir.

Trénerként kérd meg 6ket, hogy csukjak be a szemiiket és a kdvetkez6 instrukciokkal

lasd el Oket:

Figyeljetek jol az instrukciéimra! A szabalyok a kévetkezék: (1.) ne leselkedjetek! és (2.) ne
tegyetek fel kérdést!

1. Fogd meg a papirlapodat és tartsd magad elétt!

2. El6szor is azt kérem, hogy hajtsatok félbe a papirlapotokat! (Tarts sziinetet!)

3. Es most, tépjétek le a jobb felsé sarkat! (Sziinet.)

4. Hajtsdtok félbe megint és tépjétek le a papirlap bal kéz felé esé fels6 sarkat! (Sziinet.)

5. Hajtsatok megint félbe! (Sziinet.)

6. Most tépjétek le a papirlap jobb alsé sarkat! (Sziinet.)

7. Nyissatok ki az utolso behajtast, majd hajtsatok 6ssze hosszaban a papirlapot!

8. Tépjétek le a jobb felsé sarkot!

Es most: nyissatok ki a szemeteket és hajtsatok ki a papirlapotokat! Ha én j6| kommunikaltam
és ti j6 munkat végeztetek hallgatas terén, az 6sszes lapnak ugyanugy kell kinéznie. Tartsatok
a magasba a lapjaitokat és hasonlitsatok 6ssze a végeredményt!

A téma megbeszélését a kovetkezoképpen facilitald:

Kérdezd meg, hogy mért nem néz ki mindenki lapja ugyanugy? Valészindleg ilyesféle vala-
szokat fogsz kapni, mint: ,Nem hagytad, hogy barmit is kérdezziink!” vagy ,Az iranyok nem
voltak egyértelmek!”

Mutass ra arra, hogy minden lap mashogyan néz ki, még akkor is, ha ugyanazokat az instruk-
cidkat adtad mindenkinek. Mit jelent ez?

A kommunikéacios folyamatnak része (és a jol kommunikalé embernek sajatja) az a felis-
merés, hogy kiilonb6z6 emberek mas-mas modon igénylik az informacidkat, hogy sikeresek
legyenek. Ha a tevékenység célja valdban az lett volna, hogy mindenki hopihéje ugyanugy
nézzen ki, min kellett volna valtoztatni az iranyokat tekintve?

Kérdezd meg a csoportod tagjait, hogy szerintlik jobban sikertilt volna, ha a szemiiket nyitva
tarthattak volna, vagy feltehettek volna kérdéseket.

Ez a feladat nagyszerlien megérteti veliink azt, hogy a dolgokat kiilonb6z6képpen halljuk és
értjiik, még akkor is, ha mind pontosan ugyanazokat az informacidkat halljuk.
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Segédanyag 4.4.2 A kifejez6 kommunikacid 7C-je

‘a _

7. Udvarias

A kommunikacio

5. Koherens 4. Korrekt

https://raychellekk.wordpress.com/2016/05/18/seven-cs-of-effective-communication
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Az Eurépai Unid
Erasmus+ programjanak
tarsfinanszirozasaval

a tartalom jévédhagydsat, amely kizérélag a szerzék allaspontjat tiikrozi, valamint
a Bizottsdg nem tehetd feleléssé ezen informaciok barminem(i felhasznalasaért.

MEGFONTOLANDO PONTOK v
1. Tiszta Tiszta a kommunikaciém célja?
(Clear) Elkeriiltem a bonyolult szavakat és mondatokat?
Elkeriiltem a pongyola nyelvhasznalatot?
Mondatonként csak 1-2 6tletet mondok?
2. Tomor Elkeriiltem a toltelékszavakat és a felesleges mondatokat?
(Concise) Elkeriltem, hogy tobbszor vagy kiilénb6zé mdédon ugyanazt ismétel-
jem?
Elkeriiltem a terjeng0s kifejezéseket?
3. Konkrét Konkrétak és precizek az lizeneteim?
(Concrete) Elég részletet mondtam el (de nem tul sokat) ahhoz, hogy megtamo-
gassam a tényeket és a szamokat?
Olyan mondatokat mondtam, amelyeket nem lehet félremagyarazni?
4. Korrekt Nincsenek ellitési hibak a prezentaciomban?
(Correct) Korrektek a tényeim és a szamaim? Meg tudom védeni 6ket, ha kapok
egy kérdést?
Megfelelé a széhasznalatom a hallgatéim szamara?
A hallgatéimnak megfelelé szakszavakat hasznaltam? Elkeriltem a
szakzsargon hasznalatat?
5. Logikus Logikus sorrendben mondom a dolgokat? Erthetéek és logikusan kdveti
(Coherent) egyik a masikat?
Kapcsolodnak egymashoz ez érveim, beleillenek a témakaorbe?
Kovetkezetesen hangsulyozok?
6. Teljes Megadtam minden fontos informaciét?
(Complete) Belevettem ,cselekvésre val6 dsztonzést”? Pontosan tudjak a fogadok,
hogy mit varok el t6liik?
7. Udvarias Baratsagosan, nyiltan, 6szintén és udvariasan kommunikalok?
(Courteous) | Tiszteletet mutatok a fogadé érzései irant?
Eszemben tartottam a fogad6 szempontjait?
Eléggé empatikus vagyok?
Baratsagosan, nyiltan, 6szintén és udvariasan kommunikalok?
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Segédanyag 4.4.3 A P-ABC Stratégia

Prepare - Késziilj fel mentalisan, mit sze-
retnél kifejezni. Allitsd be a prioritasokat és
rendszerezd az informaciokat (a legkevés-
bé fontosaktol).

Acknowledge - Ismerd fel, hogy a fogado
milyen tipusu hallgatast tud szentelni az
lizenetnek a tartalomtél, a témaval kapcso-
latos tudasfokatol, figyalmétdl és érdekl6-
dési szintjétal fiiggoen.

Be enthusiastic — Légy lelkes. Gondolj arra,
hogyan tudnad fenntartani a figyelmét és
felkelteni a témaval kapcsolatos lelkesedé-
sét, hogy 6 is igy érezzen.

Choose - Valaszd ki a befogadonak, a
tartalomnak, a kontextusnak, a rendelke-
zésre all6 idének és az interakcio céljanak
leginkabb megfeleld nyelvi regisztert és
kommunikacios stilust.
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Gyakorlat 4.4.4 Probléma leirasa és a nyitott kérdések hasznalata

Szintézis és tanulasi célok

+ Egy problémas helyzet vilagos és tomor leirdsanak gyakorlasa a P-ABC mddszerrel és a
hét C-vel.

+ Egy probléma feltarasa és atgondolasa, valamint sajat megoldasok krealasa.

+ Az aktiv hallgatas és reflexio gyakorlasa, nyitott kérdések hasznalata a beszélgetés meg-
konnyitése érdekében.

Id6tartam és anyagok

Idétartam: 20 perc
Anyagok: megfigyelési Girlapok a megfigyel6k szamara
A terem berendezése: a résztvevék 3 f6s csoportokban tlnek

A gyakorlat menete

A SZEREPEK

A kiildo: feladata, hogy sajat szemszogébdl tarjon fel egy problémat és reflektaljon ra.
Vélassz egy olyan kihivast a munkahelyedrél, amellyel jelenleg is kiizdesz (pl. egy, a munka-
korddel, vagy egy kollégaddal kapcsolatos gondot, amely megneheziti a dolgodat). A ,P-ABC”
modszerrel készitsd el a leirast, és a probléma megfogalmazasakor tartsd észben a kommu-
nikacio 7 C-jét. Hagyd, hogy a fokusz rad iranyuljon, és engedd, hogy a reflexiod természetes
modon aramoljék, az aktiv hallgato iranyitasaval.

Az aktiv hallgato: szerepe az, hogy teljes jelenléttel és 6sszpontositassal figyeljen. Tedd ezt
az egész testeddel, [égy kivancsi, figyelj, fogalmazd at a hallottakat és segitsd a kiild6t nyitott
kérdésekkel! Figyelj a kovetkezbkre: tegyél fel nyitott kérdéseket a kiildé gondolkodasanak
tdmogatasara; ne adj tanacsot; tedd lehetévé a kiildé szamara azt, hogy atgondolja és felfe-
dezze a megoldasokat.

A megfigyel6: szerepe az, hogy megfigyelje a folyamatot, anélkil, hogy beszélne. Kiilsé
szemszogbdl figyelj, lass és hallj meg olyan dolgokat, amelyeket a hallgaté és a kiildé esetleg
nem. Tartsd szem el6tt: maradj csendben; figyelj és készits feljegyzéseket azokrdl, amiket
latsz és hallasz; jegyezd fel a nyitott kérdéseket és hatasukat a kiild6re; miutan a kiildé befe-
jezte mondanddjat, oszd meg észrevételeidet a tobbiekkel.

Instrukciok

1. lépés: A megfigyel6 méri az id6t. Minden kornek 5 percbe bele kell férnie.

2. lépés: A kiildé leirja a kihivast jelent6 helyzetet. Az aktiv hallgato csak nyitott kérdéseket
tesz fel.

3. Iépés: Minden kor végén a megfigyel6 megosztja észrevételeit (1-2 perc).

Ismételjétek meg az 1-3. |épéseket ugy, hogy mindenki bujjon bele egyszer mindharom sze-
repbe: legyen kiildg, hallgatd, és megfigyeld is.

Iranyadé kérdések

+ Mi tortént a gyakorlat soran?

+ Milyen érzés volt megfigyelének lenni?

+ Milyen érzés volt kiildének lenni?

+ Milyen érzés volt aktiv hallgaténak lenni?

+ Mit tanultam magamrol?

+ Hogyan alkalmazhatom az ebbél a gyakorlatbdl szarmazé tudast?
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Segédanyag 4.4.4 Megfigyelési Urlap szerepjatékokhoz

Hasznald ezt az (irlapot a szerepjatékok soran alkalmazott kommunikacios technikakkal kapcsolatos
megfigyelések rogzitésére. Vedd figyelembe a hatékony és nem hatékony kommunikaciés készségek
konkrét példait. Figyelj mind a verbdlis, mind a nonverbalis készségekre (pl. testbeszéd, hanghaszna-
lat, kérdezési stilus).

Hatékony kommunikacidés készsé- Hatastalan kommunikacios készsé-

gek és hatas a partnerre gek és hatas a partnerre
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Gyakorlat 4.4.5 Dicséretek korforgasa

Szintézis és tanulasi célok

+ Gyakoroljuk a dicséretek adasat és fogadasat!
+ Hasznaljuk ki a tapasztalatot, hogy megtanuljuk, mi az, ami nehéz és azt, hogyan haszno-
sithatjuk a dicséreteket!
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Id6tartam és anyagok

Idétartam: 15 perc
Anyagok: fehér tabla/flipchart és jel6l6filcek
A terem berendezése: A résztvevdk korben llnek

A gyakorlat menete

1. Tartsatok brainstormingot a csoporttal és készitsetek két listat:

1. Dicséretek, amiket a multban kaptak.

2. Altaldban hogyan éreznek, vagy mit csinalnak, amikor dicséretet kapnak.
Vegyétek szamba a nonverbdlis jeleket, amelyek a reakciét kisérik: pl. elpirulds, a szemkon-
taktus keriilése, a kéz tordelése, az ékszerekkel vald babralas stb. Keressetek példakat a ta-
gadasra: ,0, semmiség!”, a fokusz visszaforditasara: ,0, a tiéd pedig teljesen tokéletes!” vagy
az elutasitasra: ,Nem hiszem. Ezt csak azért mondod, hogy jé| érezzem magam!”

2. Visszajelzés utan, beszéljétek meg ezeket: lehet, hogy nem odaillének érzed, vagy zavar-
ba jossz. Elpirulhatsz, visszautasithatod, vagy ugy tehetsz, hogy nem is olyan nagy dolog.
Altalaban egy dicsérettdl jol érzed magad, és tudod azt, hogy valamit j6l csinalsz. Néhany
embernek nehezen megy a dicsérés. Nem nagyon tudja, hogyan kéne megfogalmaznia, hogy
ne hangozzék kinosan vagy lekezel6en. Neked trénerként fontos, hogy megdicsérd a résztve-
vOket, igy most a dicséret megfogalmazasat és a dicséret fogadasat fogjuk gyakorolni.

3. A dicséret megfogalmazasanak és a dicséret fogadasanak gyakorlasa

Osztondzd a résztvevéket azzal, hogy néhany altaldanos gondolatot felirsz a tablara (pl. meg-
jelenés, teljesitmény, hogyan csinaltak valamit, valami a viselkedésiikrél, ahogyan kiallnak
érted, ahogy mosolyognak). Hangsulyozd az ,én” allitdsok hasznalatanak értékét, pl. ,Sze-
rintem nagyon keményen dolgozol”, ,Szeretem a humorérzékedet”’, ,Nagyra értékelem azt a
modot, ahogy engedted, hogy csatlakozzak”.
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Kérj meg mindenkit arra, hogy:

a) Gyorsan gondoljon valamire, amit észintén szeret vagy értékel a jobbjan il6 személyben.
Lehet valami aprésag, de konkrétnak és dszintének kell lennie.

b) Ezutan felvaltva fejezzék ki ezt az észinte dicséretet a jobbjukon (il6 tarsuknak, nem felejt-
ve el azt, hogy testbeszédiik megegyezzen az lizenetiik tartalmaval!

Javasold azt, hogy ha valaki nagyon izgul, akkor Iélegezzen mélyeket!

Az a személy, aki épp a dicséretet kapja, probaljon szemkontaktust fenntartani az 6t dicséré-
vel, és:

+ dontse el, hogy vajon egy 6szinte dicséretet hallott-e

+ koszonje meg és szanjon ra egy kis id6t, hogy az érzés szétaradjon benne, és hagyja, hogy
a dicséret lelilepedjen benne

+ és még mondhat valami mast is, ha akar.

Ezutan a kovetkez6 résztvevdn van a sor, és folytassatok korbe-korbe. Amikor a dicséretek
korforgdsa befejezddik, beszéljétek meg a reakcidkat!

Iranyado kérdések

+ Hogyan érezted magad dicséré félként?

+ Hogyan érezted magad, amikor téged dicsértek?

+ Mit tanultam 6nmagamrél?

+ Hogyan tudom alkalmazni az ebbdl a feladatbol ered6 benyomasaimat?
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Gyakorlat 4.4.6 Dicséret, kritika vagy konstruktiv visszajelzés?

Szintézis és tanulasi célok

+ A 3tipusu visszajelzés megkiilonboztetésének gyakorlasa.
« A pozitiv és negativ visszajelzés fogaddra gyakorolt hatasanak felismerése.

Id6tartam és anyagok

Idétartam: 20 perc
Anyagok: fehér tabla /flipchart és jelol6filcek
A terem berendezése: mindegy

A gyakorlat menete

Beszéljétek meg a kiilonbségeket a visszajelzés 3 tipusa kozott és kérd meg a résztvevéket
hogy mindegyikre mondjanak egy-egy példat:

+ A pozitiv visszajelzés (dicséret) igazolja és megerdsiti tetteinket/viselkedésiinket. Noveli
az onbizalmat és az dnbecsiilést.

A negativ visszajelzés (kritizalas) itélkezd, negativan értékel6 és gyakran vadlé. Hajlamos
valakit lehuzni a vélt hibai miatt, mintsem, hogy segitsen neki azok kijavitasaban.

+ A konstruktiv visszajelzés (a segité mddon adott negativ visszajelzés) konkrét példakon
keresztiil ad informacidkat a teljesitménylinkrél. Ez alapjan tudjuk a készségeinket fejlesz-
teni és viselkedésiinket alakitani.

Olvasd fel hangosan a kdvetkezé allitasokat — egyszerre egyet! Ugy hangsulyozd 6ket, hogy
a résztvevok értsék a mondatoknak szant jelentést! Hagyj par masodpercet a résztvevéknek
arra, hogy eldontsék: vajon a kijelentés dicséret, kritizalas, vagy konstruktiv kritika volt-e.

1. Fantasztikusan nézel ki ma.

2. Olyan rendetlen az iréasztalod. Megprobalsz sajat papir hegyet épiteni?

3. Eszrevettem, hogy az elmult néhany napon késve érkeztél.

4. Hanyszor kell elmondanom, hogyan kell iktatni ezeket a dokumentumokat?

5. Nagyon tetszik az 0j kabatod!

6. Jobban menne nekem, ha hangosan elmondhatnam az én valtozatomat a térténetrdl,
miel6tt kérdéseket tennél fel.

7. Sokat fejl6dtél az elsé hét 6ta.

8. Nehezemre esett elfogadni ezt az eredményt, annyira zavaros volt.

9. Mindig rélam beszélsz Janosnak. Hagyd ezt abbal
10. Sokkal jobban tetszett, amikor mi valasztottunk feladatokat, ahelyett, hogy kijeldltek
minket valamelyikre.

Beszéljétek meg, hogy az emberek kiilonbozéképpen reagalhatnak a dicséretre, a kritizalasra
és a konstruktiv kritikéra. ird le a résztvevék &ltal megosztott érzéseket a visszajelzések 3
tipusa ala.

Hogyan érzed magad akkor, amikor masok kritizaljak a munkadat?

Masképp reagalsz a konstruktiv visszajelzésekre? Miért?

Kritizaltal mar valaha valakit? Mi tortént? Milyen érzéseket keltett ez benned?
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Eloszor is dontsd el, hogy sziikséges-e. Ami egyik nap problémanak tlinhet, masnap magatol meg-
oldédhat. Nézd a dolgot kicsit tavolabbrol, és dontsd el, hogy a probléma, gyengeség vagy eredmény
érdemel-e visszajelzést. Ha nem érdemel visszajelzést, csak sziikségtelenil stresszeled a gyakornoko-
dat. Hatarozd meg, mit szeretnél elérni e beszélgetéssel. Arra szamitasz, hogy ezutan valtoztatni fog a
viselkedésén? Ez a megfelel6 id6pont egy produktiv beszélgetésre vagy nem?

Késziilj fel elére! Hogy a visszajelzés konstruktiv legyen, konkrét példakat kell felhoznod, és a kritika-
dat olyan koriiltekint6en és tapintatosan kell megfogalmaznod, amennyire csak tudod. Gy(jtsd 6ssze
a tényeket: hasznalj példakat, és egyéb ellendrizhetd adatokat, amik bizonyitjak az adott személy
gyengeségét vagy viselkedési hibait. Mérd fel, hogy szerepet jatszol-e ebben a problémaban. Gydijts 6t-
leteket a probléma megoldasahoz. Tudod a problémara adott valasz felé terelni, és ha igen, produktiv a
valasz? Ha megfogadja a tanacsodat, javulni fog a munkakapcsolatotok?

1. A mikro igen. Kezdd ugy, hogy felteszel egy rovid, de fontos kérdést. Ez tudatja az
aggyal, hogy valdban jon a visszajelzés. A személy igennel vagy nemmel valaszolhat
(autonémial)

2. Add meg az adat pontodat. Homalyos szavak nélkiil. Csak Iétez példak és adatpontok.
Legyél konkrét, targyilagos és professzionalis! Az altala végzett munkara koncentralj, ne
a személyre!

3. A hatasnyilatkozat. Magyarazd el, az adatpont(ok) hogyan hatott rad. Légy észinte és
realis!

4. Kérdéssel fejezd be! Csomagold be a visszajelzést egy kérdésbe! A megfelelés helyett
inkabb elkotelezettséget teremts! Vilagosan magyarazd el, hogy ez egy képzéssel
kapcsolatos, konnyen megoldhaté probléma. Mutasd azt az adott személynek, hogy te
elérhet vagy és segitesz neki.
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Sokszor védekezéssel, haraggal reagalhatsz, vagy akar tamadhatod az épit6 visszajelzést adé sze-
mélyt. El kell ismerned a konstruktiv kritika értékét! Segit fenntartani az egészséges emberi kapcsola-
tokat, és segqit fejlédniink abban, amiket teszlink vagy amiket mondunk.

1. Allitsd le az elsé reakciédat.

Miel6tt barmit is tennél, allj le, és prébalj egyaltalan nem reagalni! Szanj legalabb egy masodpercet a
reakciod leallitasara. Ez elég id6 ahhoz, hogy az agyad feldolgozza a helyzetet. Ezzel elkeriilhetsz egy
elutasito arckifejezést, egy diihds valaszt, és nyugodt maradhatsz.

2. Ne feledd, milyen elonyokkel jar a visszajelzés.

A konstruktiv visszajelzések elényei a készségek, a munkatermék és a kapcsolatok fejlesztése. Senki
sem tokéletes, kozel sem. Emberként mind hajlamosak vagyunk hibakra és gyengeségekre. Ha ezt
fejben tartod, segiteni fog abban, hogy oriilj a konstruktiv kritikanak, amely segithet neked tanulni és
Uj készségeket fejleszteni. A konstruktiv visszajelzés jelentds szerepet jatszik ebben a fejlédése folya-
matban.

3. Figyelj oda és megérted, hogyan fejlodhetsz tovabb!

Figyelmesen hallgasd meg a visszajelzést! Engedd meg a személynek, hogy megszakitas nélkil ossza
meg gondolatait. Ha kész, ismételd meg! Példaul: ,Hallom, azt mondod, hogy azt szeretnéd, ha 6va-
tosabb lennék a csoportos megbeszéléseken, mert gyakran félbeszakitom a tobbieket, igaz?” Ezen a
ponton keriild a személy értékelésének elemzését vagy megkérddjelezését; inkabb fokuszalj csupan
az 6 kommentarjanak és nézépontjanak megértésére.

4. Tegyél fel kérdéseket a visszajelzés kifejtése érdekében!

Hagyj id6t a visszajelzés feldolgozasara. Lehet, hogy pontositasokra van sziikséged, és megosztanad

a te allaspontodat. Ne nyiss vitat; inkabb tegyél fel kérdéseket, hogy megismerd a felmeriilt problémak

gyokerét és lehetséges megoldasukat. A fenti példaban néhany kérdés a visszajelzés kifejtéséhez a

kovetkezé lehet:

+ Keress konkrét példakat a probléma megértéséhez: ,Elég bébeszéd( vagyok, de megosztanad, mi-
kor érezted ugy a legutobbi értekezleten, hogy félbeszakitottalak?”

+ Fogadd el a nem vitatott visszajelzést: ,Igazad van, hogy félbeszakitottam 6t, mikdzben beszélt, de
késébb bocsanatot kértem téle ezért.”
Prébald megérteni, hogy ez egy elszigetelt probléma-e (pl. egy hiba, amit egyszer elkdvettél): ,Eszre-
vetted valaha, hogy félbeszakitottam masokat?”

+ Keress konkrét megoldasokat a visszajelzések kezelésére: ,Megtennéd, hogy elmondod az étletei-
det arrél: hogyan tudnam ezt a dolgot masképpen kezelni a jovében?”

5. Dolgozz ki egy stratégiat és cseleked;!

Ez azt jelenti, hogy megvizsgalod a felmutatott tényeket, a megfogalmazott problémat, és megterve-
zed, mi madon javithato6 a helyzet. Miel6tt a terved szerint jarnal el, oszd meg azt azzal a személlyel,
aki a visszajelzést adta neked, hatha 6 még javitana rajta.
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Gyakorlat 4.4.8 Konstruktiv visszajelzés adasa és fogadasa

Szintézis és tanulasi célok

A konstruktiv kritizalas gyakorlasa.
A kapott visszajelzés kifejtésének gyakorlasa.

Id6tartam és anyagok

Idétartam: 15 perc

Anyagok: Segédanyag arrél, hogyan fogalmazzuk meg és hogyan fogadjuk a konstruktiv
kritikat, mondatcsikok

A terem berendezése: a résztvevék parokban lilnek a szerepjatékhoz

A gyakorlat menete

Nyomtasd ki a kovetkezé allitasokat papircsikokra:

1. El akarod mondani a gyakornokodnak, hogy mar 3 napja folyton késve jon be.

2. El akarod mondani a tarsadnak/munkatarsadnak, hogy a tegnapi értekezleten bemuta-
tott h6zéngése, mindenkit felzaklatott.

3. El akarod mondani a gyakornokodnak, hogy az iréasztala egy szemétdomb, és tegyen
rendet minden nap.

4. El akarod mondani a tarsadnak/kollégadnak azt, hogy az iktatérendszerben napok éta
ugyanazt a hibat koveti el, és te vagy az, aki mindig kijavitottad a hibajat.

5. Hallottad, hogy a hatad mogott valamit terjesztenek rélad, és tudod azt, hogy ez a sze-
mély inditotta el a pletykat.

6. El akarod mondani egy résztvevének azt, hogy nagyon zavar téged, hogy allanddan be-
szélget az 6radon és a fecsegésével tobbiek figyelmét is megzavarja.

7. El akarod mondani egy munkatarsadnak azt, hogy folyton megissza a te gyimdlcsleve-
det, amit a kozos hitében tartasz.

Oszd fel a csoportodat parokra és adj minden parnak egy mondatcsikot! A konstruktiv kriti-
kat megfogalmazo hasznalja fel a 4 Iépést! A visszajelzést fogado fejtse ki a kapott konst-
ruktiv kritikat! 5 percet hagyj a szerepjatékra. Ujra 6sszekeverheted a mondatcsikokat és
kioszthatod mas leosztasban, de figyelj oda, hogy résztvevék cseréljenek szerepet a kiildé
és a fogadd szerepében! Ha a résztvevdk akarjak, dnkéntes alapon bemutathatjak parbeszé-
deiket az egész csoportnak.

Iranyado kérdések:

+ Konnyen ment konstruktiv médon megfogalmaznod a kritikadat? Miért, vagy miért nem?

+ Milyen érzés ilyen formaban kapnod visszajelzést a teljesitményedrél? Mas lett volna a
reakciod, ha kritikat kaptal volna?

+ El6alltal egy megoldassal, vagy megoldasi tervvel?
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Szoébeli kommunikacio esetén kiilonb6z6 szintl formalitasokat kell alkalmazni a koriilményektél és a
kommunikalé emberektél fliggben.

Informalis nyelvhasznalat: laza stilus, ami az egymasnak ismerds emberek kdzotti dltalanos kommu-
nikacioét jellemzi. Kotelezettségek és korlatozasok nélkiili, és a személyes kapcsolaton alapul. Munka-
kornyezetben az informalis kommunikaciot akkor hasznalod, amikor egy munkatarsadhoz beszélsz,
akivel ugyanolyan j6é kapcsolatod van, mint az irodaban jelenlévé tobbi kollégaddal. A sz6hasznalatba
beletartozhatnak a szavak roviditett valtozatai, valamint a szleng is.

Formalis nyelvhasznalat: a hivatalos informaciok masokkal valé megbeszélése soran hasznalatos.
Munkakornyezetben a formalis kommunikacié tiszteletet és udvariassagot mutat. A szavakat helyesen
ejtik, és nem hasznalnak szleng kifejezéseket. Akkor sziikséges, amikor feletteseinkkel/ vezet8inkkel/
hatésagokkal kommunikalunk, prezentacidt tartunk, instrukciokat adunk a kollégdinknak, tigyfelekhez
beszéllink, telefonon beszéliink, levéliras és e-mail-iras soran.

A legtobb munkakérnyezetben a formalis és az informalis nyelv keverékét hasznalod a nap folyaman,
attél fliggben, hogy milyen pozicidban van az, akivel kommunikalsz, és te milyen viszonyban vagy vele.
A te személyes dontésed kérdése, hogy mikor milyen tipusu kommunikaciot hasznalsz. Ha valaki nem
megfeleld nyelvezetet hasznal a munkahelyi kommunikacidja soran, az problémakat okozhat és sérté-
déshez vezethet.

El6fordulhat, hogy formalisan beszéllink valakivel egy megbeszélésen mas kollégak/ligyfelek elétt,
majd ezt kovetben kotetlen beszélgetésre valtunk. Példaul lehet, hogy kiegyensulyozott, barati kap-
csolatod van a fénokoddel, akivel altalaban informalis nyelvezetet hasznalsz, de ha értekezleten vagy
egyltt vele, a formalis helyzetre valé tekintettel altalaban formalis nyelvezetre valtasz.

Ez kulturafligg6, mivel egyes kulturak nem hangsulyozzak annyira a hierarchiat. Minden esetben
el6szor jol meg kell ismerned a munkahelyedet és a kollégaidat, hogy megtudd azt, hogy mikor odaill§
informalis nyelvezetet hasznalnod.
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Gyakorlat 4.4.9 Formalis vagy informalis kommunikaci6?

Szintézis és tanulasi célok

+ A formalis és az informalis kommunikacié megkilonboztetése.
+ Felhivni a figyelmet a megfelelé6 munkahelyi kommunikaciéra.

- Erasmus+

Id6tartam és anyagok

Idétartam: 10 perc
Anyagok: nem sziikséges
A terem berendezése: mindegy

A gyakorlat menete

letbeli parbeszédekkel példazzatok Sket.

Dontsétek el, hogy az alabbiakban formalis vagy informalis kommunikaciés formakat muta-
tunk-e be (megjegyzés: az embertél/kontextustdl fliggéen némelyik mindketté lehet).
Trénerként olvasd fel a listat, vagy gyakorlati lapként nyomtasd ki. Hasznos lehet, ha képze-

szbébeszéd targyava tenni valakit
pletyka

beszélgetni a hétvégérdl

viccet mesélni sok szlengszoval
munkaértekezlet
négyszemkozti beszélgetés
drlap kitoltése

irasos jelentés

chat a kozosségi médiaban
szo6beli beszamolo

céges feljegyzés

telefonhivas egy baratnak
telefonhivas az tigyfélnek
betegszabadsag igénylése

szoébeli utasitasokat adni a csoportnak,
amelyért te vagy a felel6s

levél az uj eljarasi szabalyzatrdl
panaszlevél

e-mail

hirlevelek

hirdetmények a falidjsagon
munkaszeminariumon prezentalni a kol-
légaidnak

konferencian prezentdacidt tartani
beszélgetés egy konferencia kavésziine-
tében

allasinterju

videodhivas egy unokatestvérrel
videbhivas egy munkatarsaddal

Az Europai Unid
Erasmus+ pragramjanak
tarsfinanszirozasaval
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Gyakorlat 4.4.10 A formalitas szintje — Szerepjatékok

Szintézis és tanulasi célok

+ Tudatositani a kiilénb6z6 helyzetekben megkdvetelt eltérd szintl fomalitast.
+ A formadlis nyelv hasznalatanak gyakorlasa a munkahelyi helyzetekhez kapcsol6do szerep-
jatékokban.

Idotartam és anyagok

Idétartam: 20 perc
Anyagok: nem sziikséges
A terem berendezése: mindegy

A gyakorlat menete

+ Kérd meg a résztvevéket, hogy parokban dolgozzanak ki parbeszédet az alabbiakban fel-
sorolt kiilénféle beszélgetési forgatokdnyvekhez.

+ A forgatokonyvek olyan helyzetek keverékei, amelyek formalis vagy informalis nyelvezetet
igényelhetnek.

+ Mindegyik par eljatssza a parbeszédét, és arra kéri a tobbi résztvevét, hogy adjanak visz-
szajelzést.

+ A tobbi résztvevé megitéli, hogy a megfeleld tipusu nyelvet haszndaltdk-e (természetesen
konstruktiv visszajelzéssel!) Mi lehetne javitani vagy valtoztatni?

Forgatokonyvek:

1. Meghivod egy munkatarsadat egy munkahelyen kiviili tarsasagi eseményre.
2. Egy felettes azt kéri, hogy egy munkatars hivjon 6ssze 10 percen beliil egy gyors megbe-

szélést.

3. Elmondod a munkatarsadnak, akinek a tarstamogatdja vagy, hogy mar 3 napja minden nap
elkésik.

4. Arrél csevegsz egy altalad tréningezett gyakornokkal, hogy a kavéf6zégép mar 2 hete nem
mikodik.

5. Felhivod a kavéf6z6gép szervizét, azt kérve, hogy jojjenek ki megjavitani a gépet.

6. Egy vezet6 elmondja egy beosztottjanak, hogy kicsuszott a hataridébdl egy fontos projekt/
feladat elkészitésekor.

7. Egy alkalmazott meghivja a felettesét egy munkahelyen kiviili tarsasagi eseményre.

8. Elmondod az éltalad tamogatott dolgozdnak, hogy a vallalat felajanl neki egy teljes munka-
id6s allast.

9. Telefonon felhivsz egy ligyfelet és elmondod neki, hogy a terméket, amit megrendelt, csak
késve tudtok kiszallittatni.

10. Miutan hat hénapig a tarstamogatoja voltal egy munkatarsadnak, megkérdezed a felette-
sedet, hogy nem tudna-e tarstrénerré képezni.
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5. Hatékony interperszonalis kommunikacié

Célok

+ Az interperszonalis kommunikacié megismerése.

+ Atarsalgasi készségek fejlesztése.

+ Megismerni a kommunikaciéo megszakadasanak okait.

+ Képessé valni egy lizenetet mdédositasara, amikor kiilonb6zé tipusu emberekkel és kom-
munikacios stilusokkal kommunikalsz.

Tartalom

+ A beszélgetés alapjai
« Kommunikaciés hiba elharitasa

Iranyado kérdések

+ A beszélgetés megkezdésének, fenntartasanak vagy befejezésének nehézségei hogyan
befolyasolnak a résztvev6k munkahelyi beilleszkedését?

+ Hogyan javithatjuk ki a kommunikaciés hibakat?

+ Hogyan médosithatjuk a kommunikacionkat azokkal az emberekkel, akiknek kiilénféle
kommunikacids sziikségleteik vannak?

Kapcsolodé gyakorlatok

+ Gyakorlat 4.5.1 Talalkozas és beszélgetés masokkal

+ Gyakorlat 4.5.2 Kiegyensulyozott beszélgetés (nagyjabdl ugyanannyi idében)

+ Segédanyag 4.5.3 Torzité tényezbk, amelyek kommunikacios félreértéshez vagy kommuni-
kaciéo megszakadasahoz vezetnek

- Gyakorlat 4.5.4 Uzenet médositasa

+ Gyakorlat 4.5.5 Munkahelyi vita megolddsa

Forrasok

+ MTD Training (2010). Effective Communication Skills. MTD Training and Ventus Publishing
ApS ISBN 978-87-7681-598-1

+ Wertheim, E. G. Ph.D. The Importance of Effective Communication, Northeastern Univers-
ity, College of Business Adpercistration. Descarcat pe 12/12/21 de la

https://ysrinfo.files.wordpress.com/2012/06/effectivecommunication5.pdf
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Gyakorlat 4.5.1 Talalkozas és beszélgetés masokkal

Szintézis és tanulasi célok

Az alapvet6 beszélgetési készségek fejlesztése és gyakorlasa:

+ Bemutatkozas

+ Elkezdeni egy beszélgetést

+ Becsatlakozni egy masok altal inditott beszélgetésbe

+ Vinni a szo6t egy beszélgetés soran

+ Nagyjabdl ugyanannyit beszélni, mint a beszélget6 partnere(i)d
+ Témanal maradni és témat valtani

+ Befejezni egy beszélgetést

Id6tartam és anyagok

Idotartam: attdl fligg, hany készségen akarsz egyszerre fejleszteni
Anyagok: Tablak, melyek az egyes készségek fejlesztésének Iépéseit mutatjak
A terem berendezése: mindegy

A gyakorlat menete

Az eljaras minden készség esetében ugyanaz:

1. Tedd kozzé az egyes lépéseket a tablan.

2. Emelj ki minden egyes |épést és beszéljétek meg Sket.

3. Modellezd a |épéseket ugy, hogy bemutatod a sorrendet a tanuldiddal mint a szerepjaték
tobbi szerepléjével. Hangosan gondolkodj, hogy demonstrald a pozitiv, 6hnmagadban
torténd beszédet, pl. ,Ez a munkatarsam kedvesnek és baratsagosnak latszik. Szeretnék
talalkozni vele, bemutatkozom neki.” Ezutan beszéljétek at az adott kérdést!

4. Atanuléid 6nkéntes alapon vegyenek részt a szerepjatékban. Minden egyes szerepjat-
szas utan a tobbiek mondjak el az észrevételeiket.

A szerepjatékok soran az adott készségeknél gondolj az egyes kommunikacids stilusokra,
és beszéljétek meg, hogyan kell alkalmazkodni, igazodni, hatarokat szabni stb., amikor kii-
I6nb6z6 kommunikacids stilussal rendelkez6 személyekkel beszél valaki.
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LEPESEK

TRENER JEGYZETEI A TEMA MEGBESZELESEHEZ

1. Dontsd el, hogy akarsz-e
taldlkozni az adott sze-
méllyel!

Beszéljétek meg, hogy a tanulé miért szeretne talalkozni egy
személlyel

2. Dontsd el, hogy ez-eajo
idépont a taldlkozasra!

Beszéljétek meg a helyzet megfelel6-e, vagy sem. Soroljatok fel a
verbalis és nonverbadlis jeleket, amikre figyelni kell. Mikor van he-
lye és ideje annak, hogy bemutasd magad valakinek? Pl. amikor a
személyt nem koti le valami vagy valaki mas.

Menj oda az illet6hoz!

Figyelj a megfeleld tavolsagtartasra.

4. Mutatkozz be!

Tobb valtozatot is kitalalhatsz a bemutatkozasra.: ,Szia, az én
nevem..”. ,Hell6, én Gj ember vagyok itt. En... vagyok.”

5. Vard meg, amig az illeté
elmondja neked a sajat
nevét! Ha nem mondja el
magatol, akkor kérdezz ra!

Beszéljétek meg a megfelel6 mdédokat, ahogy ra lehet kérdezni
egy adott személy nevére.

JAVASOLT FORGATOKONYVEK:

Tréningprogram: egy Uj résztvevé van a csoportodban.

Munkahelyi szlinetben: besétalsz a konyhaba és latsz egy ismeretlen nét a kavézoasztal mellett Gini.

Munkahelyen: egy Uj munkatars jon a szomszédos irodaba.
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LEPESEK TRENER JEGYZETEI A TEMA MEGBESZELESEHEZ
1. Udvozold a masik Talaljatok ki modokat, hogyan lehet idv6z6Ini a masikat. Beszéljétek
személyt! meg, hogy mennyire odailléek a nonverbalis kdszontések ugy, mint:

kézfogas, puszizkodas, olelés, pacsi, stb. Beszéljétek meg, hogy me-
lyik milyen helyzethez illik. Mikor van a helye és ideje egy beszélgetés
elkezdésének?

2. Csevegjetek egy Taldljatok ki csevegési témakat (pl. id6jaras, forgalom az utakon,
kicsit! sport, hirek)

3. Dontsd el, hogy az Beszéljétek meg a verbalis és nonverbalis jeleit ennek: pl. az Gidvozlés
illet6 figyel-e rad! viszonzasa, érdekl6désrél taniskodo arckifejezés.

4. Hozd el6 a f6 témat! Beszéljetek at néhany j6 témakaort, amivel ,meg lehet torni a jeget”.

Némelyik résztvevé szamara hasznos lehet, ha feljegyzi maganak a
beszélgetés lehetséges témakoreit.

JAVASOLT FORGATOKONYVEK:

Tréningprogram: meglatod egy tarsadat, akit mar hosszu ideje nem lattal.
Munkahelyi szlinetben: meglatod egy Uj kollégadat, hogy egyediil eszi az ebédjét.
Munkahelyen: A melletted (il6 kollégad abbahagyja a munkat és nyujtézkodni kezd.

Munkaba menet meglatod az egyik munkatarsadat a vonaton.
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LEPESEK TRENER JEGYZETEI A TEMA MEGBESZELESEHEZ

1. Donstd el, hogy be
akarsz-e csatlakozni a

A tanuldidnak el kell dontenilk, hogy valéban be akarnak-e csatla-

beszélgetésbe! CElt
2. Dontsd el, hogy mit mon- | Ilyesmiket javasol;:
dasz! ,Csatlakozhat még egy ember e beszélgetéshez?”

,Nem banjatok, ha én is csatlakozom hozzatok?"
,Helld, az én nevem... Csatlakozhatok?”

3. Vdlaszd ki a megfelel6 Beszéljétek meg, hogyan lehet j6 id6pontot kivalasztani: a beszél-
idépontot! getésben, vagy tevékenységben tartott rovid sziinetben.

4. Baratsagos és hatarozott
maodon mondd!

JAVASOLT FORGATOKONYVEK:
Tréningprogram: Szeretnél csatlakozni a kartyazé kollégaidhoz ebédsziinetben.
Munkahelyi sziinet: Csatlakozol egy csoporthoz, akik a hétvégi éiményeiket beszélik meg éppen.

Munkahelyen: Csatlakozol egy csoporthoz, akik egy munkahelyi kérdést beszélnek éppen meg.

LEPESEK TRENER JEGYZETEI A TEMA MEGBESZELESEHEZ
1. Mondd el, amit el Taldlj ki médokat, ahogy bemutathatsz egy témat, pl. felhozol valamit,
akarsz mondani! amit lattal, vagy tettél, egy helyet ahol jartal, egy eseményt/torténést.

Beszéljétek meg, megfelelé-e a helyzet. Ez a helye és ideje annak, hogy
felhozd ezt a témat? Pont 6§ a megfelel6 személy erre?

2. Kérdezd meg a

- . Talalj ki médokat, hogyan lehet hatékonyan kérdezni, és batoritani a ma-
masikat, hogy mit

sikat arra, hogy kifejtse a véleményét.

gondol errdl!

3. Figyelj oda arra, Beszéljétek meg a verbalis és nonverbdlis jeleit annak, hogy a masik
amit a masik figyel: arckifejezés, testhelyzet, erre utalo specifikus szavak. Hasznaljatok
mond! az aktiv hallgatasi készségeiteket!

4. Mondd el azt, hogy | Ily médokon vélaszolj a masiknak: mondj még el plusz infokat, kérdezz
mit gondolsz! vissza, hozz fel egy idevonatkoz6 példat a te tudasodbdl/élményeidbél
meritve, mutasd ki az egyetértésedet vagy egyet nem értésedet.
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LEPESEK TRENER JEGYZETEI A TEMA MEGBESZELESEHEZ
1. Az idét egyenld és ki- Mi torténik, ha mégsem?
egyensulyozott médon Ne probalj tul sokat elmondani egyszerre. Minél kevesebbet mon-
osszatok el! dasz, annal tobbre fognak emlékezni. Keresd a jeleit annak, hogy
tényleg figyelnek.
2. Atémakat egyenl6 és Mi torténik, ha mégsem?
kiegyensulyozott médon | Probald meg kifejteni az allaspontodat, amikor rajtad a sor. Minden
osszatok el! egyes alkalmat, amikor beszélsz, szanj mas-mas témanak.
3. Hatarozottan allj ki Amikor mar ugy gondolod, hogy elég infét hallottal és reagalni
azért a jogodért, hogy te | akarsz, keress egy megfelel6 pontot, amikor kozbe tudsz szdlni.
is beszélhess! Jelezheted azt, hogy beszélni szeretnél példaul ugy is, hogy el6reha-
jolsz, vagy hogy cslicsorited az ajkadat, mintha beszélni késziilnél.
Az is segit, ha 6sszevonod a szemdldokodet, éppen ugy, mint ha
felemelnéd a kezed, gesztikulalasra készil6dvén.
4. Tartsd tiszteletben a Ne sajatitsd ki magadnak a beszélgetést!
masik jogat arra, hogy Tomoren mondd el, amit akarsz, fejtsd ki az allaspontodat, majd add
beszélhessen és hogy at a masiknak a szot.
meghallgassak! Figyelj oda a valddi tartalomra. Mutasd ki az érdekl6désedet azaltal,
hogy kérdéseket teszel fel.
5. Batoritsd az egyenld Allj meg kicsit, hogy lasd, a masik megértett-e téged és hagyj neki
maddon valé részvételt! id6t a reagalasra. Ha nem reagal semmit, probalj meg rakérdezni,
hogy mit gondol, vagy mas ideill§ kérdéssel inspirald 6t.

Az Eurdpai Unid
Erasmus+ programjanak
tarsfinanszirozasaval
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LEPESEK TRENER JEGYZETEI A TEMA MEGBESZELESEHEZ

1. Maradj a témanal. Haszndlj aktiv hallgatasi készségeket, hogy tudd, a reakcioid
és kérdéseid kapcsoldédnak a témahoz.

Tegyél fel magadban kérdéseket (pl. Mi a masik allaspontja?
Mért nekem mondja ezt el?)

2. Reagalj a masik allaspontjara | Miutan a masik kifejtette az allaspontjat, ne mertiilj bele a

sajat témadba, valaszolj inkabb arra, amit a masik mondott,
tamogasd meg érveiddel, vagy vitasd azt mint nem megfelel6
allaspontot.

Néha nincs idéd figyelni, vagy csak nem érdekel a téma. Figyelj
oda annyira, hogy megértsd, hogy mir6l beszél a masik, érezze,
hogy figyelsz és hogy értékeled azt, hogy beszél hozzad.

3. Odailléen valts témat. Fogd fel el az elhangzottakat, miel&tt valami Uj témaba kezde-
nél bele. Gy6z&dj meg arrél, hogy a masik teljesen kifejtette a
gondolatait.

Ne vagj bele az uj témadba, ha a masik éppen valami szamara
fontos dolog kozepénél tart.

Ovatosan keress &sszekdté kapcsot az elhangzottak és a te
témad kozt, hogy zokken6mentesen valthass témat. Vagy zard
le az aktualis beszélgetést, miel6tt Uj témaba kezdenél.

4. Ha abeszélgetés egy bizo-
nyos témajanak nem jo az
id6zitése.

Hasznos, ha limitalod a téma iranti érdekl6désed kifejezését és
atteszitek a téma megbeszélését egy masik idépontra.

5. Ha egy gyakornokod hajlamos

eltérni a tématol, példaul Allits fel hatarokat és tereld vissza a beszélgetést az eredeti té-
felhoz egy nem odaillé témat, | mahoz (pl.: ,Most errél beszélgetiink. A te témadat majd talan

vagy egy olyan témardl besz€l, | 3 sziinetben beszéljiik meg”).
amely csak 6t érdekli.

JAVASOLT FORGATOKONYV:

Munkahelyen: egy kollégaddal egy munkahelyi ligyr6l beszélgetsz, de § aztan elkezd valami teljesen
masrol beszélni. Témat valtasz és visszatérsz a témahoz, amirdl igazabdl beszélni szeretnél, de 6
allanddan eltér a témadtol. Hogyan kezeled ezt a helyzetet?

LEPESEK TRENER JEGYZETEI A TEMA MEGBESZELESEHEZ
1. Tegyél egy lezaré megjegy- Foglald 6ssze a beszélgetés fébb pontjait, hogy lattasd azt,
zést. hogy érted, hogy mi tértént, vagy mit mondott neked a masik.

Fejezd be valami pozitiv gondolattal!

2. Koszonj el: viszlat / még latjuk
egymast stb.
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Gyakorlat 4.5.2 Kiegyensulyozott beszélgetés

Szintézis és tanulasi célok

+ Tudatositsuk azt, hogy az egyes személyek kommunikacios stilusa hogyan hat a csoport-
dinamikara.

Idotartam és anyagok

Idétartam: 15 perc
Anyagok: toll és papir a tréner szamara
A terem berendezése: ahogy kényelmes

A gyakorlat menete

1. GYAKORLAT
Alakitsatok 3 f6s csoportokat! Két személy egy altaluk valasztott témardl beszélget 3 percig,
a harmadikuk lesz a megfigyel6. A megfigyel6 feljegyzi, hogy a résztvevék hanyszor adjak at
a sz6t a masiknak/veszik at a sz6t a masiktol.
Kérj visszajelzést a csoportodtdl, hogy mennyire lattak kiegyensulyozottnak a beszélgetést.
1. Ki vitte a sz6t (ki volt dominansabb)?
2. Kibeszélt kevesebbet (ki volt kevésbé dominans)?
3. Milyen hatasa volt ennek a beszélgetésre?

2. GYAKORLAT
Az egész csoport megvitat egy megoldandé kérdést. Batorits mindenkit, hogy ossza meg
érzéseit, meggy6z6dését és gondolatait, majd allapodjatok meg a téma megvitatasanak
legjobb mddjardl. Valassz a kovetkezdk koziil, vagy akar valami mas témat valaszthattok!
1. Az onkéntesség jo modszer a felel6sségérz megtanulasara. Miért/miért nem?
2. 2. Az egyetlen személy, akivel versenyeznem kell, az én magam. Miért/miért nem?
3. 3. Ha csapattag vagyok, a csapatom sikerét a magam vagyai elé kell helyeznem.
Miért/miért nem (igaz a fenti allitas)?

Trénerként lerajzolod a résztvevék székeit, jelezve a neviiket és nyomon kdveted, hogy ki
hanyszor viszi a sz6t és mennyi ideig.

Beszéljétek meg a végered- ST e P i P N

; , ., B O T D) by L) {7 Tt
ményt és kapcsoljatok dssze ’f{,ﬁéﬂ_ e WS i __Mf@_ Jﬁ___
azt a kommunikaciés stilusok- [ e K : v \
kall Vitassatok meg, hogyan _ N = e O _
lehet alkalmazkodni, igazodni r,r-';/(” e | T e Sy “X\;‘-\
a masikhoz, hatarokat szab- k = el i %vj ;*
ni stb., mikor kiilonb6z6 ] % 4

/\
L\

kommunikacios stilusokkal
rendelkezd személyekkel be-
szélgetink.
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Segédanyag 4.5.3

Torzité tényez6k, amelyek kommunikacios hibakhoz, avagy kommunikaciés zavarokhoz vezetnek

Torzito tényezok - kiildo

+ Attitdd, tudas és hiedelem

+ Kbzosségi szisztéma és
kultara

« Kommunikacids készség

+ Afogado, vagy az lizenet
irant érzett érzelmek

+ Fizikai allapot

+ Gydgyszerek mellékhatasai

+ Kivalasztott kornyezet
hatasa, napszak

+ ld6beli korlatok

Torzit6 tényez6k — maga

az lzenet

Rossz kommunikacios tipus/
csatorna kivalasztasa

Rossz nyelvhasznalat

Rossz sz6hasznalat

Szakmai zsargon kiterjedt
hasznalata

Artikulacio

és beszéd-képesség

Uzenet tartalma és felépitése
Nem odaill6 nonverbalis jelek
(pl. testbeszéd, hangtdénus)
Hanghatas, mint példaul nagy
alapzaj, rossz vonal (telefon)

Torzito
tényezo6k - fogado

Erdekl6dés foka
Interpretalas

A kildé, vagy az lizenet
irant érzett érzelmek
Fizikai allapot
Kommunikacios képesség
A fogad¢ ideje

(meddig ér rd)

Attitld, tudds és hiedelem
Kozbsségi szisztéma és
kultara

Gyogyszerek mellékhatasai

Kommunikacios hibak javitasa — stratégiak a torzité tényezok lekiizdéséhez
Nyitott kérdésekkel kérj visszajelzést a jelentés tisztazasara.
Hasznalj tébb kommunikacids csatornat az lizenet és jelentés ellenérzéséhez.
Ismételd meg, fogalmazd at a mondataidat.

Részesitsd el6nyben a személyes beszélgetést/interakciot.
Egyszer(sitsd az altalad hasznalt nyelvet/nyelvezetet.

Korlatozd az informacié mennyiségét, a félreértések elkeriilése végett.

Az Eurdpai Unid
Erasmus+ pragramjanak
tarsfinanszirozasaval
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Gyakorlat 4.5.4 Uzenet médositasa

Szintézis és tanulasi célok

+ Tudatositsuk a kommunikacios sziikségleteinket!
+ Gyakoroljuk, hogyan moédositsuk izenetlinket a félreértések tisztazasa végett!

Id6tartam és anyagok

Idétartam: 20 perc
Anyagok: toll és papir
A terem berendezése: elég hely ahhoz, hogy 4 csoportra osszuk a tanuldinkat

A gyakorlat menete

A kovetkez6 hattér-informaciokkal mutasd be tanulédnak a gyakorlatot:

,Uj ember érkezett a munkahelyedre, vagy az oktatasi napi programodba. Neked kell elma-
gyaraznod neki egy konkrét procedura* miikodését. Elmagyarazod az illetének, de a testbe-
szédébdl rajossz arra, hogy nem értette meg”.

*A konkrét procedura legyen valami specialis és ismer6s a résztvev6k szamara. Tréner-
ként valami odaillét kell vdlasztanod a csoportod szamara, példaul az étkezde mikodé-
Sét, az irattari rendszert, az irodai berendezések rendelési eljarasat, a vasarloi termékek
visszaklildésének eljarasat stb. Trénerként te adj példat az instrualdsra, amelynek
hosszunak kell lennie, nehezen értheté szavakkal és nyelvezettel, és sok szakzsargonnal.

,Most az a feladatotok, hogy ugy mddositsatok az utasitasokat, hogy az illeté megértse a
dolgot. 4 csoportra oszlotok, és 10 percetek lesz az el6adasok elkészitésére.”

Két csoport kilon-kilon dolgozik az lizenet médositasan az utasitasok egyszertisitésével
(mas szohaszndlat, egyszeriibb nyelvezet, attekinthetébb tartalom).

A masik két csoport kiilon-kiilon dolgozik az izenet modositasan és vizualis eszkozokkel
(képek, fotok, bemutatdk, jelek, szimbdlumok stb.) torténé megtdmogatasan.

A 10 perc letelte utan mind a négy csoport bemutatja a tobbieknek, hogyan alakitottak at az
utasitasokat.
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Gyakorlat 4.5.5 Munkahelyi vita megoldasa

Szintézis és tanulasi célok

+ E modul soran elsajatitott tudas és készségek alkalmazasa.
+ Tudatositsuk a kiilonb6z6 kommunikacids stiluskombinacidk dinamikajat!

Id6tartam és anyagok

Idétartam: 30 perc

Anyagok: kinyomtatott forgatokonyvek a kiildének és a fogadonak, kommunikacios stilusok
leirasa

A terem berendezése: bGséges hellyel a parok kozott

A gyakorlat menete

Nyomtass ki eleget a kommunikacios stilusok leirasabdl és az alabbi oldalakon olvashaté
két forgatokonyvbol!

Kérd meg a tanuldidat, hogy alkossanak parokat, minden parnak add oda a forgatokonyvet,
kilon a kildének és a fogaddnak. Oszd ki a kommunikacids stilusok leirasat, ligyelj arra,
hogy a parok két tagjanak kiilonb6z6 stilus jusson. A par tagjai aszerint valasszanak maguk-
nak stilust, hogy melyikik milyen kommunikéacids stilusban érzi j6l magat!

A par dontse el, ki lesz a kiild6 és ki a fogado a szerepjaték els6 kérében (a masodik kdrben
szerepet fognak cserélni). Olvasd fel a forgatokonyvet a kiild6 vagy a fogadé szamara. Majd
mindegyikik szanjon id6t arra, hogy 6nmaga elolvassa a kommunikacios stilusok leirasat,
és felkésziiljon a szerepére. (5 perc)

Jatsszatok el a szerepjaték forgatokonyvét! (5 perc)

Kikérdezés (2 perc)

Cseréljetek szerepet (de kommunikéacios stilust ne!) és jatsszatok el Ujra a jelenetet! (5 perc)
Kikérdezés (2 perc)

Csatlakozzatok Ujra az egész csoporthoz! Visszajelzések és megbeszélés. (10 perc)

Iranyado kérdések:
+ Milyen érzés volt eljatszanod az adott kommunikacios stilust?
+ Tudtal aktivan hallgatni?
+ Nyitott kérdéseket tettél fel, hogy lehetévé tedd a reflexiot?
+ Megoldottad a problémat?
+ Mit kell szem el6tt tartanod, amikor az egyes stilusokban kommunikalsz?
+ Milyennek kell szem el6tt tartanod az a stilusodnak?

Top tipp Q

A kiildé és a fogado forgatokonyve fogyatékosiigyi szolgalatban dolgozékra vonatkozik.
Modosits a forgatdkdnyvon, a résztvevdk tapasztalataira szabva! A vita példaul arrél szdlhat,
hogy mely résztvevék/gyakornokok vegyenek részt a ,Munkahelylatogatas” programban.
Eszerint ird at a forgatokonyveket!
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FORGATOKONYV A KULDO SZAMARA

Fogyatékossaggal él6 emberek képzési kozpontjaban dolgozol. Egy 4 f6s csapat tagja

vagy, amely a résztvev6k munkaval kapcsolatos gyakorlati készségeinek és soft skill-jeinek
fejlesztéséért felelds, azzal a céllal, hogy a gyakornokok belekertiljenek tamogatott foglal-
koztatasba. A heti program egyik gyakorlata egy munkahely meglatogatasa a résztvevok kis
csoportjaval. Talalkoznak vezet6kkel és alkalmazottakkal, tajékozodnak a cégrél/annak teveé-
kenységérdl és néhany oraig letilhetnek valaki mellé megfigyelni, mit és hogyan dolgozik.) A
csapat mind a 4 tagja képzett munkadigyi coach, és rendelkeznek a munkahelyi latogatasok
megszervezéséhez és lebonyolitdsahoz sziikséges kompetencidkkal. Az egyéb heti feladato-
kat altalaban a szakértelemnek megfeleléen méltanyosan megosztjak a csapat tagjai kozott,
de valamiért a ,Munkahelylatogatas” gyakorlatot az elmult 2 évben ugyanaz a személy
végezte. Téged és a tobbi kollégadat kezdi ez bosszantani, és mindannyian ugy gondoljatok,
hogy nektek is meg kell adni ezt a lehet6séget. Kozeledik egy megbeszélés, és te javasolni
szeretnéd ezt a valtoztatast. Nem akarod, hogy a kolléga, aki altalaban latogatast szervez,
megsértédjon, vagy gy érezze, hogy 6t kiturjak. Készitsd fel kollégadat (a fogadoét) a ko-
zelgd javaslatodra, adj épitd jellegli visszajelzést, és hasznalj pozitiv kommunikaciot, hogy
megértesd vele, fontos, hogy mindenki vezesse ezt a fajta gyakorlatot is.

FORGATOKONYV A FOGADO SZAMARA

Munkahelyi coach vagy, aki fogyatékossaggal él6 emberek képzési kzpontjaban dolgo-

zik. Egy 4 f6s csapat tagja vagy, amely a gyakornokok munkaval kapcsolatos gyakorlati
készségeinek és soft skill-jeinek fejlesztéséért felelés, azzal a céllal, hogy a gyakornokok
bekeriilienek a tamogatott foglalkoztatasba. Néhany évvel ezel6tt az az Gtleted tamadt, hogy
heti rendszerességgel munkahelyi latogatasokat szervezz kis gyakornoki csoportokkal. A
résztvevék taldlkoznak vezetékkel és alkalmazottakkal, tajékozédnak a cégrél/annak tevé-
kenységérdl és néhany oraig megfigyelhetnek valakit munka kézben.. A ,Munkahelylatoga-
tas” program néhany éve sikeresen miikodik, és a hetenkénti megszervezéséért és a gyakor-
nokok elkiséréséért kizardlag te vagy a felelés. A program indulasakor valaki, aki akkor még
a beosztottad volt, szintén részt vett ebben a programban, de mindig minden szervezetlen
volt, nem készitette fel kell6képpen a gyakornokokat, és nem mikodott az utankovetés a
munkaaddkkal. Hiszel abban, hogy te vagy a legalkalmasabb erre a munkara. Végiil is a te
Otleted volt az egész!
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Kommunikacios stilusok leirasa a szerepjatékokhoz

AZ ELEMZ0

Az elemz6 tipus udvarias, de tartézkodo, logikus, tény- és feladat-orientalt. A precizségre

és a tokéletességre fokuszal. Erdsségei kdzé tartozik még: kitartd, szorgalmas, dvatos és
szisztematikus megkozelitésl. A gyengeségei kdzé tartozik, hogy csendes, visszahuzodo,
s6t idénként mogorva is. Ha hatarozatlannak tlinik, az azért van, mert fel kell mérnie az 6sz-
szes adatot. Perfekcionizmusa hiba lehet, ha azt tulzasba viszi. Ez az ember egyaltalan nem
kockazatvallalé. Az elemzdnek igaza kell, hogy legyen, és addig nem targyalja meg nyiltan az
Otleteket, amig nem magabiztos a dontésében. Az 6 6rome a pontossag. A fajdalma pedig,
ha téved és ha kritizaljuk.

+ Akarja tudni, hogy a dolgok hogyan m(ikédnek.

+ Alapos akar lenni és masokkal is alapos.

- Ertékeli a szdmokat, statisztikakat, otleteket.

+ Szereti a részleteket.

+ Fél attdl, hogy zavarba jon, vagy elveszti a hitelességét.

+ Gyakran introvertalt/befelé fordulo, és elrejti az érzelmeit.

ATGONDOLANDO KERDESEK A SZEREPJATEK UTAN

< Ha az egyik résztvevé elemzd tipusu kommunikator, hogyan segitenél neki, hogy ez tuda-
tosodjon benne?
< Amikor egy elemz6 tipusu személlyel kommunikalsz, miket kell észben tartanod?
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A BARATSAGOS

Odaado, kovetkezetes, megbizhato és lojalis, a baratsagos tipus keményen dolgozik, és
kitart még akkor is, mikor masok mar rég feladtak. Csapatjatékos, egytittm(ikodd, kénnyen
kijonnek vele, megbizhatd, érzékeny és j6 hallgatésag. Igyekszik elkeriilni a konfrontaciot.
Stabil kdrnyezetben teljesit a legjobban, és gyakran stabilizal6 hatassal van masokra. A
gyengeségei kozé tartozik a hatarozatlansag és a kockazatvallalasi képtelenség. A barat-
sagos tipusok gyakran tulsadgosan masokra fokuszalnak, alkalmazkodnak, csendesek és
passzivak. Gyakran nem allnak ki sajat magukért, tul engedelmesek és kedvesek. Nagyon
nem szeretik a valtozasokat és a kaoszt.

+ Tudni akarja, hogy ,miért” — miért csinalom én ezt egyaltalan?
+ Kapcsolatokat akar kiépiteni.

+ Nagyon szeret tamogatni masokat.

+ Ertékeli masok javaslatait.

+ Fél a bizalomvesztéstél, vagy az egyet-nem-értéstol.

+ Hajlamos kimutatni az érzelmeit.

ATGONDOLANDO KERDESEK A SZEREPJATEK UTAN

< Ha az egyik tanuléd baratsagos tipusu kommunikator, hogyan segitenél neki, hogy ez tudato-
sodjon benne?
< Amikor egy baratsagos tipusu személlyel kommunikalsz, miket kell észben tartanod?
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A VEZETO

A vezetd tipus nagy teljesitményd, szereti a kockazatot. Extrovertalt, er6s akaratu, kdzvetlen,
gyakorlatias, jol szervezett, erételjes és hatarozott. EImondja a dolgot, ahogy van, és nagyon
meggy6zd. A vezetd inkabb feladat-, mintsem kapcsolat-orientalt, és azonnali eredményeket
akar. Nem azzal foglalkozik, hogyan tesznek valamit, hanem azzal, hogy mi az, amit tesznek,
és milyen eredményre szamithat. Tudni akarja: ,Mi torténik? Mit tesznek érte/ellene? Azt

kell tenned, hogy ...!I" A vezetd lehet makacs, uralkodo, tiirelmetlen, érzéketlen és szlikszavy,

kevés ideje van a formalitasokra vagy a finomkodasra. Koveteld, ontudatos, iranyité és meg-
alkuvast nem ismer6 is lehet. Szereti a hatalmat, az iranyitast és a tiszteletet. Ki nem allhatja
a tisztelet elvesztését, az eredmények hianyat, és azt az érzést, hogy masok kihasznaljak 6t.

+ Tudni akarja, hogy ,mit” — mit fog ez hasznalni nekem?

+ |dé6t akar megtakaritani.

+ Ertékeli az eredményeket.

+ Nagyon szeret iranyit6 és felel6s lenni, a sajat elképzelése szerint cselekedni.
+ Fél feladni az iranyit6i szerepet.

+ Gyakran extrovertalt, viszont nem mutatja ki az érzelmeit.

ATGONDOLANDO KERDESEK A SZEREPJATEK UTAN

< Ha az egyik résztvevo vezet6 tipusu kommunikator, hogyan segitenél neki, hogy ez tudato-
sodjon benne?
< Amikor egy vezetd tipusu személlyel kommunikalsz, miket kell észben tartanod?
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A KIFEJEZO

A kifejez6 verbalisan ligyes, megnyerd, alkalmazkodd, masokat tamogatd, meggy6z6 és
kozosségi ember. Inkabb kapcsolat-, mintsem feladat-orientalt. Szeret csapathoz tartozni, és
mindig készen all valami Ujra és izgalmasra. Tovabbi er6sségekei kozé tartozik a lelkesedés,
a diplomaciai készségek, és az a képessége, hogy inspiralja a tobbieket. A gyengeségei kozé
tartozik a tiirelmetlenség, az altalanositasra valé hajlam, a verbalis tamadasok és a néha
irracionalis viselkedés. A kifejezd lehet egoista, manipulativ, fegyelmezetlen, reakcio-kész,
szervezetlen és udvariatlan. A kifejez6 készségesen cserél informacidkat és élettapasztala-
tokat. Legfébb sziikséglete, hogy megbecsiiljék, elfogadjak és elismerjék. Ki nem allhatjak
az elszigeteltséget és a figyelem hianyat.

+ Azt akarja tudni, hogy ,ki” — ki vesz még részt benne?
- Ertékeli, ha megbecsiilik, és ha megveregetik a vallat.
+ Nagyon szereti a kozosségi élményeket és a bulikat.
+ Szereti inspiralni a tobbieket.

+ Fél a visszautasitastol.

ATGONDOLANDO KERDESEK A SZEREPJATEK UTAN

< Ha az egyik résztvevd kifejez6 tipusu kommunikator, hogyan segitenél neki, hogy ez tuda-
tosodjon benne?
< Amikor egy kifejezd tipusu személlyel kommunikalsz, miket kell észben tartanod?

Jegyzetek a facilitatorok szamara — Munkahelyi vita mint szerepjaték

Ezeket a szerepjatékok utan beszéld meg a csoportoddal. Azon tartsd a fokuszt, hogy a gyakornokok-
kal (nem a kollégdkkal/baratokkal) hogyan kell kommunikalni.

Amikor egy ELEMZOVEL kommunikalsz:

+ Légy szisztematikus, alapos, megfontolt és preciz.

+ Légy szervezett, legyél ott id6ben és maradj a témanal.

+ Fokuszalj a feladatra és a tényekre, ne pedig a véleményekre.

+ Késziilj fel sok ,hogyan” kérdés megvalaszolasara.

+ Adj elemzést és logikus indoklast a tetteidre, vagy arra, amit kérsz téle.

+ Ne legyél tul személyes.

+ Ismerd fel és vedd tudomasul, hogy sziikséges pontosnak és logikusnak lenned.

+ A dontéshozatal el6tt hagyj id6t kutatasra és elemzésre.

« Szamits arra, hogy ismételned kell magad. Hagyj id6t értékelésre. Hasznalj sok bizonyitékot.
+ Dicsérd meg az elvégzett munka precizségét és pontossagat.
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Ha ELEMZ0 stilusod van, vagy fejleszteni szeretnéd valamelyik gyakornokod készségeit:

+ Ismerd fel, hogy nem mindenki kdveti a linedris gondolatmenetet és dontéshozatalt.

+ J6é munkakapcsolathoz fontos figyelembe venned masok érzéseit.

+ Tanulj meg oly moédon kérdezni, hogy megkapd a sziikséges informacidkat.

+ Kérdezz masokat 6nmagukrdl, ha jé kapcsolatokat szeretnél épiteni velik.

+ Gy6z6dj meg arrol, hogy pontosan érted, mir6l szol egy feladat/munka, igy nem fogsz idét vesz-
tegetni hasztalan informaciok gydjtésével.

+ Ha tovabbi részleteket szeretnél kérni, feltétleniil magyarazd el, hogy ezek a kiegészit6 informaci-
ok hogyan segitenek neked.

Amikor egy BARATSAGOS tipussal kommunikalsz:

Légy nyugodt és egyetértésre kész.
+ Tartsd fenn a status quo-t.
+ Legyél logikus és szisztematikus.
Készits egy tervet, leirt iranymutatasokkal.
+ Késziilj fel sok ,miért” kérdés megvalaszolasara.
+ Légy el6re kiszamithato.
Gyakran és nyilvanvaléan érts egyet a partnereddel.
+ A ,mi” személyes névmast hasznald.
+ Ne nyomulj, ne rohanj (a kérdés megvitatasa soran).
Dicsérd 6t csapatjatékosként, és tudasd vele, hogy értékeled a hozzajarulasat.
+ Légy egy j6 hallgato.
+ Mutass ki 6szinte érdeklédést az 6 érzései, gondolatai és maganélete irant.
Batoritsd 6t arra, hogy kérdezzen és hogy ossza meg a véleményét.
A konfliktusokat gyorsan oldd fel!

Ha BARATSAGOS stilusi vagy, vagy fejleszteni szeretnéd valamelyik résztvevé. készségeit:

+ Ismerd fel azt, hogy masok véleménye egy témardl nem azonos a rélad alkotott véleményiikkel.
Ismerd fel: nem mindenki szeret személyes témakroél beszélgetni, adj id6t arra, hogy masok sze-
mélyes témat nyissanak, miel6tt kérdezgetni kezded Sket.

+ Tiszteld a sajat véleményedet éppen ugy, ahogy masok véleményét is tiszteled.

Ismerd fel azt is, hogy nem kell mindenkivel 6sszebaratkoznod, néhany emberrel elég, ha csak
munkakapcsolatban vagy.
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Amikor egy VEZETOVEL kommunikalsz:

A feladatra fokuszalj; a varhaté eredményekrél beszél;.

Legyél uzlet- és tényszer(.

Tomor, preciz és rendezett informacidkat adj meg.

Rovid, célratéré mondatokat hasznalj.

Beszélgess vele és valaszold meg a ,mi/mik/mit/miket” tipusu kérdéseket.
A tényeket vitasd, ne az érzéseket.

Ne hizd az idét.

Ne menj bele a részletekbe, ne adj meg tul sok hattér-informaciot.

Adj meg opcidkat vagy kérj valamit kilonlegesen, vagy szolits fel tettekre.
Limitald a csevegést és a mas témarol vald beszélgetést.

Kerild el, hogy a sajat, vagy a partnered személyes ligyeir6l essen szé.

Ha VEZETO stilusu vagy, vagy fejleszteni szeretnéd valamelyik résztvevé készségeit:

Probalj aktivan hallgatni! Figyelj oda masok otleteire és gondolataira.

Ne vagj kdzbe, amikor a masik beszél.

Hagyj id6t a munkanap vagy a miting elején egy kis csevegésre.

Ismerd fel, hogy mdasok szivesen kifejezik egy ligyrél az érzéseiket/érzelmeiket.

Kommunikald masok felé az elvarasaidat (mennyi id6re van sziikséged, mit akarsz megbeszélni,
milyen eredményt remélsz).

Probald kifejezni az elismerésedet masok munkaja és belefektetett energigja irant.

Hagyj idét a kérdésekre és visszajelzésekre.

Amikor egy KIFEJEZOVEL kommunikalsz:

Fokuszalj a kapcsolatépitésre.

Probald meg bemutatni, hogy 6tleteid hogyan javitjak az imazsukat/mikodésiiket.
Legyél lelkes, nyitott és reagalj gyorsan.

Tartsd észben, hogy megossz informacidkat, sztorikat és tapasztalatot.

Légy nyitott és hajlandd beszélni.

Kérdezz és valaszolj meg ,ki" kérdéseket.

Ne felejts el mindig szivélyes és megkozelithet6 lenni.

Dolgozz azon, hogy minimalisra csokkentsd kozvetlen érintettségiiket a részletekben vagy a
személyes konfliktusokban.

Hasznalj napirendet id6kerettel minden egyes témahoz/feladathoz.

Hasznalj ellendrz6 listat az elvégzendd feladatok konnyebb ismertetésére.
Dicsérd meg 6t masok elétt.

Finoman irdnyitsd vissza a beszélgetést az eredeti témahoz.

Légy tudataban annak, hogy kifejezé stilustiak gyakran tulozhatnak.

Batorits 6ket, hogy 6tleteiket bontsak le konkrét Iépésekre és eredményekre.
Ellenérizd, hogy rendben van-e az a szamukra, amit elvallaltak.
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Ha KIFEJEZO stilust vagy, vagy fejleszteni szeretnéd valamelyik résztvevé készségeit:

+ Ha egy uj 6tleted van, legyenek javaslataid arrél, hogyan lehet azokat megvaldsitani.

+ Tartsd tiszteletben az litemterveket, hatarid6ket és napirendeket, amelyekben megallapodtal.

+ Probald korlatozni magad abban, hogy személyes dolgokroél beszélélj, a viccel6dj és mas téma-
kat hozz fel.

+ Torekedj arra, hogy odafigyelj masokra is és engedd 6ket, hogy hozzajaruljanak az ligyhoz otlete-
ikkel és megjegyzéseikkel.

+ A kéréseid mindig legyenek tisztak és vilagosak, vildagosan megindokolva.

+ Probald kifejezni az elismerésedet masok munkaja és belefektetett energidja irant.
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6. Hatékony kommunikacio technolégia segitségével

Célok

+ Az online irdsbeli kommunikacié hasznalatanak tudatositasa.

+ Tudatositani a telefon kommunikaciés célu hasznalatat.

+ Megtanulni a telefondlas Iépéseit és gyakorolni ezt a képességet.

+ Tudatositani a digitalis technoldégia kommunikaciéban valé felhasznalasat.

+ Elsajatitani az online videohivas kezdeményezésének |épéseit és gyakorolni ezt a képes-
séget.

Tartalom

* Online irdasbeli kommunikacié
+ Telefonos kommunikacio
* Online videdkommunikacié

Iranyado kérdések

+ Mire kell Ggyelned az online, széveges kommunikacio soran?

+ Mire kell emlékezni telefonhivasok kezdeményezése és fogaddsa soran?
+ Mire kell Ggyelned a videohivas megkezdése el6tt?

+ Mire kell Ggyelned videohivas kdzben?

Kapcsolodé gyakorlatok

+ Gyakorlat 4.6.1 Online irdsos kommunikacié
« Gyakorlat 4.6.2 Gyakorlati telefonos készségek ellenérzd listdja
« Gyakorlat 4.6.3 Gyakorlati online videdhivas- készségek ellen6rzd listaja

Forrasok

Idotartam

Minimum 1 éra.
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Gyakorlat 4.6.1 Gyakorlat Online irasos kommunikacié

Szintézis és tanulasi célok

+ Tudatositsuk az online irasbeli kommunikacié hasznalati modjait.
« Email-iras, SMS-iras, kozosségi oldalakon valé csetelés gyakorlasa.

Id6tartam és anyagok

Id6tartam: 20 perc
Anyagok: szamitdgépek, laptopok vagy okostelefonok
A terem berendezése: mindegy

A gyakorlat menete

Hogy képet kapjal arrdl, hogy a tanuléid milyen jol kommunikalnak irasban, kérdezd meg
Oket, hogy mikor, hol és kivel szoktak azt gyakorolni?

(az bsszes lehetséges modot sorold fel: pl. e-mail, SMS, k6zdsségi oldalak, férumok, cset)
Brainstormingoljatok arrél, hogyan hasznalhaté az irdsos kommunikéacio a tarsképzés vagy a
tarstamogatas soran.

Néhany lehetséges alkalmazas lehet:

« irasbeli instrukciok arra, hogyan kell elkésziteni egy feladatot

+ Utemtervek és programok, napi tervek készitése

+ |épésrél-lépésre utmutatok

+ prezentaciok oldalai

+ atémahozill6 informdcidkat tartalmazé segédanyag

+ kollégakkal a kozosségi oldalakon torténé kommunikacié

Az irasbeli kommunikacio elényei: a pontossag, a dokumentaltsag és a hosszabb valaszada-
si id6.

Hatranyai: id6igényes, azonnali interakcio vagy visszajelzés nélkiili. Ismertesd az online
kommunikacids szabalyokat és internetes etikettet, mas néven netikettet!

Egy j6 email a kovetkez6kbél all:

1. Targy (ennek pontosan arra kell felhivnia a figyelmet, hogy mirél szél az e-mail, mintha
egy Ujsagcim lenne).

2. Alényeget az elejénird le.

3. Olyan nyelvezettel irjad, ami illik a cimzetthez (tudatosan irj szakszavakat, bet(iszavakat/
roviditéseket, ha nem vagy biztos benne, hogy értik, mellékelj magyarazatot).

4. Logikus médon rendezd az atadott informdciét (ha vannak nem odaillé Gigyek/témak,
azokat jobb egy masik, kiilén e-mail-ben elkiildened).

5. Avégén koszonj el udvariasan és ird ala a nevedet.

Adj lehet6séget a résztvevOknek az e-mail-irds gyakorlasara, ha van szamitégép a kozelben,
vagy az okostelefonjaikon. Ha az e-mailek irdsa nem a munkakorhoz sziikséges készség,
csak gyakoroljak az SMS-t vagy a kzosségi oldali csetet (az utdbbi esetben ligyelj arra,
hogy beszélj az olyan mozaikszavakrél, mint pl.: a LOL, az OMG stb.). A kdvetkez6 készsége-
ket fedd le:

+ e-mail/lizenet irasa egy személynek

+ e-mail/lizenet irasa egy csoport részére

+ e-mail/lizenet megvalaszolasa

+ tovabbkiildeni egy emailt/lizenetet

« fdjl csatolasa egy e-mail-hez/lizenethez
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Ajanlj fel tobbféle kontextusban és tartalommal szerepjaték lehetéségeket (pl. laza tarsalgas, formalis
tarsalgas, ligyfelekkel valé foglalkozas).

Gyakorlati telefonos készségek ellendrzé listaja
A telefonhivas el6tt

[] Biztosits magadnak egy csendes helyet, ahol nem terelédik el a figyel,
és egy kényelmes testhelyzetet.

[ Ellenérizd le, hogy a telefonod fel van toltve és jol miikodik,

A telefonhivas alatt

[1 igy kezdd a hivast “OdvdzIdm, én (uténeved) vagyok a (céged neve)-t6l/tél.” Bizonyosodj meg arrdl,
hogy a hivott fél megértett.

[] Vildgosan beszélj és kényelmes tempdban, mondd el az okot, amiért telefonalsz.
[ 1 Hagyj lehetéséget a partnerednek arra, hogy valaszoljon.
[1 Figyelmesen hallgasd végig, amit mond.

[ 1 Ne szolj kozbe, de adj ki batorité hangokat, amelyek jelzik, hogy még figyelsz:

. n o« n o«

pl. “igen”, “aha”, “értem”.

A telefonhivas befejezése

[] Vildgosan mondd el, hogy mit kell tenni, és mi fog torténni.
[ Ellenérizd le, hogy a partnered megértett-e téged.

[l Koszonj el.
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Gyakoroljatok online videdhivasokat, tobbféle szerepjaték lehetéséggel: négyszemkozti videdhivas,
csoportos értkezlet, és formalis tarsalgas.

Gyakorlati online videohivas-készségek ellen6rzé listaja

A videdhivas el6tt

Biztosits magadnak egy csendes, nyugodt helyet, és egy kényelmes testhelyzetet.

Nehogy elterelje a figyelmedet valami (kapcsold ki a tévét/radiot, némitsd le a telefonodat).
Ellenérizd le, hogy az internet-kapcsolatod stabil-e.

Nézd meg, hogy a webkamerad, mikrofonod, fejhallgatod megfelel6en miikodik-e.
Ellendrizd le a megjelenésedet (hajadat, arcodat, ruhadat).

Készits oda mindent, ami kellhet a hivas alatt (aktak, papir, toll).

N I A I I I A

Legyen mas maodot is arra, hogy elérhesd azokat, akikkel videdhivast inditasz, ha valami gond tor-
ténik (pl. nem tudsz részt venni, 6k nem tudnak részt venni, dramsziinet van stb.). ird le magadnak
egy papirra a résztvevok email cimét és/vagy telefonszamat!

A videdhivas alatt

Az el6re megbeszélt idépontban lépj be.
Ellendrizd le, hogy lathatd vagy-e a képernyén (a vallaktdl felfelé lehetéleg).
Kapcsold ki a mikrofonodat, amikor nem beszélsz.

Jelentkezz, ha beszélni akarsz (kattints az ikonra/emeld fel a kezed).

I I I W R

Ha a személyes teredben zavar keletkezik, kérj bocsanatot, kapcsold ki a webkameradat és a
mikrofonodat. Amikor lerendezted a dolgot, menj vissza és kapcsold vissza a webkameradat és a
mikrofonodat. Kérdezd meg, hogy lemaradtal-e valamirdl.

Hasznald fel az altalad tanult aktiv hallgatasi készségeket!
Amikor beszélsz, figyelj oda a masik arckifejezéseire.
Tartsd be a tarsalgds alapvet6 szabalyait (megosztani a beszélgetési id6t, témanal maradni).

Ne egyél a videohivas alatt.

O 0000

Ne készitsd képernyéképeket, vagy ne vedd fel a hivast (tiszteld az Altalanos Adatvédelmi Szaba-
lyokat). Ha valaki mds a hivas sordn nem tartja tiszteletben ezeket a szabalyokat, vagy tiszteletle-
nil viselkedik veled, szakitsd meg a hivast és Iépj ki a hivasbal.

A videohivas befejezése

[ Legyél biztos abban, hogy megértetted, amit mondtak, és hogy mit kell csindlnod. Ellenérizd le,
hogy lejegyezted-e ezeket, datumokkal/id6pontokkal egytitt.

[] Lépj ki a megbeszéléshél. Gy6z6dj meg arrdl, hogy rékattintottal a ,Kilépés az értekezletrél” vagy a
,Megbeszélés befejezése” ikonra.

[1 Zard be az online megbeszélés platform ablakat.
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Ahhoz, hogy allast vagy onkéntes poziciét talaljunk vagy megtartsunk, elengedhetetlen a tarsadalmi
elvarasokhoz és a munkahelyi jogszabalyokhoz kapcsolodd 6nmenedzselési készségek elsajatitasa.
Fontos elgondolkodni az autondmia és a fliggetlenség kdzotti kiilonbségen. Az 6nmenedzselés nem-
csak a gyakorlati feladatokra hanem az altalunk keresett tarsadalmi szerepekre is vonatkozik.

+,Néha az emberek fogyatékossdgaira valé dsszpontositas elhomalyositja annak felismerését,
hogy a tarsadalmuk és a k6zdsséglik is nagyon leértékeli 6ket. A leértékelés olyan tarsadalmi
koévetkezményekkel jar az emberek helyzetére nézve, amelyek sulyosabbak és athatobbak lehet-

"1

nek, mint azok a fogyatékossdgok, amelyeknek nagy figyelmet szenteliink.".

Ennek a modulnak az a célja, hogy segitsen atgondolnod autondmiad és fliggetlenséged megerésité-
sének konkrét maédjait olyan gyakorlati készségek elsajatitasaval, amelyek segitenek jobban megérte-
ni, mit varnak el t6led a munkahelyi kornyezetben.

Ha megtanulod az 6nmenedzselést, jobb dontéseket fogsz hozni anélkdl, hogy feltétlenil masok
nyomdokait kovetnéd, mert megérted majd dontéseid el6nyeit és hatranyait. A modul elsajatitasa se-
git, hogy meghatarozd igényeidet, javitsd eselyeidet a kivant allas megszerzéséhez.

A modul szocidlis, személyes és munkaval kapcsolatos készségek, viselkedésformak gyakorlati
képzését kindlja, amelyekre a a munkakornyezethez valé alkalmazkodashoz lesz sziikséged és ahhoz,
hogy fejlédj a szakmai palyan. Megtanulod, hogyan gondoskodj a megjelenésedrél, hogyan gazdalkod;j
az idéddel, és hogy melyek az alapvet6 szabalyok a munkahelyeden.

Az alabbi struktura bemutatja az egyes workshopokban szereplé célokat és tartalmakat, iranyado kér-
dések hasznalataval biztositva a valtozas elérését.

'John Armstrong (2006). A tarsadalmi szerep valorizacié alkalmazasa az értelmi fogyatékossaggal él6 emberek tdmogataséban
Attekintés URL: https ://socialrolevalorization.com/wp-content/uploads/2019/04/Armstrong2006-SRVandintellectualDisability.pdf
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Onmenedzselés

Célok

- Ertsd meg mik az énmenedzselési készségek!

+ Hatarozd meg igényeidet az 6nmenedzselési készségek és képességek tekintetében!

+ Dontsd el a tréning felépitését a trénerekkel (értsd meg az egyes részek elhagydsanak
elényeit, hatranyait)!

+ Konkrét készségek és képességek fejlesztése, amelyek segitséget nyujtanak a munkakor-
nyezetben.

Tartalom

1. Az autondmia és a fliggetlenség kozotti kiilonbség
2. Hatdrozd meg igényeidet, és erésitsd meg dontéshozatali képességeidet
3. Fejleszd 6nmenedzselési készségeidet és ismereteidet egy személyre szabott tréning
segitségével:
+ A testiés lelki egészség megbrzése
+ Utazas a munkaba
« Szervezési készség
+ Pénzkezelés
+ Toborzasi folyamat
« A munkahely alapvet6 szabalyai

Iranyado kérdések

+ Miafé kiilonbség a fliggetlenség és az autondémia kdzott?

+ Képes vagy az 6nallé életre vagy az autondmidra, ha fogyatékossaggal vagy tartés egész-
ségkarosodassal élsz?

+ Ha dontést hozol meg tudod hatarozni a valasztasod el6nyeit és hatranyait?

+ Tisztaban vagy-e a kiilénb6z6 munkahelyi elvarasokkal és tarsadalmi szabalyokkal?
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« Gyakorlat 5.1.1 Charlie valasztasa

+ Feladatlap 5.1.1 Charlie valasztasa

+ Segédanyag 5.1.1 Charlie valasztasa

+ Gyakorlat 5.3.1 Alommunka

« Feladatlap n°1 — 5.3.1 Alommunka

« Feladatlap n°2 - 5.3.1 Alommunka

« Gyakorlat 5.3.2 Az 6t ,miért”

+ Gyakorlat 5.4.1 Autonémiafelmérd kérddiv
+ Gyakorlat 5.4.2 Az egészség megdbrzése

+ Segédanyag 5.4.2 Az egészség megdlrzése
+ Gyakorlat 5.4.3 A megjelenés fontossdga

+ Segédanyag 5.4.3 A megjelenés fontossaga
+ Feladatlap 5.4.3 A megjelenés fontossaga
+ Gyakorlat 5.4.4 Munkaba jutas

+ Feladatlap 5.4.4 Munkaba jutas

+ Gyakorlat 5.4.5 Hogyan hozzunk dontést?
+ Feladatlap 5.4.5 Eisenhower Matrix

+ Segédanyag 5.4.5 SMART célok

+ Segédanyag 5.4.5 Feladatok rangsoroldasa
+ Segédanyag 5.4.5 Eisenhower Matrix

+ Gyakorlat 5.4.6 Koltségvetés készitése

+ Segédanyag 5.4.6 Koltségvetés készitése

+ Gyakorlat 5.4.7 A toborzasi folyamat

+ Feladatlap 5.4.7 A toborzasi folyamat

+ Segédanyag 5.4.7 A toborzasi folyamat

+ Segédanyag 5.4.8 Eqy cég belsd szabalyzata

* Minimum 4 éra az autonémia-felmérésig.
+ A képzés hossza ezutan a kivalasztott tevékenységektdl fligg.
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A fliggetlenség szintje gyakran valtozik az élet soran. A leggyakoribb eltérés az, amikor az életkor
elérehaladtaval egyre inkabb fliggévé valunk, ahogy az agy, az idegrendszer és a test funkcioi fokoza-
tosan csokkennek.

Ez egy bizonyos ponton oda vezethet, hogy fizikai segitségre, bizonyos technikai eszkdzokre, vagy
masok segitségére van sziikségink.

Ez id6 alatt autondmiank szintje gyakran valtozatlan marad, dontéseinket nem egyforman befolyasolja
fizikai allapotunk hanyatlasa. Megérizziik a valasztas lehet6ségét.

Onallésagunktdl csak a torvény foszthat meg, ha egy ponton artalmasséa valunk magunk vagy masok
szamara.

Leendd tarstrénerként vagy tarstamogatoként figyelembe kell venned azt a tényt, hogy mindenki auto-
ném lehet a dontéseiben, és hogy a te szerepkdrodben tanacsot kell adnod és informacidkat tovabbi-
tanod.

El kell azonban fogadnod, hogy annak a személynek, aki tandcsot vagy informaciét kap téled joga van
eldonteni, hogy koveti azt vagy sem. A te felel§sséged csak az informacio vagy tanacs adasa, és a
fogado felel6ssége, dontése, hogy mit tesz vele.

Ez azt jelenti, hogy annak érdekében, hogy a személy jobban kdvethesse az Utmutatast, fejlesztened
kell kommunikacios készségeidet.

Pontosan ezt teszed, ha koveted ezt a modult.

Gyakorlat 5.1.1 Charlie valasztasa — az autondmia és a fliggetlenség fogalmainak kifejezéséhez és
gyakorlasahoz valds szituacioban.

Az onmenedzselés annak a képessége, hogy megérted és iranyitod mindazt, ami a fejedben és a tes-
tedben torténik. Segit az oktatasban, a munkaban és az életben. 10 kategdriaba sorolhato:
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Ontudat

Egyénként ismerni 6nmagadat - értékeidet,
azt amit szeretsz, amit nem szeretsz, erés-
ségeidet és gyengéidet.

Onbizalom

Hiszel magadban, hogy minden rad bizott
feladatot el tudsz latni, és nem félsz az alta-
lad kiszamitott kockazat vallalasatol

Onmotivéacié

Feladatok 6nall6 elvégzése kiils6 motivacio
nélkiil.

Pozitiv gondolkodas

Bizonyossag vagy megerdsités kifejezése
még nehéz helyzetekben is.

Id6beosztas

A feladatok hataridére és tervszer(ien torté-
nd teljesitése.

Az Eurdpai Unid
Erasmus+ programjanak
tarsfinanszirozasaval
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Onkontroll

A viselkedésed kontrollalasanak képessége,
onfegyelem stb.

Problémamegoldas

Probléma megértése és megoldas keresése
Iépésrél-lépésre.

Személyes higiénia és apoltsag
Tisztan, egészségesen és elegansan tartani
onmagadat.

Csapatmunka

Egyuttm(ikodés masokkal kozos célok
elérése érdekében.

Célmeghatarozas

Konkrét, meghatarozott idékereten belill
megvaldsitando célok kitlizése

Az Eurdpai Bizottsdg tamogatédsa ezen kiadvany elkészitéséhez nem jelenti 1 59
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A jovékép iranyt mutat és nagyobb célt ad neked. Lehet6vé teszi, hogy kiértékeld kozvetlen céljaidat és
prioritasaidat azaltal, hogy felméred, milyen mértékben jarulnak azok hozza a jovébeli torekvéseidhez.
Néhany javaslat:

a) Tiizz ki célokat, hogy meghatarozd az utadat
Segit neked és a tamogatottadnak, hogy lassatok az el6ttetek allé utat, és kés6bb meghozhassatok
kisebb-nagyobb dontéseiteket.

b) Jovokép az akadalyokon valé atjutashoz
Ha valahol nehézségekkel kiizdesz az utad soran, konnyebb lesz fenntartani a motivaciédat és folytat-
ni az eréfeszitéseidet, ha vildgos elképzeléseid vannak a céljaidrél. Segit meghataroznod: mi prioritds,
mi sziikséges és/vagy siirgés.
Ha van vizidéd, akkor minden alkalommal sikerélményt jelent az, ha elérsz egy célt, ami motival majd,
hogy tovabbra is ebbe az iranyba halad,.

c¢) Tiizd ki az elvarasaidat
Mi a siker? Mikor gondolod ugy, hogy er6feszitéseid kifizetédnek? A jov6kép segit meghatarozni, mi-
lyen lesz a siker a te szamodra. Megszabadit masok elvarasaitdl, ha arra 6sszpontositasz, ami igazan
fontos a szamodra. Ez lehet6vé teszi, hogy magabiztosabb legyél a dontéseidben.

Gyakorlat 5.3.1 Alommunka hogy felfedezd az érdeklédési korodet, értékeidet és személyiségjegyei-
det, a potencialis karrieredhez.

Miért olyan nehéz a valtozas a legtobb ember szamara? Fiatal korunktél kezdve talalkoztunk valtozas-
sal, egyesek gyakrabban, mint masok, és valahol az Ut soran kialakitjuk a sajat felfogasunkat a téma-
rél. A valtozas gondolata gyakran kapcsolddik a kockazat vagy a félelem észleléséhez. A ,valtozassal
szembeni ellenallasrol” beszéliink. Ennek az allapotnak a legy6zéséhez meg kell taldlnod a sajat
motivacidédat.

Gyakorlat 5.3.2 Az 6t miért egy interju-technika, ami segit neked, hogy reflektalj a dontéseidre és meg-
hatarozd a motivacidéd forrasait.

Gyakorlat 5.4.1 Az autondmiafelméré kérdbiv szamba veszi a készségeket, amelyek hasznosak lesz-
nek, ha munkat vagy onkéntes munkat keresel. Segit megtalalnod azokat a készségeket, amelyeken
fejleszthetsz. Mindig valaszthatod azt, hogy ‘nem’, ha érted a dontésedet pro és kontra részét.

Gyakorlat 5.4.2 Az egészség megérzése gyakorlathoz egy SEGEDANYAG jar, alapvet6en fontos infor-

macidkkal. Tudatositja benned a személyes higiénia és a j6 megjelenés fontossagat, és ezek fenntar-
tasahoz stratégiakat tanit neked.
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Gyakorlat 5.4.3 A megjelenés fontossaga inkabb az egyértelmd, eldirt vagy elvart 6ltozkodési
modokat mutatja be. Segit megértened a formalis és az informadlis 6ltozkodési szabalyok kozotti
kiilonbséget, és azt: hogyan 6lt6zz fel egy adott munkahelyen. Jar hozza egy SEGEDANYAG a lényeges
informaciokkal.

A mobilitas hianya vagy a jelenlegi kozlekedési lehet6ségek ismeretének hidnya nagy akadalya a mun-
kaba jutasnak. Mégha az autdk gyakran tulsulyban is vannak eurdpai tarsadalmainkban, |éteznek mas
megoldasok.

Gyakorlat 5.4.4 A munkaba allas alkalom arra, hogy felmérd a kornyezetedben lév6 utazasi lehet6sé-
geket, igényeid szerint valassz, és onalléan, biztonsagosan utazz. Ezt a valé életben is megteheted:

kilonboz6 kozlekedési médok letesztelésével.

Ha megtanulod, hogyan rangsorolj az enyhiteni fogja a stresszt és a szorongast, valamint javitani fogja
hatékonysagodat és produktivitasodat az életben és a munkahelyeden egyarant.

Gyakorlat 5.4.5 A dontéshozatal médja megmutatja neked a dontési matrixot, és bemutatja a SMART
célok fogalmat. Jar hozza egy Feladatlap és egy Segédanyag.

Gyakorlat 5.4.6 A koltségvetés-tervezés segédanyaggal és gyakorlattal, megtanulhatod, hogyan ol-
vass ki egy bankszamlakivonatot, és hogyan kezelj egy koltségvetést.

Ahhoz, hogy megértsd az allasajanlattél az allasinterjlig a HR teljes folyamatat, olvasd el a Se-
gédanyagot, és végezd el a kovetkez6 gyakorlatot:

Gyakorlat 5.4.7 A toborzasi folyamat segit megfejteni az allasajanlatot, megérteni a toborzas folyama-
tat, és felkésziilni az allasinterjukra.

Miutan munkat taldlsz, tisztaban kell lenned a céged altal esetleg felallitott konkrét szabalyokkal. A
kovetkez6 Segédanyag segit megértened a munkakornyezetben érvényes fé szabalyokat, és segit

meghataroznod, hol taldlod meg az informacidkat.

Segédanyag 5.4.8 Egy cég belsé szabalyai
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Gyakorlat 5.1.1 Charlie valasztasa

Szintézis és tanulasi célok

Reflektalas az autondmia és a fliggetlenség fogalmaira, és ennek gyakorlasa olyan élethely-

zetben, amellyel a résztvevé azonosulni tud.

+ Reflektaljunk az autonémia és a fliggetlenség kozti kiilonbségre!

+ Reflektaljunk arra, amit a tanuldk ebben a helyzetben tettek volna. Milyen tanacsot adna-
nak Charlie-nak?

« Hatarozzuk meg a sajat elditéleteinket!

Idotartam és anyagok

Idétartam: 30 perc

Anyagok:

+ Segédanyag az autonémidrol és a fliggetlenségrél (Iasd lent)

+ Kinyomtatott feladatlap és toll

+ Fehér vagy papirtabla jelol6filcekkel

Résztvevok elrendezése:

« Korben, megkonnyitve ezzel az egymas kozti beszélgetést.

+ Ha nehézségiik tamad egy nagy csoportban megbeszélniiik a témat, kisebb csoportokra
szervezheted 6ket!

Gyakorlat menete

1) Olvasd fel a szituaciét a résztvevéknek:

,Charlie értelmi sériilt, de szdmolni tud. Az édesanyja késziti el a kdltségvetését. O nem
akarja megtanulni, hogyan készithetné el 6nmaga?”
Biztositsd a csoportodat, hogy ebben a helyzetben nincs j6, vagy rossz viselkedésforma.

2) Kis, vagy nagy csoportban kérd meg 6ket, hogy reagaljanak egyesével a kovetkez6 kérdé-
sekre. Leirhatod a valaszaikat a papirtablara, vagy a végén is 6sszefoglalhatjatok.

+ Fuggetlen-e Charlie?

+ Autonom egyén-e Charlie?

* Miket lehet pro és kontra felhozni érvként az 6 helyzetében?

+ Részt vegyen egy koltségvetési tanfolyamon, hogy 6 maga menedzselje
a sajat koltségvetését?

* Milesz, ha az édesanyja mar nem készitheti el a kdltségvetését?
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Lehetséges kimenetelek:

Charlie-nak nem kell aggodnia a koltségvetést illetéen.

Charlie-nak nem kell megtanulnia koltségvetést késziteni.

Charlie szoros kapcsolatot tart az édesanyjaval.

Charlie fligg az édesanyjatol.

Charlie nem felel meg a tarsadalom felnétekkel szemben tdmasztott elvarasanak, miszerint
a koltségvetésiiket 6nalléan kezelik.

Charlie édesanyja megkérddjelezné Charlie pénzkoltési dontéseit.

3) Kérdezd meg a csoportodat, hogy masképp valaszoltak volna, ha Charlie nem lenne értel-
mi sérilt? Vagy, ha az élettarsa és nem az édesanyja készitené a koltségvetését?

4) Osszefoglalalasként ezt mondhatod:

Charlie szabadon dontétt arrdl, hogy a kdltségvetését illetéen nem lesz fliggetlen.

Ebben az esetben Charlie autondm egyén, aki ugy dontott, hogy mindaddig az édesanyjara
hagyja sajat koltségvetését, amig az egyetért ezzel. Az autondmia definicidja szerint, ahhoz,
hogy tiszteletben tartsuk az autonémiajat, nem szabad egy onként tett cselekedetében kor-
latozni 6t, amig ezzel nem art masoknak. Ahhoz, hogy megkérddjelezziik a valasztasat, és
megértsik, milyen hatassal lehet erre mentalis egészségi allapota, meg kell bizonyosodnunk
arrél, hogy Charlie megérti dontésének hatasait.

5) Ossz meg néhany gondolatot: Amikor az emberek Ugy dontenek, hogy dohanyoznak, ezt
gyakran észszer(tlen dontésként azonositjuk, amely hatassal lesz jol-létiikre. Fontos
szem el6tt tartanunk, hogy az 6nallésag gyakorlasa olyan dontések meghozatalahoz
vezethet — nem fogyatékossaggal él6 emberek esetében is — amelyek kdzvetlen vagy
kozvetett kart okoznak az illetének, nem feltétlendl szolgaljak az érdekét. Amikor fogya-
tékossaggal él6 emberekkel dolgozunk — kiilondsen igaz ez értelmi sériilt emberekre —,
altalaban hajlamosak vagyunk arra, hogy a fogyatékossaguk okozta korlatoktél a lehet6é
legfiiggetlenebbé akarjuk 6ket tenni, anélkiil, hogy felismernék azokat a stratégiakat,
amelyeket azért valasztanak, hogy elkeriiljék az olyan dolgokat, amelyeket autonémiajuk
kifejez6déseként, 6nalléan dontve, nem akarnak.

Charlie helyzetében érvelhetiink ugy: ha egy napon az édesanyjaval kotott megallapodasa
megszlinik, vagy hatranyai meghaladjak az elényeit, akkor szabad akarata és képességei
alapjan alakitson ki egy Uj stratégiat.

Top tipp Q

Ahhoz, hogy megbirkézzatok e témaval, nyomtasd ki az alabbi tablazatot, és kérd meg a
résztvevoket: kapcsoljak 6ssze a helyes allitasokat.
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Feladatlap 5.1.1 Charlie valasztasa

Kosd 6ssze a helyes allitasokat.

Itt a koltségvetésed ideje, majd én A En vélasztasom, én déntésem (Auto-
elkészitem neked. noém és fliggetlen)

El kéne készitenem a koltség-veté- ., i 5 L,
Az én valasztasom mas segitségével

sem, de nem tudom, hogyan, elkészi- ., N
9y 2 B (Autoném és nem fiiggetlen)
ted nekem?
El kéne készitenem a koltségveté- Nem az én valasztasom, az én tet-
i LAex . 3 C e
sem; majd kés6bb megcsinalom. tem (Nem autonom és fiiggetlen)

, . te 3 Nem az én valasztdsom, nem az
El kéne készitened a koltségvetésed, '

. 4 D én tettem (Nem autondm és nem
kérlek most tedd meg! .
fliggetlen)
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Segédanyag 5.1.1 Charlie valasztasa

Néhany definicio...

Fiiggetlenség?

,Valakinek a fliggetlensége az a tény, hogy nem tamaszkodik mas emberekre.

A fliggetlenség allapota vagy min6sége azt jelenti, hogy valaki képes egyediil, 6nalléan cselekedni”
Ahogy oregszink, elveszithetjiik a fliggetlenség képességét és sziikségiink lehet masokra, hogy
bizonyos dolgokat megtegyenek helyettiink.

Az ebben az esetben hasznalt mondat: Segitségre van sziikségem, megtennéd, kérlek, segitségre
van sziikség stb.

Autonémia3®

»2Autonomnak lenni annyit tesz, hogy az embert olyan megfontolasok, vagyak, feltételek és jellem-
zOk iranyitjak, amelyeket nem egyszertien kivulrél kényszeritenek ra, hanem részét képezik annak,
ami valamilyen médon hiteles énjének tekinthetd.”

Ebben az értelemben az autonomiat értéknek, a szabad akarat kifejezésének tekintjik.

A mondat, amelyet ebben az esetben hasznalsz: akarom, szeretném, vagyom, valasztom stb.
Autondmia - A sajat valasztasod kifejezésének lehet6sége.

Fliggetlenség = Gyakorlati képesség az onallésag gyakorlasara, az 6nallo cselekvésre

® Az autonémiadat korlatozza az, ha masok érdekét meg kell védeni.

2Collins English Dictionary. Copyright © HarperCollins Publishers
3Stanford Encyclopedia of Philosophy
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Gyakorlat 5.3.1 Alommunka

Szintézis és tanulasi célok

Fedezd fel az érdekl6dési korodet, értékeidet és személyiségjegyeidet
a potencialis karrierekhez.

+ Gondolkozz el a multbéli almaidrol és jelenlegi hobbijaidrdl.

+ Tanulj a példaképeidtdl és az altaluk elért eredményekbdl.

Id6tartam és anyagok

Idotartam: 1 dra

Anyagok:

+ Nyomtasd ki a lenti feladatlapot

+ Adj tollat minden egyes résztvevo kezébe

Résztvevok elrendezése: Minden résztvevé magaban dolgozik a feladaton, ha valamelyikiik
nehézséggel kiizd, akkor dolgozhatnak parban.

Gyakorlat menete

1) Magyarazd el a gyakorlatot a résztvevéknek.

Minden résztvevd toltse ki a kérdSivet, hogy a multbéli és a jelenlegi alommunkajara re-
flektaljon. Majd adj egy kis id6t arra, hogy megbeszéljék a valaszaikat a tarsaikkal, vagy a
trénerrel.

2) A kérdaGiv kitoltése utan, a kovetkezoket kérdezd meg téliik:
+ Honnan tudod, hogy megvaldsitottad egy almodat? Megvaltozhatnak az almaid?
+ Hogyan fedezte fel a sajat dlmait valaki, akit ismersz (hiresség, vagy egy baratod)?
+ A szeretteid mit varnak el téled, ugy is mint karrier-valasztast? Tetszenek neked ezek
az elvarasok?

Ezek szintén lehetnek iranyado kérdések:

+ Milenne szamomra az idedlis helyzet?

+ Mért gondolom, hogy ez a helyzet idedlis lenne? Mik az én sajat elvarasaim?

+ Hatarozd meg, hogy mi a fontos a szamodra: Miben hiszel, min akarsz valtoztatni, mit
tartanal meg allandénak?

+ Légy kreativ: lépj tul a konvencidkon, hogy olyan cél megvaldsitasat tizd ki, amely tény-
leg izgalomba hoz téged.

3) Kitoltetheted a résztvevokkel a 2. szamu feladatlapot is, hogy reflektaljanak
a példaképeikre.

Top tipp Q

A részvevlid képekkel is valaszolhatnak, ha az kénnyebben megy.
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Feladatlap n°1 - 5.3.1 Alommunka

Fedezd fel a multadat és a szenvedélyedet, hogy segitsen meghatarozni

az alommunkadat

Amikor kicsi voltal

Gyerekként mi akartal lenni, ha nagy leszel? (Ha tobb dlommunkad volt, csak egyet vélassz.)

Miért volt annyira vonzé ez az dlommunka?

Milyen készségeket igényel ez a munka?

Milyen személyiségjegyek lennének elényosek ebben a munkaban?

Még mindig szeretnéd ezt az alommunkat? Miért vagy miért nem?
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-
)
ﬁ Most mar felnéttként

Inkabb dolgoznal:

Egyedill, vagy Emberekkel

Hogyan szeretnéd t6lteni a napjaidat? (6rdban vagy szazalékban)

Munka

+ Tanulas __ (valaszthato)
+ Szoérakozas

+ Csalad

+ Alvas

Teljes = (24 6ra vagy 100%)

Mennyi id6t vagy hajlandé eltdlteni a munkéba jutdssal? Es hogyan akarsz eljutni oda? (Pl. autéval,
tomegkozlekedéssel, gyalog stb.)

Hajlando vagy keményen dolgozni, hogy fejlédj a munkadban?

Nevezd meg az egyik kedvtelésedet:

Gyakran vagy alkalmanként gondolsz, beszélsz vagy olvasol errél a téged érdekld dologrol?

Ha ez a téged érdellé dolog nehézzé vagy farasztova valna, akkor is folytatnad?

Okoz valaha ez az téged érdel6 dolog aggodalmat vagy szorongast?

Jelentds kihivast jelent ez az a téged érdekl6 dolog?
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Feladatlap n°2 - 5.3.1 Alommunka

Mindannyiunknak sziikségink van példaképekre, akik inspiralnak benniinket. Valaszolj a kbvetkezé
kérdésekre, hogy megtudd, mit csodalsz egyik példaképedben és a karrierjében.

Nevezz meg egy személyt, akit csodalsz (lehet él6 vagy elhunyt, csaladtag is)

Melyik teljesitményét csodalod a legjobban? Miért?

Melyik személyiségjegyét csodalod leginkabb? Miért?

Hogyan tudnad utanozni a h6sddet a sajat életedben?
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Gyakorlat 5.3.2 Az 6t ,miért”

Szintézis és tanulasi célok

+ Ismerd meg az interjukészitési technikat.
+ Gondolkodj el a dontéseiden és a karrierutadon.

Id6tartam és anyagok

Idétartam: 45 perc

Anyag: nincs

Résztvevok elrendezése: Szemt6l szembe lilve, aztan egy csoportos megbeszélés

Gyakorlat menete

1) Magyarazd el a gyakorlat menetét a résztvevéknek.
Két f6s csoportokra osztalak titeket. Az egyik&tok a kérdez6t jatssza, a masikotok pedig
az interjualanyt. Beszéljétek meg az altalatok kovetett karrierutat. Te kérdezéként azzal
kezded, hogy: ,Mi az dlmaid munkaja, és miért?” Ezutan figyelj a valaszra (legalabb 2
percig hallgass).
Ezutan tedd fel a kérdést: ,De miért?” és hallgasd meg a valaszt. Addig folytassatok,
amig a ,miért” kérdés 5-szor el nem hangzik. Osszesen 10-15 percig tartson!

2) A kérdezéként ezutan véleményformalas nélkil tfogalmazod, és a pozitivra fokuszalsz
(5 perc): a parosban tovabbra is te vagy a kérdezé, folytasd a gyakorlatot tgy, hogy a
véleményed elmonddasa nélkiil 6sszefoglalod, amit a tarsad mondott. Fogalmazd ujra,
adj visszajelzést neki, mikdzben igyekezz preciz és targyilagos maradni. Hasznalj pozitiv
mondatokat, amennyire csak lehetséges, és kerlild a tagadasokat. Hangsulyozd a masik
személy beszédének pozitiv aspektusait, pl. a sikereit és az erésségeit.

3) Cseréljetek szerepet! 15 perc: Tegyétek ugyanezt, csak most téged interjivolnak meg.
4) Ezek utan, beszéljétek meg, hogyan éreztetek és mit lattatok mas tarstréner résztvevok

csoportjaban. Képesek voltatok meghatarozni a motivaciétokat? Képesek voltatok meg-
hatarozni a tarsatok motivaciojat?

Top tipp Q

A résztvevok beszédképessége alapjan adj nekik tobb, vagy kevesebb id6t a feladatra.
Osszefiiggd beszélgetésnek kell lennie.
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Gyakorlat 5.4.1 Autondmiafelméro kérdoiv

Ha egyetértesz az allitassal irj 1-est az IGEN oszlopba, ha a téma fontos, akkor a Fontos oszlopba is
tegyél egy 1-est mellé.

Ha a téma nem jellemz6, vagy nem érint, akkor tegyél 1-est az N/A oszlopba, esetleg ird le, hogy miért
a Megjegyzés oszlopba.

A kérd6iv eredménye segit a trénernek, hogy a modul tartalmat megfelel6en allithassa dssze.

1) A FIZIKAI ES MENTALIS EGESZSEG MEGORZESE

A FIZIKAI EGESZSEG MEGORZESE IGEN FONTOS N/A MEGJEGYZES

Ismered a megfelel6 személyi higiénia fontossdagat.

Felismered, mikor sziikséges mosakodni (reggel, este, munka
utan...).

Ismered a kiilénb6z6 tisztalkodasi szereket, mint sampon,
tusfiird6, szappan, fogkrém,...

Képes vagy megfeleld diétat tartani, ha sziikséges...

Rendszeresen végzel fizikai aktivitast, mint sport, gyaloglas,
vagy egyéb fizikai tevékenység.

A MENTALIS EGESZSEG MEGORZESE FONTOS MEGJEGYZES

Képes vagy csokkenteni a stressz szintedet.

Figyelsz az alvasidé betartasara.

Képes vagy kezelni az egyediillétet.

Hasznosan t6ltdd a szabadidédet.

Részt veszel szocidlis munkakban.

FIGYELSZ A JO MEGJELENESRE IGEN FONTOS N/A MEGJEGYZES

Az id6jarasnak megfelel6en valasztod ki a ruhazatodat.

A tevékenységéhez ill6 ruhat veszel fel (sport, munka, kirandu-
l&s, szinhaz...).

Tudod, hogyan tartsd tisztan a ruhaidat.

Rendszeresen jarsz fodraszhoz.

2) HASZNALJA A TOMEGKOZLEKEDEST

BIZTONSAGOSAN ELIGAZODSZ IGEN FONTOS N/A MEGJEGYZES

Meg tudod tervezni az Utvonalat.

Hasznalod a kozlekedésben a biztonsagi eszkdzoket.

A TOMEGKOZLEKEDES HASZNALATA FONTOS MEGJEGYZES

Ki tudod szamolni hozzavet6legesen mennyibe fog keriilni az
utazas.

Be tudod azonositani a jelzéseket és feliratokat.

Megtaldlod a vonat és a busz indulasi helyét.

Meghatdrozod az indulds és érkezés idejét.
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3) SZERVEZESI TAPASZTALATOK

CELOK ES PRIORITASOK FELALLITASA IGEN FONTOS N/A MEGJEGYZES

Képes vagy hosszutavu célokat kit(izni.

Képes vagy rovid tavu célokat kitlzni.

Képes vagy a napi feladatok ellatasara.

Képes vagy megszervezni a sziikséges anyagok és a hely
el6készitését.

Képes vagy problémakat megoldani és donteni.

4) IDOGAZDALKODAS

FONTOSSAGI SORREND MEGHATAROZASA IGEN FONTOS N/A MEGJEGYZES

Képes vagy 0sszerakni a napi menetrendet (megtervezni a
napodat).

Képes vagy fontossdgi sorrendet felallitani.

A MUNKAHELY IDOBEOSZTASA FONTOS MEGJEGYZES

Pontos vagy (munkaba érkezéskor és megbeszélések kezdé-
sekor).

Idében befejezed a feladatokat (képes vagy hatéridGket
tartani).

5) PENZGAZDALKODAS

KOLTSEG ES BEVETEL TERVEZES IGEN FONTOS N/A MEGJEGYZES

Be tudod azonositani a pénzérméket és a papirokat (szamlakat).

Meg tudod szamolni a pénzt.

Be tudod azonositani a pénz értékét.

Ismered a havi bevételedet.

Tudod, mik a fix havi kiadasaid (rezsi).

Tudod, mik a havi fix koltéseid.

Tudod, mire koltesz esetlegesen.
PENZUGYI TUDATOSSAG [e]3)] FONTOS N/A MEGJEGYZES

Tudod, hogy kell a bankszamlakivonatot értelmezni.

Tudod, mivel jar a bankkdlcson.

6) ALLASKERESES ES FELVETELI FOLYAMAT

IGEN FONTOS N/A MEGJEGYZES

Voltal kordbban alkalmazott.

Ismered a felvételi folyamatot.

Voltal mar allasinterjun.

7) VALLALATI SZABALYOK ERTELMEZESE

[e]3)] FONTOS N/A MEGJEGYZES

Elovastad a belsé miikodési szabalyzatot.

Ismered a céged nyitvatartdsi idejét.

Ismered a kovetkezményeket, ha megsérted a szabalyokat.
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Gyakorlat 5.4.2 Az egészség megorzése

Szintézis és tanulasi célok

A személyi higiénia fontossaganak tudatositasa.

+ Tanuljunk stratégiakat a személyi higiénia fenntartasara.
+ Tudatositsuk a j6 megjelenés fontossagat.

+ Tanuljunk stratégiakat j6 megjelenésiink megtartasara.

Id6étartam és anyagok

Idétartam: 30 perc

Anyagok:

+ Kinyomtatott Segédanyag a testi egészség témakorébdl
+ Toll avagy ceruza, jegyzettomb, vagy papirlap
Résztvevok elrendezése: 3 f6s csoportokban

Gyakorlat menete

1) Alkossatok 3 fés csoportokat. Minden csoport késziiljon fel akarmelyik szituacios jatékra.
Minden csoportban ketten jatszanak, a harmadikuk pedig megfigyeli és feljegyzi, hogy mi
ment j6l, mi lehetett volna jobb, és azt, hogy a modul mely részei keriiltek bemutatasra a
szerepjatékban.

A szituaciok:

a) Az egyik osztalytarsad gyakran kimarad az iskolai tevékenységekbdl és jatékokbol. Test-
szag-problémai vannak, ezért a tobbi osztalytars keriili, hogy bevonja 6t az osztalytermi
jatékokba. Ugy déntesz, hogy segitesz neki, és beszélsz vele a személyes higiéniarol és
az apoltsagrol.

b) Nemrég voltal egy személyes higiénidrol és kozegészségligyrél sz6l6 6ran, és megértet-
ted annak fontossagat. Van egy padtarsad, aki gyakran eldobja a szemetet kozterileten,
és ugy dontesz, hogy megtanitod neki az egészség, a higiénia és a kdzegészségligy
fontossagat.

c) Te vagy az osztalybizalmi. Az egyik osztalytarsad nagyon nathas, és az osztalyteremben
szétkohogi a kérokozokat. Beszélned kell ezzel az osztalytarsaddal az 6 személyes higi-
éniajarol és a tisztasagi szokasokrol.
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2) Gyljtsetek otleteket egy kicsit a csoportoddal! A kdvetkezoket kérdezd meg télik: Mit
teszel onmagad és a tested apolasaért? Mit teszel azért, hogy jol nézz ki és j6 illatod
legyen?

ird fel az 6tleteket egy tablara/papirra. Segits azzal, hogy megkéred 6ket arra, hogy gondolja-
nak egy kirandulasra, ahova szivesen mennének, hogyan késziilnének fel ra?

Ne feledjétek a személyi higiénia hasznat:

+ Egészséges maradsz.

« Jol nézel ki és jo illatod van.

+ Csokkenti a megbetegedés és a megfert6z6dés kockazatat.
- Ugy érzed, elfogadnak a tarsaid és a nyilvanosség.

+ Megdicsérnek, bokolnak neked és elismerik az eréfeszitésed.

Beszéljétek meg, hogy mi torténik, ha nem foglalkozol a személyes higiéniaval. Ezeket kér-
dezd: Mi torténik, ha ... nem mosol fogat? ...nem zuhanyozol le?

Beszéljétek meg a személyes higiénia hianyanak kdvetkezményeit. Munkahelyi példakkal
vilagitsd meg a helyzetet! Példaul, mi torténik, ha:

+ egy fodrasznak szajszaga van?
+ egy pincérnek zsiros, mosatlan a haja és koszos a ruhaja?
+ egy hentesnek hosszuak és koszosak a kormei?

Beszéljétek meg: mit tesziink naponta, hetente, havonta a j6 személyes higiéniankért? Allitsd
fel a helyes személyes higiénia szabdlyait! Beszélj a minimalis elfogadhaté gyakorisagrol és
idétartamrol. Hogy a résztvevok el ne felejtsenek tisztalkodni, javasold: hasznaljanak telefo-
nos emlékeztet6t, vagy mobil-appot.

Az Eurépai Unié Az Eurdpai Bizottsédg tdmogatdsa ezen kiadvény elkészitéséhez nem jelenti 174
Erasmus+ programjanak a tartalom jévédhagydsat, amely kizérélag a szerzék allaspontjat tiikrozi, valamint
tarsfinanszirozasaval a Bizottsag nem tehetd felel6ssé ezen informaciok barminemdi felhasznaldsaért.



»

TRAIN THE
COMPETENT - Erasmus+

A személyes higiénia testlink és ruhazatunk tisztan tartasanak gyakorlata. Hozzajarul jo
egészségi allapotunkhoz és j6l-létlinkhoz.

A személyi higiéniara magunk is odafigyelhetiink naponta. Az emberi test kérokozéknak
és parazitaknak kinalhat szaporodasi helyet. Ez lehet a bér, valamint a testnyilasok és
azok kornyéke. Kisebb a valoszinlisége annak, hogy kérokozdk és parazitak bejutnak a
szervezetiinkbe, ha minden nap mindent megtesziink a személyes higiéniank fenntarta-
saért.

A fogyatékossaggal él6 feln6ttek tamogatasi sziikségletei eltéréek, ezért fontos, hogy
redlis elvarasaink legyenek, és mérlegeljiik, milyen tamogatas segiti fliggetlenségiik
kialakulasat. Problémaik lehetnek ezeknek a készségeknek az elsajatitasaval, hogy tud-
jak, mikor és hogyan kell elvégezni bizonyos higiéniai tevékenységeket, és kitalalni, mit
tegyenek, ha problémaba litkdznek.

Személyi higiéniai szabalyok

Gyakran mosd meg a kezed szappannal (vécézés utan mindig, minden alkalommal evés/
ételkészités el6tt)!

Minden nap legaldbb kétszer moss fogat! (Féleg reggelizés utan, és este vacsora utan,
lefekvés el6tt).

Cseréld le a fogkefédet, ha mar elhasznalodott!

Zuhanyozz le/fiir6dj meg minden nap!

Mosd meg a hajadat samponnal hetente kétszer!

Tartsd korpamentesen a hajadat!

Vagd le a kézkdrmeidet hetente és a labkormeidet kéthetente!

Cseréld le az alsénemddet és a zoknidat naponta!

Tiszta ruhat viselj! A koszos ruhakat ki kell mosni mosészappannal, miel6tt Ujra viselhetd-
ek lennének.

Probald ruhaidat a napon szaritani! A napsugarak elpusztitanak néhany betegséget okozo
baktériumot és parazitat a ruhadbal.

Fordulj el mas emberektél és zsebkenddbe, vagy a kezedbe kohdgj, tiisszents!
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5. Megjegyzendd stratégiak:

+ Ha egy dolgot minden nap azonos idében csinalunk, azt konnyld megjegyeznunk, mivel
napi szokasunkka valik. Enhez hasonldan, valamit minden hétnek az azonos napjan meg-
tenni szintén segitséget jelent.

+ Készits egy otthon hasznalandé ellenérzdlistat a csoportod tagjainak, a sziikségleteiknek
megfelel6en. A tablazat gender-specifikus legyen (pl. menstruacio, borotvalkozas).

6. Megjelenés:

+ A megjelenésiink 0sszefligg azzal, ahogy 61tozkddiink és ahogy kinéziink. Fontos, hogy a
kinézeted jol eladhatd legyen. Megjelenésed vagy azt kdzvetiti, hogy magabiztos, okos és
Oszinte vagy, vagy éppen ennek az ellenkezgjét lizeni.

+ Az 6ltozkodés és az apoltsag fontos, mert segit nekiink:

o okosnak latszani
o magabiztosnak lenni
o jo benyomas tenni masokra
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Gyakorlat 5.4.3 A megjelenés fontossaga

Szintézis és tanulasi célok

A formalis és az informalis dresszkddok megértése:

+ A megfelel6 ruhazkodas értékének felismerése.

- Ismerjiik meg a létez6 dresszkdd-szabalyokat! (Altalanos szabdlyok és kiilénleges esetek
minden egyes orszagban.)

« Ertsiik meg a tarsadalmi elvarasokat!

+ Tudjunk, hogyan lehet felismerni egy megfelel6 ruhazatot!

Idotartam és anyagok

Idétartam: 30 perc

Anyagok:

+ Dresszkdd gyakorlat lapja és kinyomtatott Segédanyag a résztvevék szamara
+ Segédanyag és kinyomtatott feladatlap

+ Tollak, vagy ceruzak

Résztvevok elrendezése: nagy csoportban

Gyakorlat menete

1) Kérdezd meg a résztvevoktol, hogy az ,0ltozz a sikerért” kifejezés mit jelent a szamukra?
,Minden munkahelynek sajat dresszkodja van. A vallalati kérnyezet konkrét dresszkédjatdl
figgden az alkalmazottaknak kovetnilk kell az Gizleti professzionalis, az zleti alkalmi, vagy
az alkalmi 6ltozkodési stilust.”

2) Kérd meg a résztvevéket, hogy hatarozzak meg azokat a ruhadarabokat, amelyeket nem
illik viselni egy munkahelyen.
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Az 6ltozkodésnek 3 kategoriaja van:

A business professional a dresszkdd legmagasabb fokozata. Formalis viselet, altalaban
sOtét 6ltony, hosszuujju ing, nyakkendd és galacip6. N6k szamara blézer szoknyaval vagy
nadraggal, vagy egybeszabott ruha, és zart cipd, lehetéleg magas sarku.

A business casual a leggyakoribb céges dresszkod napjainkban. A ruhazat legyen formalis
és csinos. Viselhetd ing, nadrag, bliz, dzseki és szoknya. Nem hordhatsz viszont sportcipét,
vagy flip-flop papucsot.

A casual wear, avagy laza forma kissé nehezebben megérthet6. Munkahelyre alkalmasnak
kell lennie, csinosnak és formalisnak. Farmert lehet hordani, rovid- vagy hosszuujju inggel.
P46 viselhetd, ha j6 allapotu és nincs rajta felirat, vagy reklam. Egy szoknyanak legalabb
térdig érének kell lennie. Kalapot nem szokas hordani egy munkahelyen.

Iranyado kérdések

+ Gondolod, hogy a ruhatarad alkalmas a munkakorh6z, amelyet meg akarsz palyazni?

+ Mi a legrosszabb, ami megtorténhet, ha rosszul 61t6z6l fel egy allasinterjura, vagy munka-
helyre?

+ Mik lehetnek az el6nyei annak, ha megfeleléen 61t6zkodsz?

+ Mit jelent szamotokra ebben a beszélgetésben az a kifejezés, hogy ,61t6zz a kivant mun-
kahoz?”

+ Miért fontos a megfelel6 ruhavalasztas gyakorlati ismerete?
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Miért készitiink dresszkédot?

Egy francia kdzmondas szerint: ,Ha nem a szokas teszi a szerzetest, akkor megengedi, hogy
belépj az apatsagba”.

1) Bevezetés a dresszkdd rejtelmeibe

Az a szabadsag, hogy ugy 0lt6zziink, ahogyan jénak latjuk, egyéni szabadsagot jelent.
Ez nem olyan alapvetd szabadsag, mint példaul a politikai vélemények vagy a vallasi megy-
gy6zd6deés tiszteletben tartasa, amely nem vezethet semmilyen megkiilonboztetéshez.

A munkaltato tehat el8irhat 6ltézkodési szabalyokat, ha azok indokoltak, valamint korlatoz-
hat a fizikai megjelenéssel kapcsolatos dolgokat (koromhossz, hajviselet, lathaté tetovalas
stb.). Kilonb6zé birésagok megerdsitették azt a jogelvet, miszerint: ,Senki nem szabhat
olyan korlatozasokat a személyek jogaira és egyéni szabadsagaira, amelyeket az elvégzendd
feladat nem indokol, vagy nem all aranyban a kitzott céllal”.

Jogos indok az lehet, hogy te képviseled a céget (pl.: fekete 6ltony kotelezé a bank recepcié-
jan, rendéri egyenruha), vagy egészségligyi és biztonsdgi intézkedések miatt (pl. orvosi ruha,
szakdacs sapka vagy egyéni védéfelszerelés).
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2) A professzionalis ruhazat kiilonboz6 tipusai és funkciéik

A professzionalis ruhdzat kilonb6zé kategériai, amelyeket a munkaltaté megkdvetelhet, a
kovetkezO6k:

Egyenruha: rend6rok, tizoltok, katonak stb. Az egyenruha egy funkciot képvisel. Az 61tozék
szine, szabasa és jelvényei lehetdvé teszik az emberek szamara, hogy egybdl be tudjak azo-
nositani a személy szakmajat. Tilos ilyen egyenruhat viselni barkinek, aki nem gyakorolja ezt
a funkciot. Az egyenruha védé szerepet is betolthet (pl.: golydallé mellény).

Forras: www.pictoselector.eu

Munkahelyi 6ltozkodés

Az egyes orszagokban és egyes cégeknél hatalyos szabalyozas szerint a munkaltato eldir-
hat munkaruhat. Ezt altalaban a munkaltato biztositja, rendbentartasat pedig a cég vagy a
munkavallalo. Ez olyan 6ltdzet, amelyet a munkahelyen kivil nem hasznalnak. F6ként azt
teszi lehetévé, hogy ne szennyezddj be, ne rongald a sajat ruhadat, és elkertild a kereszt-
szennyezddést. Az iparban, az egészségiigyben, vendéglatasban stb. viselik.

Markajelzéses ruhazat

A markajelzéses ruhan vagy kiegészitén (pl. pélon, sapkan stb.) a cég neve vagy logdja sze-
repel. Lehetévé teszi a munkavallalok beazonositasat, és részt vesz a vallalat kommunika-
ciojaban az értékeinek megfelel§ arculat kdzvetitésével. A szineket, logdkat, anyagokat ugy
valasztjak meg, hogy a cég kulturaja lathaté legyen és kit(injon a tobbiek koziil.
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»Céges” ruhazat

A cég altal biztositott 6ltony vagy teljes formaruha. Erésiti a vallalat imazsat, de mindene-
kel6tt tiikrozi annak 6nazonossagat. Talalunk un. ,céges” ruhazatot Iégitarsasagoknal, nagy
szallodalancoknal, bizonyos parfiimboltokban stb.

A markazott ruhakkal ellentétben ez egy teljes ruhazat, amelyen nem feltétlenil szerepel a
cég logdja.

Egyéni védofelszerelés

Egyes helyeken kotelezd az egyéni védéfelszerelés, ha a munka egészséglgyi és biztonsagi
kockazatot jelent. Nem feltétlentl iktatja ki a kockazatot, de jelentésen csdkkentheti annak
hatdsat (pl.: sebészeti maszk, védészemiiveg, fiilvédé stb.). Ezek kiegészitdi lehetnek a fent
emlitett munkaruhaknak.

3) Legyen megfelel6 a ruhazatod!

Kérdezd meg a felettesedet, hogy a te munkahelyeden milyen ruhat kell viselni.

A javasolt 6ltozkodési szabalyokhoz val6 alkalmazkodas fontos ahhoz, hogy megkonnyitsd
a karriered és beilleszkedj a munkahelyedre. Ha ugyanugy 61t6z6l, mint a kollégaid, az fej-
leszti az 0sszetartozas érzését.

A vdllalati kulturatol fliggéen a szakemberek 6ltozkddhetnek lazan (pl. high-tech cégek, mint
a Google, Facebook stb.), vagy szigoru szabalyok szerint (pl. bankszektor vagy sirdsék). A
munkaruhazatot az idéjarashoz is hozza kell igazitani!

Egy dolgozé meg is figyelheti kollégai viseletét, vagy kikérdezheti ket (pl. Hordhaté nydron
rovidnadrag? A tobbiek altal viselt szineket beazonosithatod stb).
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Feladatlap 5.4.3 A megjelenés fontossaga

Hatarozd meg, hogy ezek a darabok megfeleléek-e munkahelyi kérnyezethez? Viselnéd 6ket?
Oszd meg a véleményedet a tobbiekkel
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Gyakorlat 5.4.4 Munkaba jutas

Szintézis és tanulasi célok

+ Legyunk képesek térképet olvasni és megtalalni egy helyet.
+ Id6pontot keresni egy menetrendben.
+ Gyakoroljuk a kozlekedést a valé életben.

Idotartam és anyagok

Idétartam: 45 perc

Anyagok:

+ Tabla/papirtabla/papir a falra felszogezve és jelol6filcek

+ Egy, vagy tobb szamitogép internettel, vagy egy vagy tobb papiralapu térkép tomegkozle-
kedési adatokkal ellatva

+ Toémegkozlekedési menetrendek (papiron, vagy a BKV/helyi tomegkozlekedési vallalat
honlapjan)

+ ,Munkaba jutas” munkalap, kinyomtatva a résztvev6k szamara és szines ceruzak

Résztvevok elrendezése: A gyakorlatot elvégezhetitek az egész csoporttal, vagy 2-3 alcso-

portban, a résztvevék autondmiajatdl fliggben.

Gyakorlat menete

1. Ismerjétek meg a tomegkdzlekedés eszkozeit!
Kérdezd meg a résztvevoket, hogy milyen tipusu kézlekedési rendszert ismernek (minden
fajtat), és ird fel a valaszokat egy falra t(izott tablara/kartonra/papirlapra...
Kérdezd meg 6ket, hogy milyen kozlekedési eszkdz(6k)on érkeztek meg a képzés helysziné-
re, majd ird fel a valaszokat a tablara.
Miutan mindenki valaszolt, kérdezd meg téliik, hogy hasznalhattak-e volna esetleg mas koz-
lekedési eszkozt, és miért valasztottak azt, amit valasztottak (nincs mas lehetdség, tul sok
id6 az utazds, mas eszkoz bonyolultabb, biztonsagérzet, sétatavolsag... ).
Kérdezd meg 6ket, hogy milyen tomegkozlekedési eszkdzt hasznalnanak, hogy elérjék a:

- févarost (vagy ha pont ott laknak, akkor a legkozelebbi varost)

* legkozelebbi szinhazat, vagy atlétikai stadiont

* legkdzelebbi plazat/bevasarlékozpontot

+ stb.
Nézzétek meg minden kozlekedési eszkoz elényeit, hatranyait. Ehhez hasznaljatok az alabbi
munkalapot.
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2. Tanuljatok meg térképet olvasni!

A képzés el6tt tajékozodj a képzés helyszinérdl a lehetséges kozlekedési eszkdzok, bizton-
sagos utvonal stb tekintetében!

Nyiss ki egy papiralapu térképet vagy egy térkép-weboldalt vagy programot (Google Maps,
Mappy, Microsoft Bing, Google Earth, OpenStreetMap stb)!

A képzési helyszin cimét ird a keres6be, és mutasd meg az épiilet koriil a kozlekedési
lehet6ségeket (busz/villamos/vasutallomas, parkolé...). Mutasd meg a legbiztonsdgosabb
utvonalat!

Kérj meg egy résztvevét, hogy adja meg a cimét, hogy Utvonalat képezzetek a képzés hely-
szinéhez. Kérd meg a csoportodat, hogy gondoljak at az egyes elérhetd lehet6ségek elényeit
és hatranyait (utazasi id6, arak, 0sszetettség, hozzaférhetéség, kényelem, biztonsag...).
Ehhez hasznalhatjatok az alabbi munkalapot.

3. Taldljatok menetrendet!

Vigyél magaddal néhany helyi menetrend-szérolapot, és magyarazd el, hogyan kell megtervez-
ni egy utazast az indulasi/érkezési lehetéségek szerint (vagy nézzétek meg a honlapjukat).

4. Gyakorlas a valé életben/jaték
Szervezd meg a csoporttal a képzés soran tervezett kirandulasok egyikét! Ez lehet a leg-

kozelebbi buszpalyaudvar elérése, jegyvasarlas vagy 6sszetettebb utazas. A cél az, hogy a
résztvevok érezzék a felel6sséget.

Iranyado kérdések

* Milyen kozlekedési eszkdzoket ismersz/elérhetbek ezek a te szliken vett kornyezetedben?
+ Szerinted mik az elényeik, hatranyaik?
* Hogyan tudsz eljutni ,A"-ba, hany médon?

Forrasok

« “Top ten mapping APIs”: article presenting 10 mapping platforms or software/application
(2015):
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Feladatlap 5.4.4 Munkaba jutas

Hasznalj szines ceruzakat, hogy szemléltesd a kornyezetedben hasznalt kozlekedési eszk6zok

elényeit, hatranyait. Piros : Hatranyok / Sarga : Semleges / Zold : Elényok

Az utolsé oszlopban feltételt adhatsz hozza.

Kozlekedési Utazas e Biztonsdg |Hozzaférhetéség| Rugalmas
. i Koltség . . . .
eszkodz id6tartama érzése / kényelem |/megbizhatd
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Gyakorlat 5.4.5 Hogyan hozzunk dontést?

Szintézis és tanulasi célok

+ Tanuld meg, hogyan rangsorolhatod a feladataidat az Eisenhower Matrix segitségével.
+ Ismerd meg a SMART célok hasznalatat.
+ Gyakorold a prioritasi készségeket.

Id6tartam és anyagok

Idétartam: 45 perc

Anyagok:

+ Tabla/papirtabla/falra tlz6tt papirlap és jelol6filcek

+ Egy, vagy tobb hangfalakkal ellatott szamitogép, internet-hozzaféréssel

* Online videé

+ Az ,Eisenhower matrix” kinyomtatott feladatlapja a résztvevék szamara, és toll
Résztvevok elrendezése: Mindenki dnalléan dolgozik

Gyakorlat menete

1. Nézesd meg a résztvevOkkel a Rangsorolas az Eisenhower martix-szal cimu videoét.
2. Oszd ki az ,Eisenhower matrix” cim( feladatlapot!

Kérd meg a résztvevéket, hogy toltsék ki a cselekvési négyzeteket az odaillé igével!
ime az odaill8 valaszok:

_ Tedd meg! Tervezd be!
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3. Magyarazz el egy olyan szituaciot, amelyben a résztvevéknek az Eisenhower matrix sze-
rint kell megszervezniiik cselekvéseiket. (Adaptald ezt a példat a szituacidhoz)

,Ma hétf6 van, pénteken fontos allasinterjud lesz, amire fel kell késziilndd. Tiszta ruhakra
lesz sziikséged. Ajandékot kell vasarolnod egy baratod szombat esti sziiletésnapjara. A
telefonod képerny6jén repedéseket vannak, meg kell javittatnod. Még mindig nem készitettél
fotéalbumot a tavalyi innepekrél.”

A résztvevék hatarozzak meg a feladatok elvégzéséhez sziikséges 0sszes cselekedetet,
majd helyezzék el ket a matrixban! Gondoljatok at: hogyan kell eljarni az egyes mezdékben
szerepl6 aktiv ige szerint, pl.: Stirgés/Nem fontos = Bizd masra: megkérhetnél valaki mast az
ebben a részben leirt feladatok elvégzésére?

4. Olvassatok el a Segédanyagokat a résztvevékkel egyiitt és gyakoroljatok a SMART
célokat! Kérdezd meg 6ket, hogy ismer6s-e szamukra a folyamat, a feladatok prioritasat
illet6en.
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Siirgos Nem siirgés

Feladatlap 5.4.5 Eisenhower Matrix

Fontos

Nem fontos

1. Minden doboz egy igének felel meg. Helyezd el 6ket helyesen:
RENDET CSINALNI, DELEGALNI, MEGCSINALNI, UTEMEZNI

2. Toltsd ki a matrixot, allitsd a helyzetnek megfelel6en fontossagi sorrendbe a cselekedeteidet.

»,Ma hétf6 van, pénteken fontos allasinterjud lesz, amire fel kell késziilnod. Tiszta ruhakra lesz
sziikséged. Ajandékot kell vasarolnod egy baratod szombat esti sziiletésnapjara. A telefonod
képernydjén repedéseket vannak, meg kell javittatnod. Még mindig nem készitettél fotéalbumot a

tavalyi Ginnepekrél.”
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Mik azok a ,SMART" célok?! A mindennapi életben, otthon és a munkahelyeden, a célok
iranyt, motivaciot és tiszta fokuszt adnak. Célkitlizéskor kijel6lsz magadnak egy kovetendd
célt. A SMART cél a célok felallitdsanak segitésére szolgal. A ,SMART” a Specific, Measurab-
le, Attainable, Realistic és Time-bound angol szavak elsé betibél all. (Magyarul: konkrét,
mérhetd, elérhetd, redlis és id6hoz kotott.) Egy SMART cél magdban foglalja e kritériumokat,
hogy segitsen az er6feszitéseidre 6sszpontositani, és novelje az esélyedet a cél elérésére.

A SMART célok ilyenek:

+ Specific/konkrét: vilagos, jol korilhatarolhato.

+ Measurable/mérhetd: konkrét kritériumokkal rendelkezik, amelyek mérik a cél elérése felé
tett elérehaladasodat.

+ Attainable/elérhet6: nem lehetetlen elérni.

+ Realistic/valdszer(: odaill6, realis, elérhetd.

+ Time-bound/kotott idejli: meghatarozott kezd6- és céldatuma van.

A konkrét célok Iényegesen nagyobb eséllyel valésulnak meg. Ahhoz, hogy egy célt konkrét-
ta tegytink, meg kell fontolni az 6t ,W” kérdést: Who - Ki: Kik vesznek részt ebben a célban?
What - Mi: Mit akarok elérni? Where - Hol: Hol kell ezt a célt elérni? When - Mikor: Mikorra
szeretném elérni ezt a célt? Why - Miért: Miért akarom elérni ezt a célt?

Példaul: egy altalanos cél az lehetne, hogy egészségesebben akarok enni. Konkrétabb cél az
lenne, hogy el akarok menni hetente kétszer a termelGi piacra zoldséget venni, hogy egészsé-
gesebben étkezzek.

A haladas mérésének kritériumai. Kritériumok nélkdl, nem fogod tudni nyomon kdvetni a fej-
I6désedet, és nem tudod, hogy j6 uton haladsz-e. Ahhoz, hogy egy cél mérhetd legyen, tedd
fel magadnak a kérdést: Hany/mennyi? Mi mutatja a haladdsomat? Honnan tudhatom, hogy
elértem-e a célomat?

Példaul a fenti konkrét célra épitve: el akarok menni hetente kétszer a termeldi piacra zoldsé-

get venni, hogy egészségesebben étkezzek. Az a célom, hogy mindennap egyek legalabb egy
darab zoldséget és egy darab gyimdlcsot.
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Elérhetd. Ez segit megtaldlnod a megvaldsitas maédjat, és az utat, ahogyan dolgozz érte. Egy
cél elérhetéségét ugy kell meghatarozni, hogy kihivasnak érezd azt, ugyanakkor elérhetd is
legyen.

Tedd fel magadnak a kérdést: Megvannak az eré6forrasaim és képességeim ennek a célnak
az eléréséhez? Mi hianyzik? Korabban mar sikerilt ezt megvalésitanom?

Realis. A rendelkezésre all6 er6forrasok és id6 ismeretében redlisan elérhetének kell lennie.
Egy SMART cél akkor realis, ha el tudod hinni azt, hogy megvaldsithatd. Kérdezd meg ma-
gadtol: Realis és elérhetd a célom? Tekintettel a rendelkezésemre all6 eré6forrasokra és idére,
elérhet6 a célom? Képes vagyok elkdtelez6dni e cél elérése mellett?

Kotott ideji: legyen kezdd és befejez6 datuma. Ha a cél nem id6korlatos, akkor nem lesz
meg a kihivas vagy siirgésség érzete, és igy kevesebb vagy nulla motivacio lesz a megvalosi-
tasahoz. Kérdezd meg magadtél: Van hatariddbm? Mikorra szeretném elérni ezt a célt?

Legyen kezd6 és befejezé datuma. Ha a cél nem idékorlatos, akkor nem lesz meg a kihivas
vagy slirg6sség érzete, és igy kevesebb vagy nulla motivacio lesz a megvalositasahoz. Kér-
dezd meg magadtdl: Van hataridém? Mikorra szeretném elérni ezt a célt?

Az Eurbpai Unid Az Eurdpai Bizottsdg tamogatédsa ezen kiadvany elkészitéséhez nem jelenti 190
Erasmus+ programjanak a tartalom jévédhagydsat, amely kizérélag a szerzék allaspontjat tiikrozi, valamint

tarsfinanszirozasaval a Bizottsag nem tehetd felel6ssé ezen informaciok barminem( felhasznaldsaért.



TRAIN THE
COMPETENT - Erasmus+

A prioritds meghatdrozasanak egyik legnagyobb el6nye, hogy oldja a stresszt és a szorongast,
emellett javitja a hatékonysdgot és a termelékenységet a maganéletben és a munkahelyen.
Segit tisztaznod a legfontosabb feladataidat, és elegend6 idét és figyelmet biztosit azok sike-
res elvégzéséhez. Kevesebb feladatot kell teljesitened, és tobb id6d lesz a munka elvégzésére,
igy minden nap a legfontosabb feladataidra fokuszalhatsz. Fontos célokat fogsz elérni, és a
lehet6 legtobbet hozhatod ki a rendelkezésedre allo lehet6ségekbdl.

A priorizalas azt jelenti, hogy a feladatokat fontossaguk alapjan rangsorolod, hogy meghata-
rozd, min kell el6szor dolgoznod. Bar kisértést érezhetsz arra, hogy minden feladatot siirgés
prioritasként kezelj, 6vatosnak kell lenned! Ha minden siirgés, minden elveszti siirg6sségét.

1. Készits listat!

Ird le az 6sszes feladatodat (nagy, kicsi, kbzepes, hosszutavu). Allitd 6ssze egy cselekvési
listat azokbol, amelyeket el kell végezned|, az alabbiak alapjan szortirozva 6ket:

+ Mindennapos feladatok — amiket mindennap csinalsz.
*+ Heti rendszeres feladatok — heti egyszer/kétszer csinalod.
+ Havi/még ritkdbb feladatok — amiket havonta egyszer kell megtenned.

2. Talald meg az értéket minden feladatban, vagy cselekedetben!

Az érték az, amit egy elvégzett tevékenységbdl nyersz, az a haszon, amelyet az eltoltétt idbért
cserébe kapsz. Néha az érték azonnali.

Maskor ez csak hosszu tavon valdsul meg. Tehat, a mostani id6befektetéssel jovébeli értéket
teremtesz. Altalaban az el6nyok nem azonnaliak, és id6be telik, amig megmutatjgk magukat.
Am ha egyszer Iétrejénnek az elényék, hosszu ideig tartanak.

Tedd fel magadnak a kérdést: ,Kit érint ez?", ,Mi a jutalma vagy eredménye e feladat elvégzé-
sének?”, ,Mi a kockdzata annak, ha nem teljesitem a feladatot?”.
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3. Csokkentsd az idéraforditast!

Az idéraforditas — masfeldl — rovid tavu hasznot hoz a jelenlegi id6 dran.

Akdr tudataban vagy ennek, akar nem, az agyad automatikusan rangsorolja a feladataidat.
Egyes feladatok kdzelebb vihetnek a céljaidhoz, mig masok nem visznek sehova.

Ez az, amikor a végén ugy érzed, hogy tulterhelt, stresszes és elfoglalt vagy, mert bizonyos
tevékenységek, amelyeket végzel, nem feltétleniil illeszkednek ahhoz, amit a jévében szeretnél
elérni. Az eredmény az, hogy értékes idénk nagy részét pazarld idéraforditassal toltjik, és tul
keveset idébefektetéssel. Ez az oka annak, hogy néha ugy érezziik, hogy naprdl napra, hénap-
rél hénapra, évrél évre ugyanabba a korbe ragadtunk.

4. Hatarozd meg siirgos feladataidat!

Elképzelhetd, hogy nem minden gyorsan elvégzendd feladat fontos. Azonban fontossa valnak,
ahogy egyre siurgetébbek lesznek.

Fontos Iépés a slirgls és fontos feladatok felfedezése és megklilobnboztetése. Még egy

teljes lista esetén is 6sszezavarodhatsz, amikor megprobalod kitalalni, mit kell tenned most,
mit tehetsz meg késébb. A legtobb ember a Pareto-elvet hasznalja ennek a problémanak a
megoldasara. A feladatok 20 szazalékara 6sszpontosit, amelyek az eredmények 80 szazalékat
teszik ki. A Pareto-elv azonban tapasztalatokon alapul.

Hatékonyabb technika az Eisenhower matrix. A silirgés feladatok azok, amelyek azonnali
valaszt igényelnek: pl. e-mailek, SMS-ek és telefonhivasok. A fontos feladatok azok, amelyek
hosszu tavon az értékeidet, céljaidat s hivatasodat érintik. Ezzel a modszerrel eldszor el kell
végezned a slirgds feladatokat, és ki kell talalnod, hogyan végzed majd el a fontosakat. Fontos
feladatokat is dtruhdzhatsz madsra, és kiiktathatod azokat, amelyek nem fontosak és nem
sirgdsek.

5. Olyan iitemtervet kovess, amely a feladataid prioritasat tiikrozi!

Csak csinald! Lehet, hogy te vagy a tokéletes tipus?!... de lehet, és ez a valdszin(ibb, hogy kia-
kadsz a munkak rad rott terhétdl, és szeretnéd elkertilni a jévébeli kiégést.

Az egészséged és a teljesitményed hosszu tavu javitasa kedvéért kiemelten fontos, hogy 6sz-
szedllits egy tényleges litemtervet. Ha kielemezted a feladataidat, és ennek megfeleléen rang-
soroltad 6ket, maris kész vagy a munka legjobb részével! Az litemterv 6sszedllitasa segithet
megelbzni a potencialisan driiletes tempdju heteket, és korabban még azelétt, hogy elszallna
minden esélyed, nekidllhatsz a kiemelt feladatainak. Es jobban fogsz vélaszolni a kérdésre:
»,Min dolgozzak most?”.
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,Kétfajta problémam van: a siirgds és a fontos. A slirgés nem fontos, a fontos
pedig sohasem stirgés.”
Dwight D. Eisenhower

Az Eisenhower matrix egy egyszerl dontéshozatali eszk6z, amely segit megkilonboztetni
a fontos, nem fontos, siirgés és nem siirg6s feladatokat. A feladatokat négy mez6re osztja,
amelyek rangsoroljak, hogy mely feladatokra 6sszpontosits el6szor, és melyeket ruhazz at
masra vagy torol].

A kiilénbség a slirgds és a fontos feladatok kozott — az Eisenhower Matrix alapelve szerint a
fontos és siirg6s feladatok megkiilonboztetésében rejlik.

A slirgds feladatokat gyorsan kell elvégezni, és figyelmet kdvetelnek. Olyan feladatokrol
van sz6, amelyeket muszaj megcsindlnod. A siirgés feladatokra 6sszpontositva reaktiv
gondolkodasmadba keriilsz, emiatt védekezdnek, hajszoltnak és nehezen koncentralonak
érezheted magadat.

A fontos feladatok hozzajarulnak hosszu tavon a karrieredhez, az értékeidhez és a céljaid-
hoz. El6fordulhat, hogy nem hoznak azonnali eredményt (ezért konnyen elhanyagolhatéak).
Néha a fontos feladatok is siirgések — de altalaban nem.

A fontos feladatokra valé 0sszpontositas érzékeny gondolkodasmaodot tesz lehetévé, amitél
nyugodtnak, racionalisnak érezheted magad és nyitottnak az uj 6tletekre. Ha elég sokaig
halogatod a fontos feladataidat, akkor siirg6ssé valhatnak.

Az emberek hajlamosak azt hinni, hogy minden siirgés feladat fontos is — pedig gyakran
nem az. Ez a rossz megkozelités az oka, hogy inkabb csak a révidtavu problémainkra és
azok megoldasara fokuszalunk.

De a boldogsag és a teljesség akkor jon el, ha hosszutavu céljainkra fokuszalunk.
Az Eisenhower matrixot négy negyedre osztjuk:
1. negyed: Fontos és silirg6és / Tedd meg!
+ 2. negyed: Fontos, de nem stirgds / Tervezd be!

+ 3. negyed: Siirgds, de nem fontos / Ruhazd at masra!
+ 4. negyed: Nem fontos, nem siirg6s / Torold, vagy selejtezd ki!
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Q1. Siirg6s és fontos feladatok

A slirgds és fontos feladatok hataridés krizishelyzetek — mint példaul a szamlaid befizetése.
Ezeket csinald meg legel6szor! Azonnali figyelmet igényelnek.

Q2. Nem siirgés, de fontos feladatok

A nem siirgds, de fontos feladatok segitenek elérned a célt — és nincs slirg6és hataridejuk.
Tervezd be ezeket a feladatokat késébbre! A produktiv és sikeres emberek idejiik nagy részét
itt toltik — ez a negyed okozza a legnagyobb elégedettséget. Covey a Minéség Negyedének

nevezte.

A legtdobb ember azonban nem t6lt el elegendé idét itt, mivel nem tudjak, hogy mi a fontos,
vagy azért, mert a legégetdbb feladataik lekotik 6ket.

Q3. Siirgds és nem fontos feladatok

Az ebbe a negyedbe esé feladatok szinte mindig megzavarjak a menetrendedet. llyenkor
masoknak segitesz céljaik elérésében. Ruhazd at ezeket a feladatokat masokra!

A legtobb ember ideje nagy részét itt tolti el. Azt hiszik, hogy szamukra fontos siirgés fel-
adatokon dolgoznak, amikor valéjaban egy centivel sem jutnak kdzelebb a sajat hosszutavu
céljaikhoz.

Q4. Nem siirg6s és nem fontos feladatok

Ezek a feladatok nem siirgetnek, és nem is segitenek elérni a hosszu tavu céljaidat. Egysze-
rGien elvonjak a figyelmedet a fontos dolgoktol. Tordld ezeket a feladatokat a naptaradbol!

Most, hogy megismerted ezeket a negyedeket, értékeld ki, hogy a matrix melyik negyedében
toltod az idédet.

Kovesd nyomon az eltoltott idédet egy hétig! Hasznalhatsz egy feladat-menedzser eszkozt,
vagy szimplan ird le 30 percekre osztva, hogy mit csinalsz!

Egy hét utan, ird be a teljesitett feladataidat a megfelelé negyedbe a két kritérium szerint:

+ Siirg6s volt ez szamomra?
* Fontos volt ez szamomra?
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A ,szamomra” a kulcsszé itt — ezeket a feladatokat a SAJAT CELJAID szerint rendezed.

Most, hogy szortiroztad a feladataidat, jegyezd fel, hogy melyik negyedbe kertiilt a legtébb.
Ha a 2. negyedbe, akkor gratulalunk! Pontosan érted, hogy mi az, ami legjobban szamit az
életedben.

Ha azonban ugyanolyan foldlaké vagy, mint a legtobbiink, akkor ime, igy egyensulyozhatod ki
a matrixodat:

1. NEGYED: hogy csokkentsd az 1. negyed feladatainak szamat, fordits idét a problémak
el6rejelzésére és megel6zésére. Azért, hogy elkeriild a varatlan problémakat: m(ikddj egyiitt
a csaladoddal, kollégaiddal, tigyfelekkel vagy feleteseiddel, hogy atalakithasd a munkafolya-
mataidat!

3. NEGYED: a 3. negyed feladatainak csokkentése érdekében alkoss stratégiat, hogy az
ezekre a feladatokra forditott id6t mas toltse el a feladattal, te megsporolhasd vagy korlatoz-
hasd az idé6t.

Példaul gytjtsd egybe ezeket a feladataidat, vagy oszd meg csaladoddal/feletteseddel azt
az idét, amit munkaval toltesz. Ha fénok vagy, tajékoztasd a csapatodat, hogy feladatokat
fogsz atruhazni rajuk, hogy Ujrapriorizalhasd az itemtervedet.

4. NEGYED: ha a legtobb idédet a 4. negyedben t6ltod, akkor nyilvan stresszesnek és elége-
detlennek érzed magad. Kévesd nyomon tovabbra is az id6det, hogy rajojj, mely feladatok
viszik el a legtobb id6det. Majd készits egy tervet, hogy tordlhesd, vagy limitalhasd ezeket!
Kérj tanacsot a csaladodtol/f6nokodtdl — az 6 objektiv latasmaddjuk segithet rajonnod, hogy
mit ruhazz at masra, és mit torol].

Az id6befektetéssel id6t nyersz. Légy egyre jobb a munkad fontossagi sorrendjének felallita-
saban, és ismételd meg a fenti folyamatot hetente egy hdnapon keresztiil. Hasonlitsd 6ssze
az egyes heti eredményeket, és nézd meg, hogy eréfeszitéseid tobb idét eredményeznek-e a
Min6ség negyedében.

Még akkor is, ha a prioritasaid a 2. negyedben vannak, hasznald tovabbra is az Eisenhower
matrixot a napod megszervezéséhez! A 2. negyedben sokszor absztrakt feladatok vannak,
mint pl a kapcsolatépités, vagy stratégia megalkotasa. Hataridejiik nincs, igy konnyU 6ket
halogatni. De ezek azok a feladatok, melyek 6sszhangban vannak az értékeiddel, amelyek
boldogsaggal toltenek el.

Az Eisenhower matrix beillesztése a mindennapi életedbe és a munkadba, segit a szamodra
fontos prioritasok litemezésében.
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Gyakorlat 5.4.6 Koltségvetés készités

Szintézis és tanulasi célok

- A koltségkeret napi kezelése (a kiadasok szabalyozasa).

- Sajat bevételed ismerete (ki, hogyan és mikor fizet?).

+ Kiilonb6zd szamlak, nyugtak beazonositasa stb.

- Szamlakivonat hasznalata (fontos informaciok megtalélasa, bevételek és kiadasok meg-
kilonboztetése, készpénz felvétele, és csoportos beszedési megbizas).

+ Ismerni a folydszamlahitel fogalmat és a felmeriil6 koltségeket (pénzvaltas dija, mlveleti
koltségek stb.).

+ Bankkartya hasznalata.

+ Hogyan irjunk csekket?

Idotartam és anyagok

Idétartam: 3-szor 2 6ra

Anyagok:

- Telefonszamldk, blokkok, bizonylatok fénymadsolata, befizetési nyomtatvanyok (fiktiv, vagy
a résztvevoké).

+ Arésztvev6 hozza el a sajat dokumentumait a 2. és a 3. szakaszra!l

« Szamitdgép internet-hozzaféréssel.

+ Nyomtasd ki a Segédanyagokat a tanuléid szamara!

Résztvevok elrendezése: Mindenki 6nalléan dolgozik

Gyakorlat menete

1. szakasz:

Kiigazodas szamlakon és blokkokon, csoportos gyakorlat:

- Telefonszamla informdcidinak egyiittes keresése (dokumentum beazonositésa, a szamla
altal érintett id6szak keresése, az el6fizetés dijanak megkeresése, a beszélgetés idépont-
janak megkeresése a telefonszamlan stb.)

- Ugyanaz a tevékenység blokkokkal (felismerni a datumot, az rucikkek szamat, az arucik-
kek jellegét, a fizetés maodjat...)

Szamlakivonat koriili csoportos gyakorlat: rezsiszer( koltségek azonositdsa (bérleti dij,
villany, biztositas, telefon, adék, menza, bolcséde, tartasdij...) Hatdrozzuk meg a napi és
valtozo kiaddsokat (étel, ruha, szabadidé, zsebpénz stb.)
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Szakasz kiértékelése
Egyéni gyakorlat, ismételjétek meg ugyanezeket egyediil! Tréner-facilitatorként kérd meg a
résztvevéket, hogy hozzanak dokumentumokat a kovetkez6 orara.

2. szakasz:

Csoportos gyakorlat fontos dokumentumok (addlap, bizonylatok, szamlak stb.) rendezésére,
osztalyozasara és archivalasara.

Egyéni gyakorlat dokumentumok osztalyozasa tipus és datum szerint.

Csoportos gyakorlat a bevételek és kiadasok azonositasa egy szamlan. Azonositsatok az
alapvet6 kiadasokat és azokat az adatokat, amelyek alapjan intézkedhetiink (vasarlas bolt-
ban, csekkszam keresése, 6sszegek stb.).

Egyéni munka a sajat kivonatodon, ismerd meg sajat kiadasaidat és bevételeidet!
+ Tudd, hogy ki fizet neked (munkaltatéd, szocialis segélyek).

* Hogyan? ‘vagy’ Mit?

+ Melyik napon... (példaul: fizetés)?

+ Azonositsd be a kiadasokat, talald meg a pénzfelvételeket...

+ Taldld meg az atutalasokat: nyugdij, fizetés, lakbér.

3. szakasz:

Csoportos, majd egyéni gyakorlat banki kivonatokkal, postai formanyomtatvanyok és bank-
szamla-részletezés.

Az atutalas, csoportos beszedési megbizas, megbizasi dij fogalmanak megismerése.

Egyénileg azonositsatok be a bankszamlan szerepl6 adatokat!

Egyénileg dolgozzatok egy csekken (fontos a sorrend megjegyzése).
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- Allapitsuk meg, mennyi a jévedelmiink.

- Ertékeljiik ki/osztélyozzuk a kiadasainkat!
Priorizaljunk! (Honnan tudunk pénzt félretenni.)

+ Legyen egyensulyban a kdltségvetésink!

A koltségvetés készités az jelenti, hogy egyensulyba hozod a bevételt a kiadasokkal, pozitiv
egyenleget tartasz és prébalsz félretenni pénzt.

El6szor hatdrozd meg, hogy atlagosan mennyi pénzt kapsz minden héten/hénapban/évben,
gyakorisag alapjan.

+ Fizetés
« Juttatdsok
+ Adomany

Ezutan becslést kell készitened a kiadasaidrol.

A kiadasokat 3 kategdriaba sorolhatjuk:

* Elkeriilhetetlen kiadasok: kotelezéek, altalaban havonta fizetenddk, és legtobbszor elére
tudod az 6sszegiiket (lakbér, jelzaloghitel, villanyszamla (ha éves atalanydijat fizetsz, biz-
tositas stb.)

* Rendszeres kiadasok: olyan 6sszegek, amelyek ahhoz kellenek, hogy éljiik az életiinket.
Valtozatos nagysaguak, de az ételre, ruhakra, tomegkodzlekedésre, szabadidds tevékenysé-
gekre kifizetett kiadasaink elére megbecsilhet6ek.

* Rendkiviili kiadasok: ezek nem rendszeresek, minthogy nehéz elérejelezni, hogy az em-
bernek mikor kell Uj mosdgépet, tévét vennie, vagy megjavittatnia a kocsijat...

Ahhoz, hogy ezt megtehesd, nézd meg a bankszamla-kivonatodat!
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 FIRST BANK OF WIKI
» 1425 JAMES ST, PO BOX 4000 CHEQUING ACCOUNT STATEMENT
VICTORIABC V8X 3X4 1-800-555-5555 Page : 1 of 1
JOHN JONES | Statement period | Account No.
- 1643 DUNDAS ST W APT 27 2003-10-09 to 2003-11-08 00005-
— TORONTO ON M6K 1Vv2 123-456-7
| _pate | Descripon |Ref.|withdrawals | Deposits | Balance |
2003-10-08  Previous balance 0.55
2003-10-14  Payroll Deposit - HOTEL 694.81 695.36
2003-10-14  Web Bill Payment - MASTERCARD 9685 200.00 495,36
2003-10-16 ATM Withdrawal - INTERAC 3990 21.25 47411
2003-10-16  Fees - Interac 1.50 472 61
2003-10-20 Interac Purchase - ELECTRONICS 1975 299 469.62
2003-10-21  Web Bill Payment - AMEX 3314 300.00 169.62
2003-10-22 ATM Withdrawal - FIRST BANK 0064 100.00 69.62
2003-10-23 Interac Purchase - SUPERMARKET 1559 29.08 40.54
2003-10-24  Interac Refund - ELECTRONICS 1975 2.99 4353
2003-10-27  Telephone Bill Payment - VISA 2475 6.77 36.76
2003-10-28  Payroll Deposit - HOTEL 694.81 731.57
2003-10-30  Web Funds Transfer - From SAVINGS 2620 50.00 781.57
2003-11-03  Pre-Auth. Payment - INSURANCE 3355 748.02
2003-11-03 Chegue No. - 409 100.00 648.02
2003-11-06  Moritgage Payment 71049 -62.47
2003-11-07 Fees - Overdraft 5.00 -67.47
2003-11-08  Fees - Monthly 5.00 -72.47
*+ Tolals 1,5615.63 1,442 61

Itt megtalalod a pénzt.
s> Ami bejon a bankszamladra (Jovairasok)

Ami lemegy a bankszamladrol (Levonasok) <

Mindegyik muveletnél talalsz néhany jelzést az okara, igy azokat a korabban ismertetett kate-

goriakba rendezheted.

Hamar rajossz, hogy bizonyos kiaddsaidat aligha tudod lefaragni, hiszen ezek kotelezéek
ahhoz, hogy jo korlilmények kozott élhess (bérleti dij; jelzaloghitel, biztositas) vagy dolgozni
tudj (kozlekedés), stb.

A havi kotelez6 kiadasokon, példaul bérleti dij, biztositas vagy addk legtobbszor nem tudsz
sporolni, igy ezt mashol kell megtenned.
A legtobb megtakaritas a rendszeres kiadasokbdl szarmazik.

Tedd fel magadnak a kérdést ,Valoban sziikségem van erre? Milyen hatassal lenne az ram,
ha nem lenne/hasznalnam? Megvehetem ugyanezt mashol olcsébban?” és igazitsd a kolt-
ségvetésedet a valaszokhoz.

Az Eurdpai Bizottsag tdmogatdsa ezen kiadvény elkészitéséhez nem jelenti
a tartalom jévédhagydsat, amely kizérélag a szerzék allaspontjat tiikrozi, valamint
a Bizottsag nem tehetd feleléssé ezen informaciok barminem( felhasznaldsaért.
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Hogy szembe tudj nézni a rendkivili kiadasokkal — amelyek bizonyosan el6fordulnak —, be
kell tervezned azokat, és tovabb kell Iépned:

Tartalékképzés:

A céltartalék olyan pénzosszeg, amelyet rendszeresen tartalékolsz, hogy elég pénzed legyen
akkor, ha hirtelen egy nagy kiadasod keletkezik.

Példaul tudod, hogy a moségéped vagy a h(itéd viszonylag régi, és arra szamitasz, hogy
két-harom éven beliil jat kell venned. Tegyiik fel, hogy 100-150000 Ft kozotti értékdt terve-
zel vasarolni.

Oszd el az arat a vasarlas el6tti hdnapok szamaval, és minden hénapban tedd be az 6sz-
szeget egy (virtualis) ,h(it6- vagy mosdgép-boritékba”. Ebben az esetben: 2800 és 4000 Ft
kozott havonta, ha harom év mulva tervezed a géped megvenni.

Tedd ezt minden draga terméknél, amit venni szeretnél.

Ki kell valasztanod a ,varatlan problémak” fedezésére szant 6sszeget is, hogy képes legyél
kezelni az el6re nem lathatd vészhelyzeteket.

Ezt személyes terveidhez is megteheted: pl. nyaralashoz.

Néha ezt az ellenkez6 mdédon szeretnéd megtenni, és hitel kérsz:

Hitel:

Ebben az esetben a bankod (altalaban) kdlcson ad egy bizonyos 6sszeget, hogy megvasarol-
hasd a sziikséges arucikkeket.

El6nyei: nem kell varnod, és azonnal elkezdheted a vasarlast, amint a pénz a szamladon van.
Hatranyai: a végén tobb pénzt kell visszafizetned a banknak, mivel vissza kell adnod a kél-
csonkapott pénzt, a kamatot és fizetned kell a hitelfedezeti biztositast.

A hitelfelvételt koriltekintéen kell véghezvinned, van, aki tobb hitellel is szembesiil, mind-
egyiket azért koti, hogy az el6z6t visszafizesse, ami anyagi problémakhoz vezet.

* Milyen pénzt ismersz/hasznalsz? Milyen gyakran?

+ Honnan szarmazik a bevételed (fizetés, juttatdsok, adomanyok...)?

+ A mindennapi életedben, vannak olyan dolgok, amelyeket muszaj kifizented? El tudod
kerilni valamelyiknek a kifizetését?
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Video: ,How to use an ATM" (English, YouTube)
https://www.youtube.com/watch?v=jqwKHVA-Jew

Wikihow: ,How to use an ATM”

https://www.wikihow.com/Use-an-ATM

In French: ,Dossier pédagogique, gérer son budget” (F. Butscher, M. Thumerelle, S. Sain Anto-
nin, ASL 2006

http://www.aslweb.fr/media/resources/DP_gerer_son_budget.pdf
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Gyakorlat 5.4.7 A toborzasi folyamat

Szintézis és tanulasi célok

+ Egy allasajanlat értelmezésének a gyakorlasa.
+ Atoborzasi folyamat megértése.
+ Felkésziilés allasinterjukra.

Id6tartam és anyagok

Id6tartam: 1 6ra

Anyagok:

+ Nyomtasd ki a Segédanyagot, és a feladatlapot a résztvevéknek!
+ Kérd meg 6ket, hogy hozzanak egy-két allasajanlatot.

+ Valasszatok ki azokat, amelyek illenek a résztvevékhoz!

« Szamitégép videoprojektorral és hangfalakkal.

+ Toll minden egyes résztvevének.

Résztvevok elrendezése:

+ Kis csoportokban, vagy egyediil az 1. gyakorlathoz

+ Egy nagy csoportban a 2. gyakorlathoz

Gyakorlat menete

1) Allasajanlatok elolvasasa

Minden résztvevd beirja az elvarasait a feladatlapon a tablazatba. Hozzaadhatnak uj kritériu-
mokat is.

Minden résztvevé elolvassa az altala talalt allasajanlatot.

Ezutan kitolti a tablazatot a feladatlapon, hogy 6sszehasonlitsak vagyukat az ajanlattal.

2) Mit ne mondjunk egy interjin

Nézzétek meg a vided elsé részét (1 p 34 mp-ig) a csoportoddal, és kérd meg 6ket, hogy
hatarozzak meg, mi volt a hiba, és hogyan valaszolhattak volna masképp. Ezutan nézzétek
meg a video tovabbi részét, és hagyd, hogy a résztvevlk hozzaszoéljanak. ,Mit kell mondjunk
(és mit ne!) egy allasinterjun” vided (Youtube videé automatikus [angol] felirattal.)

Tedd ugyanezt ezzel a a videdval is: ,Allasinterju, prezentacios készségek”. Allitsd le a vide6t
2 percnél, kommentald, majd jatszd le a végéig.

Iranyado kérdések

Hogy teszteld a résztvevék tudasat a modul elején, a kdvetkezdket kérdezheted téliik:
Meg tudnad nevezni, sorrendben, a toborzasi folyamat kiilénb6z6 allomasait?

Mit6l gondolod azt, hogy egy hirdetés passzol a te profilodhoz és jelentkezni akarsz ra?
Hogyan viselkedjlink egy allasinterjun?

Az Eurépai Unié Az Eurépai Bizottsag tdmogatasa ezen kiadvany elkészitéséhez nem jelenti 202
Erasmus+ programjanak a tartalom jévédhagydsat, amely kizérélag a szerzék allaspontjat tiikrozi, valamint
tarsfinanszirozasaval a Bizottsag nem tehetd felel6ssé ezen informaciok barminemdi felhasznaldsaért.


https://www.youtube.com/watch?v=aEIOwTLRzkM&ab_channel=UltimateMedicalAcademy
https://www.youtube.com/watch?v=aEIOwTLRzkM&ab_channel=UltimateMedicalAcademy
https://www.youtube.com/watch?v=Kp4j7ZJaYy0&ab_channel=UltimateMedicalAcademy 

Feladatlap 5.4.7 A toborzasi folyamat
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Toltsd ki az alabbi tablazatot az elvarasaiddal. A tablazatban feltételeket adhatsz hozza.
Keress 1 allasajanlatot, amely érdekel.
Olvasd el, és t0ltsd ki az alabbi tablazatot, hogy megtudd, megfelel-e a vagyaidnak.
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Kritériumok

Elvarasaid

Az allasajanlat

Munkaodrak szama

Fizetés és kompenzacié

Otthontol valo tavolsag

Ingazas

A cég iranti érdeklodés

A munka iranti érdeklodés

Képzési lehetéségek
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1) Ertsd meg az allasajanlatot

Gy6z6dj meg arrdl, hogy a téged érdekl6 ajanlat felel-e meg leginkabb képzettségednek és
készségeidnek. Elemezd az ajanlatot, mikozben lgyelj arra, hogy megfelelj a kbvetkezd elva-
rasoknak:

+ Az elvart fébb feladatok (a pozicié szerepe a cég tevékenységében)
+ Af6 tevékenységek

+ A te poziciéd a struktaraban (hierarchia...)

Az elvart felel6sség (csoportvezetés, koltségvetés készitése, stb.)

« A munkahely terileti elhelyezkedése

+ Megkozelithet6ség

+ Kell autdvezetéi jogositvany az allas betoltéséhez?

+ Elérhet6 vagy-e (szerz6dés szerint mikor kell kezdened?)

2) Reagadlj az ajanlatra

A HR-es célja, hogy olyan jeloltet talaljon, aki a leginkabb kozelit az altaluk elképzelt idealis
munkavallaléhoz. Ehhez a jelolt, azaz az altalad irt onéletrajzra és motivacios levélre fog
tamaszkodni.

+ Az onéletrajz Iényeges dokumentum a HR-es szamara, viszont gyorsan kielemzi azt.
Fontos, hogy onéletrajzodat a lehetd legjobban ird meg: a EUROPASS modell azt java-
solja, hogy a legfrissebbtél a legrégebbiig mutasd be tapasztalataidat, okleveleidet,
legyen viszonylag rovid, 6sszefoglalo, és a formaja személyre szabott, hogy megkui-
Ionboztesd magad masoktdl, és felkeltsd a HR-es kivancsisagat, hogy tobbet akarjon
megtudni rélad.

+ A motivacios levél is elvart, nagyon gyakran kérik. Segit megvilagitani a HR-es szama-
ra, mi késztet téged arra, hogy jelentkezz a cégiikhdz. Prébalj kitlnni azzal, hogy irsz az
erésségeidrél, legyél hiteles a megkozelitésben, fejezd ki érdeklédésedet a pozicid és a
cég irant.

Ha nehézségeid tdmadnak akar tartalmi, akar formai, segithet valaki a pozicio

sikeres megpalyazasaban. Segitséget kérhetsz a helyi vagy orszagos munkatigyi
tigynokségektol.
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3) Mire szamithatsz miutan jelentkeztél?

Minthogy gyakran nagy a jelentkez6k szama, fontos észben tartanod azt, hogy a palyaza-
todra adott valasz lehet nemleges, de arra is fel kell késziilndd, hogy esetleg egyaltalan nem
kapsz valaszt. Korilbelil 15 nap elteltével telefonon megkeresheted 6ket azzal, hogy szive-
sen elmennél egy allasinterjura a cégukhoz.

Ha jelentkeztél egy céghez és varsz az allasinterjura, készen kell allnod arra, hogy valaszolj a
HR-es hivasara: ligyelj arra, hogy a telefonodat bekapcsolva tartsd.

Ezalatt, hogy a varakozas idejét hasznosan toltsd, fontos, hogy mas helyekre is jelentkezz,
noveld az esélyedet arra hogy behivnak egy allasinterjura.

4) Allasinterju:
a. Hogyan késziilj fel?

Az allasinterju a jeldlt és a toborz6: HR-es/vezet6 kozotti talalkozébdl all. A toborzé szamara

ennek a talalkozénak az a célja, hogy ellenérizze, hogy a profilod megfelel-e a pozicidénak, és

tesztelje a motivaciddat. Jeloltként ez egy lehet6ség szamodra, hogy részletes informacio-

kat kapj a munkakorrél, és eldontsd, hogy a pozicio és a cég megfelel6-e szamodra.

Miel6tt elindulsz egy interjura, késziilj fel ra:

+ Szanj id6t arra, hogy megismerd a céget, a tevékenységét, kultirajat, a réla szél6 hireket!

+ Gondolkozz el az idaig tart6 karrierutadon és azon, hogy milyen megkozelitéssel adod elé
nekik azt!

+ Gondolj ki néhany kérdést, amit a HR-estdl kérdezni fogsz!

+ Ismerd meg a vallalat dresszkddjat!

b. Mire szamits?

Elengedhetetlen, hogy idében érkezz az interjura, és kapcsold ki, (halkitsd le) a telefonodat,
amikor megérkezel az interju helyszinére. Korrekten, rendezetten és a megpalyazott pozicié-
nak megfeleléen mutasd be magad.

Alapvetd szabalyok, amelyeket ajanlott kovetned: a lehetd legfolyékonyabban beszélj,
egyenes testtartassal. Az interju végén jeloltként a felvételi folyamat hatralévé részeirdl is
kérdezhetsz, hogy kimutasd a pozicio iranti érdeklédésedet.

Allaskeres6 oldalak, pl. + profession.hu
* jobline.hu

Az Eurépai Unié Az Eurdpai Bizottsédg tdmogatdsa ezen kiadvény elkészitéséhez nem jelenti 205
Erasmus+ programjanak a tartalom jévédhagydsat, amely kizérélag a szerzék allaspontjat tiikrozi, valamint
tarsfinanszirozasaval a Bizottsag nem tehetd felel6ssé ezen informaciok barminemdi felhasznaldsaért.



TRAIN THE
COMPETENT - Erasmus+

Megérteni, mi a belsé szabalyzat.
Megérteni azokat a konkrét szabalyokat, amelyeket a vallalatok bevezethetnek.
Megérteni milyen szankciokkal jarhat, ha nem tartod be a cég belsé szabalyait.

Minden vallalat alkalmaz bels6 szabalyokat. Orszagtol fliiggéen eléfordulhat, hogy az alkal-
mazottak szamara elérhet6 Bels6 Szabalyok Dokumentumaban gy(ijtik 6ssze, vagy mas
iratokban szerepelnek, amelyeket neked kell elkérned.

Minden vallalat — a nemzeti torvényekkel 6sszhangban — szamos témaban dont, példaul:

Munkaodrak szama

Munka kezdete és vége, azaz: mikor van zarva a cég, példaul augusztusban, vagy az iinne-

pek alatt

Kilonleges szabalyok az egészségiink védelmében és a biztonsagunkért, példaul a do-
hanyzas tilalma

A megkovetelt munkaruhazat

A cégen belll és kiviil kovetendd viselkedési normak:

o altalaban tilos sértéseket mondanod/irnod a cégedrél, még munkaiddn kivil is

o adohanyzast tiltjak a cég teriiletén

Intézkedések az egészségligyi és biztonsagi eldirasok a vallalat teriiletén torténé végrehaj-
tasara

A munkavallalok részvétele a munkavallalok egészségét és biztonsagat védé munkakordil-
mények helyredllitdsdban (példaul maszk viselése jarvany esetén)

Munkafegyelemre vonatkozé szabdlyok (példaul a munkaidé betartdsa), valamint a mun-
kaltaté altal kiszabhaté szankcidk jellege és mértéke (példaul a fegyelmezé célu eltiltas
idétartama)

Az Eurépai Unié Az Eurdpai Bizottsédg tdmogatdsa ezen kiadvény elkészitéséhez nem jelenti
Erasmus+ programjanak a tartalom jévédhagydsat, amely kizérélag a szerzék allaspontjat tiikrozi, valamint
tarsfinanszirozasaval a Bizottsag nem tehetd felel6ssé ezen informaciok barminemdi felhasznaldsaért.

206



TRAIN THE
COMPETENT - Erasmus+

Ha a szabadlyokat nem tartjuk be, a munkaltatd szankcidkat Iéptethet életbe, amelyekhez
irasban is hozzaférhetiink, altalaban a human eréforrdas menedzsment részlegen.

Altalaban a human eréforras menedzsment részleg rendelkezik azzal az irattal is, amely a

kovetkez6ket szabalyozza:

+ A fegyelmi eljardsok betartasdra vonatkozo rendelkezések (példaul el6zetes interjura vald
meghivds) a munkavallalé esetében, ha a munkaltaté szankcioét fontolgat

A munkavallaldk védekezési jogara vonatkozé rendelkezések (példaul a fegyelmi eljaras
soran alkalmazotti segitségnyujtas)

+ Az erkolcsi és szexualis zaklatas, szexista cselekmények tilalmara, megel&zésére és biin-
tetésére vonatkozé rendelkezések

A belsé rendelkezések minden alkalmazottra vonatkoznak akar teljes munkaidés, vagy rész-
munkaidds alkalmazéasban all.
A cégnél alkalmazott gyakornokoknak ugyancsak be kell tartaniuk a belsé szabalyokat.
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Tarstrénerré vagy tarstamogatéva valas
Bevezetés a tarstréner szerepébe
Bevezetés a tarstamogaté szerepébe
A szerepek megkilonboztetése
Szerepek megkilonboztetése mas szerepektél
Tarstrénerek és tarstdmogatdk szamara sziikséges kompetenciak
Torténetmesélés
Kommunikacio
Tanulj meg odafigyelni: Aktiv és empatikus hallgatas
Nem mindenki gondolkodik ugy, mint én
Gardner elmélete a tobbszérés intelligenciarol
A Tudatelmélet
Tarstrénerré valas (csak tarstrénereknek)
Hogyan tanulunk?
Tanulasi stilusok
Hogyan hasznald fel a résztvevék motivacicjat?
Hogyan prezentaljunk?
Facilitacié kontra prezentacio
A csoportdinamika kialakitasa és fenntartasa
Hogyan vezesstink egy adott tréningblokkot?
Tarstdmogatova valas (csak tarstdmogatdknak)
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Hogyan beszélj magadrdl
A coaching alapjai
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Tarstdamogatdi kapcsolatok kialakitasa
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Amikor tarstrénerként segited a trénert, nem a teljes tréningért vagy a felel8s, viszont bizonyos tréning
blokkokrol akar 6nalléan is gondoskodhatsz. Ez a rész segit, ha szeretnéd megtanulni, hogyan kell
megtervezned és megtartanod egy-egy tréning bizonyos részeit. Lehet, hogy vannak olyan értékes ké-
pességeid, tapasztalataid, amelyeket trénerként is tudsz majd hasznositani. A trénerré valas lehet akar
a kovetkezd |épés a szamodra.

Tudod, miért és miben olyan fontos a tarstréner szerepe? Tarstrénerként aktivan részt veszel a szak-
embereknek, iskolaknak, tanaroknak, didkoknak, specidlis osztalyoknak (,peers”) tartott szakmai
szemléletformald esélyegyenl6ségi tréningeken. Ezek a munkaadok, HR-esek és dontéshozok szama-
ra késziilt figyelemfelkelté programok bizonyitottan jelent6s Iépést jelentenek a fogyatékossaggal él6
emberek sikeres foglalkoztathatésaga felé. Es ez j6, ugye?

A tréning, amin részt veszel, segit, hogy Uj készségekre és tudasra tegyél szert, hogy profi tarstréner
lehess. Sok szerencsét kivanunk ehhez!

Tarstamogatoként /peer supporterk-ént tamogatod a tarsaidat a mindennapi, 6nallo életvitel kialakita-
saban és fenntartasaban. Tdmogatod 6ket abban, hogy allashoz, vagy 6nkéntes munkahoz jussanak,
vagy Uj kollégakat tamogatsz egy olyan munkahelyen, ahol te mar rendelkezel tapasztalattal. Legtdbb-
szOr egy-egy tarsaddal dolgozol majd egyiitt.

A tarsaidnak nyujtasz majd tamogatast, akik vagy ugyanolyan vagy masmilyen fogyatékossaggal
élnek, mint te. Megosztod tapasztalataidat vagy szakértelmedet, hogy segits a tobbieknek azoknak a
nehézségeknek a lekiizdésében, amelyeket te mar sikeresen megoldottal. Tarstamogatoként pozitiv
példaképe leszel annak a személynek, akit tamogatsz. Tamogatod majd a munkaval kapcsolatos gya-
korlati készségekben, utmutatast adsz és inspiraciot nyljtasz szamara.

Az altalad nyujtott tamogatas segit megtartani allasukat, kiilondsen, ha te a kollégajuk vagy ugyanan-
nal a cégnél.

Nehéz lehet azonban elddnteni, hogy mikor legyél tarstamogatd, mikor munkatars vagy akar barat. A
képzésnek, amelyen most most részt veszel, az a célja, hogy segitsen atgondolnod ezt: kiilonbséget
tudj tenni az egyes szerepek kozott.

A képzés értékes kompetenciakkal és készségekkel is gazdagit, amelyek az élet mas teriiletein is
hasznosithat6ak lesznek.
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Tarstamogatoként felelds lehetsz azért, hogy segitsd a tarsadat gyakorlati készségek elsajatitasaban:

+ Olyan otletek és megkozelitések bemutatasaval, amelyeket hasznosnak talaltal.

+ Egy adott munkakorhoz vagy feladathoz sziikséges gyakorlati készségek fejlesztésében.

« A mindennapi életben vald 6nallésaghoz vagy autondmiahoz kapcsol6doé gyakorlati készségek
fejlesztésében.

Felelés lehetsz azért, hogy olyan tudas megszerzésében is tamogass, segits valakit, mint példaul,
hogy:

+ segits neki megérteni, amit érez és amit tapasztal,

+ megnyugtasd nincs egyediil abban, ahogy érzi magat,

+ segits neki kapcsolatot épiteni, és az 6sszetartozas érzését nyujtani,
batoritsd 6t, hogy értékelje er6sségeit, és ne a gyengeségeire fokuszaljon,

+ segits kiépiteni az dnbecsiilését és az 6nbizalmat,

+ segitsd 6t abban, hogy bizakoddbb legyen a jovét illetéen.

Referencia:
https://www.mind.org.uk/information-support/drugs-and-treatments/peer-support/about-peer-support/

A tarstréner és a tarstamogato szerepe sok tekintetben meglehetésen eltéré, am mas szempontokbdl
hasonld. A két szerep kozott roviden annyi a kiilénbség: ha te vagy a tarstréner, akkor segited a trénert,
viszont, ha tarstamogaté vagy, akkor a tarsaidat segited. Tarstrénerként te segited a trénert a trénin-
gen, és meg kell tanulnod egy tréningblokk 6sszeallitasat és dnalldéan levezetni azt.

Tarstamogatoként lehet, hogy ugyanolyan fogyatékossaggal élsz, mint a tarsaid, de lehet, hogy masfé-
lével. Segited 6ket az élet kiilonb6z4 teriiletein, az 6nallé életvitelben és a munkaban. Olyan készsége-
ket kell elsajatitanod és fejlesztened, amelyek a lehetd leghatékonyabb tarstamogatéva tesznek.

A hasonlésag abban rejlik, hogy érdekel az, hogy segits az embereken. Meg tudod tanulni azt, hogy
atlasd a segitendd személyek sziikségleteit, és eldontsd: mikor segits nekik, és mikor ne.

A tarstréner segiti a trénert a képzés lebonyolitasaban. Meg kell tanulnia egy képzési blokk 6ssze-
allitasat. A tarstréner megtanithatja a teljes tréning-program egy meghatarozott részét egy csoport
szamara.

Onismeret

Az 6nismeret azt jelenti, hogy tudataban vagy annak, hogy ki vagy. Arrdl szél, hogyan latod magad és
megérted, miért cselekszel egy bizonyos moédon. Az 6nismeret dinamikus folyamat, amelynek elérése
id6ébe telik. Valéjaban soha nem vagy teljesen képzett az onismeretben, mert életed soran mindig ta-
nulsz és valtozol. Képzeld el az 6nismeretet egyfajta rejtvényként. Nehéz tudni, hogy mik a belsé moti-
vacioid. Annak ellenére, hogy ez mindenkinek nehézséget okoz, vannak filozéfusok és pszicholégusok,

Az Eurbpai Unid Az Eurdpai Bizottsdg tamogatédsa ezen kiadvany elkészitéséhez nem jelenti 210
Erasmus+ programjanak a tartalom jévédhagydsat, amely kizérélag a szerzék allaspontjat tiikrozi, valamint

tarsfinanszirozasaval a Bizottsag nem tehetd felel6ssé ezen informaciok barminem( felhasznaldsaért.


https://www.mind.org.uk/information-support/drugs-and-treatments/peer-support/about-peer-support/

TRAIN THE
COMPETENT - Erasmus+

akik reflektaltak az 6nismeretre. Ez olyan elméleteket és tevékenységeket eredményezett, amelyek
megkonnyitik az onismeret felé vezetd utat.

Az dnismeretet elemzésen és elfogadason keresztiil, a maga mélységében kell megvaldsitanod. igy az
elsé lépés az igazi tudas felé az 6nmagunk megismerése. Ha meg akarod ismerni a koriilotted 1€vé vi-
lagot, elé6szor tudnod kell, ki vagy. A tudas és 6nmagad megismerése egy folyamat, egy olyan kutatas,

amelynek soha nincs vége, és mindennap tanulhatsz valami Ujat.

Az 6nismeret folyamata megvaltoztatja a vilaggal és masokkal valé kapcsolatodat, megnyitva a lehe-
téséget Uj dolgok megismerésére és megtanulasara.

Az élet olyan, mint egy forgo kerék. A mult, a jelen és a jov6 6sszefonddik, hogy felépitse utazasodat.
Ami ma vagy, az 0sszefligg azzal, ami tegnap voltal, és hirdeti, milyen lehetsz holnap. A jové rajtad is
mulik.

ird le magad szavakkal, képekkel vagy barmely mas médon, hogy megismertesd magadat. Ne feledd,
hasznald a legjobbakat! Mutasd meg nekiink, ki vagy, milyen vagy, miket szeretsz, mit tudsz és mit
szeretnél tudni, és mi szeretnél lenni. Csatlakozz hozzank a ,Portré” cimd gyakorlatban!

Kivancsi vagy, hogy milyen szerepeid vannak még? Es miért fontos kiildnbséget tenniink kozottiik?
Olvass tovabb, és végigvezetiink a kdvetkez6 eléadason és gyakorlatokon.

Tobb, mint egy szerepem van? — kérdezheted. Igen, valéjaban mindannyian tobb szerepbe Iépilink be
egy egyszerl hétkdznap soran. Ez a ,tarsadalmi szerep” fogalma, amit az 5. modulban mar megismer-
hettél. A tarsadalom és a kultura, amelyben életiinket éljiik, szamos viselkedési elvarast alakitott ki,
ezeket nevezhetjlik szabalyoknak. A tarsadalomtudomanyokban ezt ,tarsadalmi ,szerep”-nek nevezik,
és a kutatas célja annak megértése, hogy miért és hogyan cseleksziink. Egy szerep a tarsadalom altal
elvart és elismert magatartasformak, kivaltsagok és felel6sségek kombinacioja. A szerepkor hataroz-
za meg, hogy valakinek mit ,kell”, ,illene” vagy ,tilos” megtennie.

Hany szerepet tudsz megnevezni az életedben? Szanj 5 percet ezek felsorolasara, miel6tt tovabblépsz.
Sok kiilonboz6 szerep létezik az életben. Az egyik személy lehet férfi, felnétt, sziil6, apuka, konyveld,
alkalmazott, rogbijatékos és alvaszavarral kiizd§ személy. Egy masik személy lehet gyermek, lany,
valaki lanya, masvalaki lanytestvére, iskolai tanuld, legjobb barat, futballista és diszlexias. Masvalaki
lehet ng, felnétt, szil6, anyuka, apoldnd, alkalmazott, fitneszoktaté és evési zavarral kiizdé személy.
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Egy szerep 4 oldalat kiilonboztetjik meg:
+ Van egy (objektiven mérheté) készséged
+ Kompetensnek latnak masok
+ Kompetensnek tlinsz
Fejleszteni szeretnéd képességeidet (a te elvarasaid)

Felnéttként, bizonyos mennyiségl élettapasztalat birtokaban, hajlamosak vagyunk arra, hogy tudat
alatt képet alkossunk az egyes szerepek jellemzdirdl. Példaul el6fordulhat, hogy nem arra szamitasz,
hogy egy orvos fogyatékossaggal él, egy tanar agyontetovalt, egy sziil6 kiskoru stb. igy azokban a
helyzetekben, amikor olyan személlyel talalkozol, aki ,nem illik a szerepkorbe”, szkeptikussa valhatsz.
Ennek a személynek ezért tobb eréfeszitést kell tennie, hogy meggydzzon téged arrdl, hogy ,megfelel a
szerepének”. Ezt a jelenséget elbitéletnek nevezik és sajnos elég gyakori.

Ha ezt egyszer megjegyzed, napi szinten képes leszel odafigyelni a kiilénb6z8 szerepekre, amelyeket
elvallalsz. Ezt a képzést kovetden te mindenekel6tt a tarstréneri vagy a tarstamogatdéi szerepet fogod
betolteni.

A kovetkez6 gyakorlat soran gondold végig, mit jelent e két szerep szamodra altalanossagban és konk-
rétabban.

Formalis és informalis kommunikaci6

Amint azt a tréning Kommunikacié cim({ moduljabdél mar megtudhattad, a kiilonb6z6 szerepkorokben,
amelyeket elvallalsz, masképp kell kommunikalnod, mint ahogy altalaban szoktal. Amikor otthon be-
szélgetsz a sziileiddel, testvéreiddel, hazastarsaddal vagy gyerekeiddel, egy bizonyos modon beszélsz.
Amikor a boltban talalkozol egy ismerésoddel, egy kicsit masképpen beszélsz. Vannak olyan helyzetek
is, amelyekben szabatosabban kell beszélned. Most még tébbet tanulsz majd az informalis és forma-
lis nyelvhasznalatrol.

A legtobb munkakoérnyezetben azt tapasztalhatod, hogy a formalis és az informalis nyelv keverékét
hasznaljak a nap folyaman. Az, hogy melyik nyelvi format hasznald, a kommunikalé személy poziciéja-
tol és az adott személlyel valé kapcsolatodtol fligg. Személyes dontésed alapjan hatarozod meg, hogy
mikor milyen tipusi kommunikaciot hasznalj.

Informalis nyelv: Ezt a nyelvi format kotetlen és nyugodt kommunikaciohoz hasznalod, az ismer6se-

iddel. Ez a nyelvi forma kotelezettségek és korlatozasok nélkiili, és személyes kapcsolatokon alapul.

Akkor hasznalod, amikor olyan munkatarsaidhoz beszélsz, akikkel kiegyensulyozott a kapcsolatod az
irodaban és az irodan kivdl.
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Formalis nyelv: Ezt a nyelvi format akkor hasznalod, amikor hivatalos informacidkat osztasz meg ma-
sokkal. Ez a nyelvi forma a tiszteletet és az udvariassagot sugarozza. Ezt kell hasznalnod a feletteseid-
del, vezetdkkel, vagy hatdsagokkal, amikor kollégaknak prezentalsz, amikor 6ket, a kollégaidat utasitod
valamire, vev6kkel vagy ligyfelekkel valo beszélgetéskor, telefonon, és irasbeli kommunikacio soran.

Minden esetben meg kell ismerkedned azzal a személlyel, akit tdmogatsz vagy tanitasz, hogy el tudd
donteni, mikor érdemes informalis nyelvezetet hasznalnod.

Gyakorlat 6.1.1 Szerepek és kommunikacié

Gyakorlat 6.1.3 extra gyakorlashoz: Szerepjatékok és feladatlapok a formalis és informalis kommu-

nikaciorol
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Robert McKee professzor ezt mondja a torténetmesélésrél: ,A torténetmesélés a leghatékonyabb
maodja annak, hogy otleteket vigylnk at a vilagba.”

Ha belegondolunk, a torténetmesélés évszazadok 6ta az emberi 1ét része. Régészek feltartak mar tize-
zer évvel ezel6tti emberi térténetmesélés nyomait is! Oseink mar vizudlis eszkdzoket hasznaltak, és ez
az, amire régészek raleltek: egyszerl rajzok vagy kézlenyomatok egy barlang falan. A torténetmesélés
valdéjaban az lizenet-atadasnak vagy a vilag magyarazatanak legésibb médja.

Es az emberek még mindig sokat mesélnek. Térténeteket meséliink, miel&tt megtanulunk irni. A
torténeteket kdnnyebb megjegyezni, mint az egyszer( tényeket, a torténetek élvezetesek, és serkentik
a képzelberét. Ezért mesélnek a szll6k gyermekeiknek. Ezért szeretiink filmeket nézni és konyveket
olvasni. Egyszéval szeretjiik a térténeteket. Valdjaban te mar egy mesemondé vagy. Es valdszin(leg
tobb mesemondot is ismersz. Taldn a nagybatyad mesél, vagy a fénokdd, vagy akar a 3 éves unoka-
hugod. A torténetmesélést sajat magad és masok szamara mar hasznalod, csak talan nem nevezed
pontosan annak.

A torténetek a tudds és a bolcsesség nagyszer( forrasai, és raadasul még szoérakoztatdak is. A torté-
netek Uj otletek létrehozasara és gondolkodasunk meguijitasara, a mar ismert dolgok ujragondolasara
és Ujraértékelésére szolgalnak. A torténetek nagyszer( motivaciot és inspiraciot jelentenek, és arra
késztetnek minket, hogy feszegessiik a hatarainkat.

Felmeriilhet benned a kérdés, mi teszi a torténetmesélést olyan hatékonnya a tanulasban? Minde-
nekel6tt az, hogy kapcsolatokat hoz létre az emberek kdzott, valamint emberek és Gtletek kozott. A
torténetek egyesitik az embereket kulturajuk, torténelmuk és értékeik kozvetitésével. Akar orszagaink-
ra, kozosségeinkre vagy csaldadjainkra gondolunk, intuitiv médon megértjik, hogy a kozos torténetek
fontos részét képezik a benniinket 6sszek6té kapcsolatoknak.

Tehat most megtanulod, hogyan hasznald a torténetmesélést a munkadban: tarstrénerként és tars-
tamogatoként. Ez a munka a felnétt tanuldkat célozza meg, és a torténetmesélés a felnéttkori tanu-
laselmélet pedagdgiajanak fontos része. A torténetmesélés jol illeszkedik a felnétt tanuldk igényeihez,
olyan rugalmas és kreativ strukturat biztosit, amely jél miikddik egy felnéttképzd tantermében.

Lehet, hogy nem hallottal réla, de Malcolm Knowles a ,felnéttkori tanulas elméletének” kidolgozdja.
Szerinte a feln6tt tanuldnak négy sziikséglete van. A torténetmesélés az aldbbi igények mindegyikére
vélaszol:

A felnétt tanuldk inkabb az 6niranyitast részesitik elényben tanulas soran.

A feln6tt tanuldk tobbet tanulnak tapasztalas utjan, mint pusztan passziv hallgatassal.

A felndétteknek sajatos tanulasi sziikségleteik vannak, az életeseményeik szerint.

A felnéttek ,kompetencia alapu” tanuldk, azaz: azonnal alkalmazni akarjak a tanultakat, legyen
sz6 Uj készségrél vagy tudasrol.

o~
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Pedagdgiai eszkdzként felhasznalva a torténetmesélés a felndttképzés soran:

+ Segiti a tanuldkat a tanuldsi folyamat megértésében és fogalmi meghatarozasaban.
+ Erét ad a feln6ttkoru tanuldnak.

+ Megkonnyiti a kommunikaciot.

* Inspirdlja a személy fejlédését.

+ Elkotelezetté teszi a feln6tt tanulot.

Ha tarstrénerként torténetmesélést akarsz beilleszteni a tréningblokkba, akkor a legfontosabb az, hogy
felkészitsd a tanuldidat erre a feladatra. Ez kiilonosen fontos, ha a résztvevéknek még Uj a torténetme-
sélés, vagy felnéttként nem szoktak torténeteket hallgatni.

Tehat, hogy bemelegitsd a csoportodat a torténetmesélésre, kovetheted ezt a négy lépést:

+ Hatarozd meg a tréning céljat!

« Teremts baratsagos atmoszférat a tréningen!

+ Kérd meg a tanuléidat, hogy bizzanak egymasban!

+ Késziilj fel arra, hogy a térténetmesélés kdzben kreativan gondolkod;!

Ezenfeliil elvégeztetheted az aldbbi feladatokat is a résztvevékkel, hogy felkésziiljenek a torténetmesé-
lésre:

+ Légzdbgyakorlat ,Toltsd fel és engedd ki”: Toltsd meg a tlidédet levegbvel, majdnem ugy mint egy
lufi, hagyd, hogy a mellkasod minden oldalon kitaguljon, és kinyomja a borddidat. Ezutan engedd
ki az 0sszes leveg6t a szadon keresztil. Ismételd meg ezt 6tszor!

+ Légzé- és szamolasi gyakorlat: Vegyél mély levegét a rekeszizombdl, mikozben lassan szamolsz
tizig, miutan elérted a tizet, lassan fujd ki a levegét, mikozben lassan szamolsz tizig. Ismételd ezt
meg kétszer!

« ZUmmogd gyakorlat: Erezd az arcod és ajkaid rezgését, zimmaogve felfijod az arcodat. Ismételd
meg ezt kétszer!

- Boldog/szomoru arc gyakorlat: Valts szomorurél boldog arcra és forditva. igy megtanulod,
hogyan valts nagyon gyorsan egy érzelmi allapotra, és hogyan gyere ki abbdl, ahogy kdveted a
torténetet. Ismételd meg 6tszor!

+ Nyelvtoré gyakorlat: Olvasd el ezt gyorsan: ,Mennyi fat dontene ki a mormota, ha egy mormota
tudna fat donteni? Dont6tt volna, annyit, amennyit csak tud, és annyi fat dontott volna ki, ameny-
nyit egy mormota ki tudna, ha egy mormota fat donteni tudna.” Ett6l a gyakorlattél elernyed a
nyelved, és igy a nyelvbotlas kevésbé lesz valdszin(. Nagyszer(i méd a kiejtés és a folyékony
beszéd gyakorlasara és fejlesztésére. Tovabbi nyelvtoréket talalsz itt:
http://www.engvid.com/english-resource/50-tongue-twisters-improve-pronunciation/
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+ Megjegyzést segit6 technikak: A ,Mnemonika” egy olyan eszkdz, amely segit megjegyezni a
tényeket vagy nagy mennyiségi informaciot. Ez lehet dal, rim, betlisz6, kép vagy kifejezés, amely
segit megjegyezni a tények listajat bizonyos sorrendben. Ha példaul meg akarod tanulni boly-
goink sorrendjét, azt ebbe a mondatba rejtheted: Ma Vakmer&en Ficankol a Medvebocs Jokat
Szaladgal, Ugral, Nem Poroszkal. = Merkur, Vénusz, Fold, Mars, Jupiter, Szaturnusz, Uranusz,
Neptunusz, Pluté.

Ne feledd, hogy a gyakorlds tébbet mond minden szénal! ime két gyakorlat, amely a térténetmesélés
erejével hat, feln6ttképzési csoportok tarstrénereként hasznalhatod fel 6ket.

Torténetlancok, hogyan alkossunk és meséljiink el egy torténetet

A Torténetlancok gyakorlat soran els6 kézbél tapasztalhatod meg, hogyan jon Iétre és mesél6dik el
egy torténet. Latni fogod, hogy a csoport minden tagja hogyan tudja befolyasolni, tanitani és inspiralni
egymast. A csoport tagjai szavaikkal épitik fel a torténetet. Meglatod, hogy ez a folyamat mi mindent
serkent még: a mesélés elmélyiteni a kapcsolatot a csoport tagjai kozott.

A Torténetlancokat jégtorének is szanhatod. Ezutadn 6sztondzd a gyakornokokat a részvételre, és
kialakul az 6sszekapcsolddas érzése. Eszreveszed, hogy a résztvevék jobban érzik magukat egyiitt,
és elkezdik megosztani egymassal a torténeteiket. Ez az elsé olyan gyakorlat, amely bevezeti a torté-
netmesélést a tréningbe. A csoport — a te vezetéseddel - kitalal egy torténetet, és minden résztvevd
lehet6séget kap a kozrem(kodésre. A torténet kdzos termékiik, és 6k magukénak fogjak érezni a tor-
ténetet és a torténetkészités folyamatat. Eszre fogod venni, hogy a résztvevéknek, djra kell gondolniuk
és at kell értékelnilk a korabban megfogalmazott gondolataikat, mindekdzben innovativabban fognak
gondolkodni.

Ertékkozvetités a torténetmesélésen keresztiil

Hamarosan ra fogsz jonni, hogy a torténetmesélésen keresztiil sokmindent megtehetsz. Oly sok min-
dent lehet elmesélni, megtanulni és fejleszteni. Es a legjobb benne, hogy jatékossa is teheted. Széval
gyerunk, jatsszatok! Tegyik fel, hogy egy ,allasinterjut” jatszunk! Ebben a tevékenységben megtanulod,
hogyan kommunikalj mas és talan okosabb médon. Es ez jél fog jonni egy valédi allasinterjan, ahol
magabiztosabbnak érezheted majd magad.

Az Eurépai Unié Az Eurdpai Bizottsédg tdmogatdsa ezen kiadvény elkészitéséhez nem jelenti 216
Erasmus+ programjanak a tartalom jévédhagydsat, amely kizérélag a szerzék allaspontjat tiikrozi, valamint
tarsfinanszirozasaval a Bizottsag nem tehetd felel6ssé ezen informaciok barminemdi felhasznaldsaért.



TRAIN THE
COMPETENT - Erasmus+

Lasd a kommunikaciordl sz616 4. modult!
Gyakoroljatok, hogyan tudjatok magatokat vildgosan kifejezni:

Oltozz megfeleléen / Az elsé benyomas fontossdga

Amellett, hogy vilagosan fejezed ki magad, fontos figyelembe venned a kiilsé megjelenésedet is. Ne
feledd, a masik félnek csak fél masodpercbe telik az elsé benyomas. Ez azt jelenti, hogy meg kell ter-
vezned, hogy az els6 benyomas j6 legyen. Tehat ennek el6készitéséhez mérlegeld, hogyan 6ltozkodsz,
és hogyan mutatkozol be.

Megfelelden oltozkodni

A legeslegfontosabb dolog, amire a ruhazattal kapcsolatban emlékezned kell, az az, hogy TISZTA le-
gyen. Mindig tiszta ruhat készits el6 magadnak a tarstrénerkedés vagy a tarstdmogatas elétti este. Es
persze reggel mosakodj meg, miel6tt felveszed a tiszta ruhat, de erre te is gondoltal, igaz?

Mutatkozz be a rabeszélos liftbeszéd segitségével!

Képzeld el, hogy hirdetést vagy reklamot készitesz magadrél. Hogyan csinalnad? Mit mondanal? Most
megtudhatod, hogyan tarts egy liftbeszédet! Ez egy vilagos, rovid lizenet rélad. Kozli, hogy ki vagy, mit
keresel, és milyen el6nyokkel jar, ha egy vallalat vagy szervezet alkalmaz téged.

A rabeszélés/liftbeszéd id6tartama altalaban kb. 30 masodperc. Ez azért van igy, mert ennyi id6 alatt
jutnak el az emberek egy éplilet tetejétdl az aljaig egy liftben. A liftbeszéd mogott az a gondolat all,
hogy készen kellallnod arra, hogy megoszd ezeket az informaciokat barkivel, barmikor, akar egy liftben
is.

Egy allasborzén ezzel a beszéddel bemutatkozhatsz a munkaaddknak. Fontos, hogy a beszédet meg-
jegyezd és gyakorold! Prébald ki a 30 masodperces liftbeszédet egy baratodon, vagy a tiikor elétt. A
legfontosabb az, hogy HANGOSAN gyakorold. Természetesnek akarsz tlinni. Tudd jél, hogy mit akarsz
mondani, hogy nehogy belesiilj, amikor eljon a te id6d.

Kérjik, ,1épj be a liftbe” a kdvetkezé gyakorlathoz!
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Kérjuk nézd at a 4. modul kommunikaciorél szol6 részét!

Valdszintileg hallottal mar az 1Q-rél, és arrol, hogy azt méri, mennyire vagy okos. Ez egy szabvanyo-
sitott tesztanyag, és az eredmény jelzi az 1Q-szintedet, azt, hogy mennyire vagy intelligens. A legtobb
ember igy képzeli el az intelligenciat és az okossagot.

Dr. Howard Gardner azonban felnétt élete nagy részében ezen toprengett. Biztosan tobbet jelent az
intelligencia, mint azt, hogy mennyire jol teljesitesz a logikai teszteken, gondolta. Olyan elméletet java-
solt, amely kimondja, hogy legalabb 7 kiilonb6z6 intelligenciank van, és sokféleképpen teljesitiink eze-
ken. Ez azt jelenti, hogy még akkor is, ha nehéznek taldlod a konyvbdl valé tanulast, akkor is nagyon jol
megtanulhatod a készség kiprobalasat, miutan megmutattak neked. Ez azt is jelenti, hogy ha nehezen
érted meg masok érzéseit és szandékait, és motivacidit, akkor is lehetsz pl. nagyon képzett zenész.

Ennek az a Iényege, hogy sokféleképpen lehet okosnak lenni, és minden ember intelligens és valami-
lyen modon rendelkezik eréforrasokkal, akar fogyatékossaggal él, akar nem. Hogyan lehet ez hasznos
szamunkra egy tréning soran, hogy akar tarstrénerek, akar tarstamogatok legylink? Nos, amikor meg
kell tanulnod valami nehezet, fontos tudnod, mely mddon tanulsz te a legjobban. Egyszéval: vedd ezt
figyelembe a tarstréneri és tarstamogatoi szerepedben!

A7 intelligencia a kovetkezé:

1. Logikai és matematikai intelligencia

Ha logikai és matematikai intelligenciaval rendelkezel, akkor jol 1atsz mintakat és azt, hogy bizonyos
dolgok hogyan jarnak egytitt. Abban is j6 vagy, hogy mar meglévé ismereteid alapjan uj valaszokat

taldlj. Altalaban téblazatokat, diagramokat és szisztematikus attekintést készitesz, hogy emlékezz a
tanultakra.
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2. Nyelvi intelligencia

Ha nyelvi intelligenciaval rendelkezel, akkor jél hasznalod a nyelvet 6nmagad kifejezésére. JOI meg
tudod értetni masokkal magadat, amikor irsz vagy beszélsz. Jol vagy az olvasasban és az olvasva ta-
nulsz. Ezenkiviil valészin(ileg a nyelvet fogod hasznalni, hogy emlékezz arra, amit tanulsz. Példaul egy
el6adason készitett jegyzeteidet hazaérkezve otthon atirod.

3. Térbeli intelligencia

A térbelit, mint olyat talan nehéz megérteni, de megprobaljuk elmagyarazni. Ha térbeli intelligenciaval
rendelkezel, akkor jol el tudod képzelni, hogyan lehet egy problémat megoldani. Képek jelennek meg
a fejedben, majd elképzeled, hogyan mozognak, vagy hogyan valtoznak a probléma megoldasahoz.
Valdszinlileg otletes térképeket készitesz a fejedben, hogy emlékezz a tanultakra.

4. Zenei intelligencia

Ha van zenei intelligenciad, akkor j6 vagy zeneszerzésben és a dallam felismerésben. Gyorsan megta-
nulsz egy Uj dalt, dalszdveget, dallamot és ritmust egyarant. Valdszin(leg a zenét fogod felhasznaini,
dalt készitesz, vagy csak dudolsz, vagy taldlsz egy ritmust, hogy emlékezz a tanultakra.

5. Testi-kinesztetikus intelligencia

Ez egy masik bonyolult kifejezés. Ez azt jelenti, hogy akkor tanulsz a legjobban, ha tudod mozgatni a
testedet, kiilondsen jol tudsz masokat utanozni és ezaltal tanulni. Latod, mit tesznek, és te ugyanazt
teszed. Mar azel6tt el tudod képzelni a mozgast a fejedben, mielétt megtennéd. Tehat ugy emlékszel a
tanultakra, hogy elképzeled, milyen érzés megtenni azt.

6. és 7. Személyi intelligencia

Ha személyi intelligenciad van, akkor jol meg tudod érteni masok érzéseit és szandékait. Ezt inter-
perszonalis intelligencianak hivjak. Az ,interperszonalis” jelentése ,személyek kozotti”. Abban is jo
lehetsz, ahogy megérted sajat érzéseidet és motivacididat, és ki tudod fejezni, miért teszel ugy, ahogy
teszel. Ezt intraperszonalis intelligencianak nevezik. Az ,intraperszonalis” jelentése ,személyen
beluli”. Amint l1atod, ez két kiilon intelligencia, de ritka az, hogy az egyik a masik nélkil Iétezzen. A
legjobban ugy tanulsz, ha masokkal beszélgetsz és megbeszélsz témakat, ez segit megértened, ho-
gyan oldhatsz meg egy problémat masok szemszogébdl. Abbdl is tanulsz, ahogy masok reagalnak a
tetteidre. Ha dicsérik a munkdadat, valészin(leg legkdzelebb is Ugy fogod csindlni. A szocidlis tanulas
nagymértékben fligg a tobbiek visszajelzésétél.
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A tarstrénerek és a tarstamogatok szamara fontos készség a Tudatelmélet, vagyis a perspektiva-fel-
vétel képessége. Ezt a képességet nehéz képezni, és nagymértékben fligg a fogyatékossagod tipusa-
tol. E készség elsajatitasa nehezebben mehet az autistaknak és a tanulasi nehézségekkel kiizd6knek.

Az egyik gyakorlat, amelyet a Tudatelmélet vizsgalatara fejlesztettek ki, egy harmadik személyt is
bevon (nevezziik 6t Marinak). Harman (iltok egy asztalnal, és egy doboz csokoladé van az asztalon.
Mindenki felismeri a dobozt, de senki sem nyitja ki. Ezutan a harmadik személy egy idére elhagyja a
szobat — példaul kimegy telefonalni. Kozben megkérdezed a gyakornoktdl: ,Szerinted mi van a doboz-
ban?”. O a doboz kiilseje alapjan vélaszol, és azt mondja: ,csokoladé”. Kinyitjatok a dobozt, és valami
egészen mast taldltok benne, talan ceruzékat. Ez meglepd a gyakornok szamara. Es most jon a kulcs-
kérdés: ,Amikor Mari visszajon, meg kell mutatnunk neki. De miel6tt megmutatnank neki, szerinted
mit fog gondolni, mi volt a dobozban?” Ha a gyakornok birtokaban van a Tudatelméletnek, a valasza a
,Csokolddé” lesz. Ha nincs a Tudatelmélet birtokaban, a valasza ,ceruzak” lesz.

Azonban még akkor is, ha megjelenited a Tudatelméletet, és megmutatod a perspektiva-alkotas ké-
pességét, hasznos lesz ezt a képességet a tarstrénereknek és tarstamogatoknak megfelel6 médon fej-
leszteni. A tarstréneri és a tarstamogatoéi szerephez fontos, hogy tudjak, hogy masok nem biztos, hogy
osztjak a véleményiiket. Az is fontos, hogy tudjak hogyan kell kezelni az olyan helyzeteket és miként
kell cseledni, amikor véleménykiilonbség adodik.

ToM 1: https://www.youtube.com/watch?v=XDtjLSa50uk
ToM 2: https://www.youtube.com/watch?v=0biOWCLJveM

Asszertivitas

Tarstréneri szerepedben kihivast jelentd helyzetekkel fogsz szembenézni. Még a legproblémasabb kér-
déseket is a gyakornokaidat tisztelve kezelheted. Ennek egy nagyon hasznos médja az, hogy minden
egyes dologban cselekedj asszertiven.

A képzés soran felmerilé problémas helyzetek kezelésénél figyelembe kell venned az 6sszes gyakor-
nok érdekét. A tréningprogram soran szem el6tt kell tartanod a tarsas kornyezet minéségét.

El6szor is vess egy pillantast az Asszertivitas definicidjara: kdzvetleniil, 6szintén és hatarozottan
kifejezni a masik személy felé az érzéseidet, attitidodet, véleményedet vagy vagyaidat ugy, hogy
tiszteletben tartod a masik érzéseit, attit(idjét, véleményét, jogait és vagyait. Osszefoglalva tehat a
magabiztossag: Képesség arra, hogy teljes mértékben a masikra hangolddva fejezd ki magadat.

Az asszertivitast sok problémas helyzetben hasznosnak talalhatod a mindennapi életben. Tarstréner-
ként azonban meg kell ismerned két hasznos mddszert.
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Az els6 mddszer ahhoz kapcsolddik, hogy hogyan tudsz pozitiv visszajelzést adni a gyakornokaidnak.
Erzed az érzelmeidet, de ez nem feltétleniil Iatszik rajtad kiviilrél, és masok nem tudjak, mit érzel. El
kell mondanod nekik. Ne feledd, jogod van ugy érezni, ahogy érzel, és asszertiven ki is fejezheted eze-
ket az érzelmeidet.

ime néhany példa arra, hogyan fejezziik ki érzelmeinket asszertiven.

JTetszett, amit csinaltal. Bizom benned. Tisztelem azt az attitlidot, ahogy ehhez a nehéz helyzet-
hez viszonyulsz.”

.Kedvellek téged. Nagyon oriiltem annak, amit mondtal nekem. Szeretek veled beszélgetni.”
»,Nagyon jol érzem magam a tarsasagodban.”

Itt egy gyakorlat, amelynek segitségével gyakorolhatod, hogyan adj asszertiven pozitiv visszajelzést
masoknak.

Gyakorlat:

A csoporttagok kort alkotnak. Kivalasztasz két személyt, és elmondjatok egymasnak a kovetkez6t:
JT1etszik a..” - a szemed szine, - a hajszined, - a hangszined stb. Ne feledjétek, hogy igaznak és szivbél
jovének kell lennie.

A végén gondoljatok at a kovetkezdket, és beszéljétek meg a csoporttal:

,Mit éreztél, amikor hallgattad azt, amit a tobbiek mondtak neked?”

+Milyen érzés volt visszajelzést adnod a tobbieknek?”

Amikor tarstréner vagy, és te vezeted a tréningblokkot, ez egy j6 gyakorlat lesz a csoportod szamara.

A masodik modszer arrél szdl, hogyan kezeld sajat bosszusagérzeted bizonyos helyzetekben vagy a
gyakornokaiddal kapcsolatban. ime néhany hasznos tipp ehhez:

A bosszlsdagérzés asszertiv kimutatasanak 4 fokozata:

1. Informacionyujtas

Ebben a fazisban informalod az adott személyt arrél, hogy egy bizonyos viselkedés kényelmetlendil
érint téged.

Példaul:

Nehéz helyzetbe hozol engem azzal, hogy allandéan beszélsz a tandrdim alatt. Légy szives, fejezd be!
2. Erzések kimutatasa

Ha az elsé fazisban altalad elmondottak nem hoztak valtozast, elmondod az adott személynek a hely-
zet okozta érzéseidet.

Példaul:
Légy szives hagyd abba a beszélgetést, nagyon zavaro!
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3. Hivatkozas a szabalyokra

Ha még ez sem hasznalt, hivatkozz a szabalyokra, hogy megvaltoztasd végre a gyakornokod viselke-
dését.

Példaul:

Ha nem hagyod abba a beszélgetést, ki foglak kiildeni a terembdl!

4. Szabalyok betartasa

w_

Ebben a fazisban aszerint kell cselekedned, ahogy az el6z6, a harmadik fazisban mondtad.
Példaul:
Még mindig beszélgetsz. Most rogton menj ki a terembdl I1€gy szives!

Ne felejtsd el, hogy a reakcididat asszertiven kell eléadnod. Maradj nyugodt és ne emeld fel a hangod!
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Ugy dontottél, hogy tarstréner leszel. Elhataroztad, hogy segitesz a trénereknek abban, hogy segitsék
egy emberek életének megvaltoztatasat. Most tobbet is megtudhatsz arrél, hogyan tanulnak masok.
A program soran szerzett tapasztalatok nagy hatassal lesznek a fejlédésedre, amelynek végén tarstré-
nerré valsz majd.

A tapasztalatod értékes lesz azon csoportok szamara, amelyekkel a jévében egyitt fogsz dolgozni. A
kurzus elején a gyakorlatok elvégzésével tanulsz, és azaltal, hogy megfigyeled, mit csinal a tréner az
orak alatt.

A tréning célja, hogy képes legyél 6nalléan levezetni az tréningblokkot. Ezutan at kell gondolnod, hogy
melyik szerepjaték hoz tobb tudast és tapasztalatot a részvevék életébe. Figyelj oda a kdvetkezd alap-
vetd dolgokra, és késziilj fel a gyakorlasra!

Ebben a részben betekintést nyerhetsz abba, hogyan tanul a legtébb ember. Az évek soran szamos el-
méletet dolgoztak ki annak magyarazatara, hogyan tanulunk, és mit kell tudnia egy tanarnak a tanulas
megkonnyitése érdekében.

A kisérleti tanulasi ciklus

A tanulaselméletek koziil az egyiket David Kolb oktataselméleti szakember dolgozta ki. A tanulast egy
folyamatos, ciklikus folyamatnak tartja. Ez a ciklus négy fazisbal all.

- 1. fazis: a CSELEKVES, amely a konkrét megtapasztalast/élményt jelenti.

- 2. fazis: a MEGFIGYELES, amely megfigyelést és a megfigyelésrél valé elgondolkodast jelenti.
« 3. fazis: a GONDOLKODAS, amely absztrakt fogalmi megfogalmazast vagy megértést jelent

- 4. fazis: az ELTERVEZES, amely aktiv kisérletezgetést jelent

A Kolb-elmélet azon alapszik, hogy minden ember valtozatos élettapasztalattal, némi formalis vagy
informalis el6zetes végzettséggel, megy el egy képzésre. Tarstrénerként ennek tudataban kell lenned,
és el is kell fogadnod azt, hogy a gyakornokod vagy a tamogatottad masmilyen médon tanul, mint te.

Valéjaban Kolb azt mondja, hogy mindenfajta tanulds Gjratanulds, mert a tanulds folyamatos folyamat,

amely tapasztalatokon alapul. Ennek a ciklusnak minden fazisat be kell fejezni, miel6tt a valédi tanulds
megtorténhet. Minden fazis segit a tanulénak megvaltoztatni a megértést és az elvarasait.
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Hogyan tanitsunk meg egy készséget?

Tudtad, hogy egy készség, barmilyen készség megtanitdsa mindossze négy Iépésben elvégezhet§?
Amikor vallalod, hogy megtanits valakit eqgy készségre, a f6 cél az, hogy a tanuldk 6nalléan is haszno-
sitani tudjak azt a készséget.

Kezdjiik egy torténettel, és meg fogod latni:

Valahanyszor eszembe jut gyermekkorom, el sem tudom képzelni a biciklizés érome nélkil. Csodas
emlékeim vannak a barataimmal tett rovid és hosszu biciklizéseinkrél. Sokan ugy gondoljak, hogy a
biciklizés ,létfontossdgu” készség az élethez. De mielbtt biciklizni tudtam volna, meg kellett tanulnom
azt, szerencsére a batyam megtanitott. EI6szér elmondta, mit fog tanitani, és elmagyarazott néhany
alapvetd ismeretet a biciklizésrél: az egyensuly megtartasarol, a fékezésrél és a megallasrdl, majd
megmutatta, hogyan kell mindezt csindlni. Eddig jo, elég konnylinek latszott, de aztan azt mondta:
»,Most rajtad a sor!” EI6szor féltem és ideges voltam. De megprébaltam biciklizni, és persze voltak
nehézségeim. A batyam folyamatosan tamogatott: elmondta, mit csinalok rosszul, és hogyan lehetek
jobb. Es a végén elsajatitottam a biciklizés készségét.

A készség-tanitas NEGY LEPESE
1. Mondd el a gyakornokaidnak, hogy mit fognak tanulni

Kezdd azzal, hogy megadod nekik a tanulasi célokat. Figyelj oda arra, hogy mindenki megértette-e azt,
hogy mit és miért fog tanulni. A kezdeti folyamat soran latni fogod, hogy a tanuldk jobban elkételezéd-
nek sajat tanulasi folyamatuk mellett, ha tudjak azt, hogy mit kell megtanulniuk.

Ahhoz, hogy ezt lehet6vé tedd, vildgos tervvel kell rendelkezned: célokkal, strukturalt tartalommal és
megfeleld tananyagokkal.

De szerinted ez elég? Hogy lenne elég? Kulcsfontossagu, hogy te tarstrénerként biztonsagérzetet
kelts a gyakornokokban, hogy tudjak, megérted 6ket, és csak jot akarsz nekik. Ahhoz, hogy ez meg-
torténhessen, gondosan meg kell valasztanod a kommunikacids stilusodat. Bolcs dolog lehet konkrét
példakkal illusztralnod azt, amit tanitani fogsz: metaforak, térténetmesélés és videdk segitségével.

Ez tobb értéket és értelmet fog adni a tanulasi folyamatnak.

A tréning mogott az a gondolat huzodik meg, hogy vonjuk be a gyakornokokat és 6sztonozziik 6ket az
Uj készségek elsajatitasara.

2. Mutasd meg nekik, hogyan csinaljak
Tehat, miutan elmagyaraztad, hogy mit és miért fognak tanulni, meg kell mutatnod nekik, hogyan
csindljak azt. J6 tanacs az, hogy alaposan fontold meg, milyen megtanitando6 készségeket valassz.

Az altalad tanitott készségnek természetesnek kell lennie szamodra, e készségben nagyon jonak kell
lenned.
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A 2. lépés azért fontos, mivel sok gyakornok kényelmesebben és magabiztosabban fogja érezni ma-

gat, miutdn megnézte, ahogy a tarstréner elvégzi a feladatot. A készség bemutatdsa vizualis modellt
ad, és hatékonyabb, mint csupan elmagyaraznod a készség végrehajtasanak a maédjat.

A bemutatast Iépésrél-lépésre kell végrehajtanod, és ahogy haladsz, mindegyik |épéshez magyarazatot
kell adnod. Tedd ezt érdekessé azaltal, hogy felhivod a figyelmet fontos részletekre, igy elkertilheted a
gyakornokok figyelmének elvesztését.

A bemutatas soran fontos, hogy ne kovess el hibakat. Ha hibazol, a gyakornokok tul nehéznek fogjak
talalni az adott feladatot. Ez megneheziti, hogy lelkesek és motivaltak maradjanak.

Ne feledd, hogy a bemutatas alatt a gyakornokoknak lehetéséget kell adnod arra, hogy kérdéseket
tegyenek fel.

3. Hagyd nekik, hadd csinaljak!

Amikor befejezed a bemutatast, a gyakornokokon van a sor, hogy kiprébaljak. Latni fogod, hogy egyes
résztvevok szivesen prébalkoznak, mig masok félnek prébalkozni. EI&szor engedd a lelkeseket, a tob-
biek 6ket megfigyelve kevésbé fognak félni.

Mindegyik gyakornokot dicsérd meg a probalkozasa utan. Ne felejtsd el kiilon dicsérni azt, amit tettek,
és dicsérd meg 6ket a gyakorlasért is. Fontos, hogy tamogasd 6ket a készségfejlesztési fazisban, és
lattasd vellik azt, hogy folyamatos gyakorldsra van sziikségiik ahhoz, hogy jok legyenek az adott tevé-
kenységben.

Ne feledd, hogy amikor el8szor prébalnak ki egy készséget, normalis, hogy kicsit félnek. Fontos, hogy
nyugodtan feltehessenek kérdéseket a kiprobalas soran. Batorithatod a kérdések feltevését és a sajat
tanulasifolyamat-vezetési képességliket, ha ehhez kiilén gyakorlatokkal latod el 6ket.

4. Onértékelés

Talan észrevetted, hogy a 3. [épésben nem szabad ramutatnod a hibaikra, csak tamogatnod kell a proé-
balkozasukat! Ennek az az oka, hogy nem a te feladatod, hogy elmondd nekik, mit csinaltak rosszul.
Ezt maguktdl kell kitalalniuk. Meg kell vizsgalniuk a teljesitményiiket, és megoldast kell talalniuk sajat
hibaikra.

A te feladatod, hogy ezen keresztiilvezesd 6ket. A gyakornokoknak at kell tekintenitik minden Iépést:
meg kell talalniuk, mit csinaltak jol, és miben kell még javulniuk.

ime néhany irdnyadé kérdés az dnértékelésiiket tdmogatando:
+ Mely lépéseket csinaltam jo1?
+ Hogyan éreztem magam, amikor azt csinaltam?

+ Most visszagondolva, barmit is masként csinalnék?
+ Mit tehetek azért, hogy javulhassak ebben a dologban?
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Te tarstrénerként adj a gyakornokoknak visszajelzést, miutan befejezték az 6nértéke4dlést. E 3 1épés
szerint:

a) Megemlited nekik, hogy mi ment jél, és mondj példakat arra, amit jél csinaltak (gratulalj a gyakorno-
koknak a jol elvégzett feladathoz, eréfeszitésiikhoz és elkotelezettségiikhoz).

b) Meghatarozod Gtmutatasképpen, mi lehetett volna jobb, ez segiti 6ket a fejlédésben és a képesség-
fejlesztésben vald részvételben.

c) Meghatarozod a leginkdbb szembeo6tl6 helyzetet.

Azonban van itt valami, ami rendkiviil fontos: NE hasznald a DE sz6t, hasznald az ES szét. EiImondjuk,
hogy miért:

Amikor el6szor pozitivan nyilatkozol, majd DE-vel folytatod, a dicséré szavak hatasa eltlinik. Ha viszont
a két allitast ES-sel kapcsolod dssze, a hatds teljesen mas. Ekkor a kijelentések biztaténak fognak
hangzani! Majdnem olyan, mint egy varazslat.

A te feladatod az, hogy észrevedd és taplald a fejlédésiiket. Akkor érezni fogjak azt, hogy értékeled
&ket. Ez sokkal fontosabb, mint arra emlékeztetned Sket, hogy mindig tudjak jobban csinalni. Ok ezt
tudjak. Amit nem tudnak, az az, hogy minden egyes alkalommal, amikor gyakoroljak a készséget,
fejlédnek egy kicsit. Te a szakértelmednek koszonhetéen latod ezeket az apro fejlédéseket, és igy
beszélhetsz errél nekik.

Teljesitményalapu oktatas

A teljesitményalapu oktatas azt jelenti, hogy tudasodat és készségeidet gyakorlati feladatok keretében
haszndlod. Elkotelez6dsz a ,végtermék”, de a folyamat mellett is, amelyben problémakat oldasz meg
és dontés hozol.

Ezen tulmenden a teljesitményalapu oktatas révén a tanulas mas dimenzidit is fejlesztheted, nevezete-
sen a tanulds érzelmi, kozosségi és metakognitiv aspektusait.

A tanulas affektiv/ érzelmi aspektusa: A teljesitményalapu oktatas lehetdvé teszi, hogy érdekes és
tartalmas feladatokban vegyél részt. Segit kifejleszteni a munkad iranti bliszkeség érzését, dnbizalmat
ad a megcélzott készségekben.

A tanulas szocidlis aspektusa: A teljesitményalapu feladatokhoz sziikséges tarsas interakcio révén az
életben hasznos szocidlis készségeket fejlesztesz ki. Az ilyen kooperativ munka tarstamogatashoz és
masfajta tarsadalmi interakcidkhoz vezet, mint példaul kérdések megtargyalasa, konszenzus elérése,
masok véleményének tiszteletben tartasa, az egyéni hozzajarulas egy csoport eréfeszitéseihez és a
feladatok elvégzéséért valé kozos felelésségvallalas.

A tanulas metakognitiv aspektusa: Ez azt jelenti, hogy elgondolkozol a sajat tanuldsodon. Es az olyan
készségek, mint a reflexié és az dnértékelés, szintén hozzajarulnak a tanuldsi folyamathoz. Amikor at
kell gondolnod, mit tanulsz, hogyan tanulsz és milyen jél haladsz, olyan készségeket fejlesztesz, ame-
lyek 6nallobba és kritikusabba tesznek.
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Univerzalis tervezés a tanulashoz

A fentieket olvasva ugy tlinhet, hogy minden embernél csak egyfajta tanulasi mod mikoddik. Nem ez a

helyzet. Valdjaban az emberek a kiilonb6z6 tipusok keverékét részesitik elényben, attol fliggéen, hogy
milyen készségeket tanulnak. Tarstrénerként kiilonb6zé tanulasi stilusokkal rendelkezé embereket ta-

nithatsz. Ezért fontos, hogy rugalmas tanulasi kornyezetet és tanulasi tereket biztosits nekik, amelyek
alkalmazkodnak az egyéni tanulasi kiilonbségekhez.

Az ,univerzdlis tervezés a tanuldshoz” (angolul Universal Design for Learning, roviditése: UDL) célja az,
hogy kilonféle tanitasi mdédszereket alkalmazzon a tanulas el6tti akadalyok eltavolitasara, és minden

tanulé szamara egyenl6 esélyeket biztositson a sikerhez. Ez a rugalmasség kialakitasarél szol, amely

a tanuldk er6sségeihez és igényeihez igazithato.

Az UDL 3 6 alapelve a kovetkez6:

Megijelenités: az UDL egynél tobb formatumban ajanlja az informacidkat. Példaul a tankonyvek
elsésorban vizualisak. Szoveg, hang, vided és gyakorlati tanulas biztositasa azonban minden ember
szamara lehetdséget ad arra, hogy a tanulasi er6sségeinek leginkabb megfelel6 mdédon férjen hozza
az anyaghoz.

Cselekvés és kifejezés: az UDL azt javasolja, hogy a tanuldéknak egynél tébb modot biztositsunk az
anyaggal valé interakciora és az altaluk tanultak megmutatasara. Példaul a gyakornokok valaszthat-
nak egy tevékenység papirra irasa, szébeli eléadas vagy csoportos projekt elkészitése kozott.

Elkotelezettség: az UDL batoritja a trénereket, hogy tobbféle médon motivaljak a résztvevéket. Ha
hagyjuk, hogy a gyakornokok déntsenek, és olyan feladatokat adunk nekik, melyeket az életbél meri-
tink: fenn tudjuk tartani az érdeklédésiiket.

Ki kell hoznod az adott személybdl a tanuldsi motivaciét.
A motivacionak 3 formaja létezik:

+ Bels6 motivacio: egy altalad végzett tevékenység onmagaban is jutalmaz, vagy j6 érzéssel tolt
el. Amikor valamit csindlsz, szereted, ha belsé motivaciobdl teszed. Ha olyan témakrdl tanulsz,
amelyek érdekelnek téged, az sokkal 6romtelibb dolog, mintha valami érdektelenrdl.

+ Kiils6 motivacio: egy altalad végzett dolgot olyan kiilsé tényez6k tartanak fenn, mint: jutalom,
biintetés, kotelezettség stb. Megtanulod az unalmas tantargyakat, mert dicséretet és jutalmat
kapsz érte. EImész foghuzasra, mert faj a fogad. Vagy mindennap kiveszed a postat, mert ez a
szokasod.
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+ Motivacio hianya: azon dolgok, amelyeket bar csindlsz, de fogalmad sincs, hogy mért csinalod

Oket. Itt a motivacio rejtett vagy nem megfoghatd, és a feladat végrehajtasanak nincsen nyilvan-
valé célja a te szamodra. Masrészt célszer( lehet valaki masnak, de nem neked.

Fel kell tudnod ismerni a gyakornokok motivaciojat. Ezutan ennek megfeleléen elkészitheted és hoz-
zajuk igazithatod az el6adasaidat, és a résztvevék konnyebben fognak tanulni. Ezenkiviil jobb képet
kapsz a csoport dinamikajardl, és képes leszel megel6zni a nézeteltéréseket és egyéb zavaré esemé-
nyeket.

A kovetkez6 feladat soran kapsz néhany tippet ahhoz, hogyan segits masokat abban, hogy kifejezzék,
mi motivalja 6ket, és igy konnyebben részt tudnak venni egy gyakorlatban.

Az emberi figyelem hatarai

Miel6tt elkezdenél tanulni a prezentaciordl és gyakorolni azt, tartsd szem el6tt azt, hogy az emberi agy
egy adott id6pontban csak meghatarozott mennyiség(l informaciét képes befogadni. Mi emberek csak
egy meghatarozott ideig tudunk hatékonyan koncentralni. Ez személyenként valtozik, és fligg a kont-
extustdl is (helyzet és téma). Egyes kutatdsok kimutattak, hogy egy felnétt agya 20-30 percig képes
hatékonyan odafigyelni. Ez val6éjaban nem olyan hosszu id6, ezért fontos, hogy ennek tudataban legyél!

Tarstrénerként ismerned kell a résztvevék kognitiv szintjét és észlelési képességét. Ez kulcsfontos-
sagu ahhoz, hogy az Uj informacidkat az adott személy szamara a a lehet6 legérthetébben tudd pre-
zentalni. A tervezés, szervezés és a gyakornokok szamara tartott eléadasok soran, vedd figyelembe a
kovetkez6, figyelemhez kapcsolodé kérdéseket:

Tippek tarstrénereknek:

+ Maximum 7 uj Gtlettel allj el6 egy tréning alkalmaval

+ Az informacidkat rendezd téma vagy csoport szerint! Ez segit nekik abban, hogy az Uj adatokat
jél meg tudjak jegyezni és emlékezni tudjanak ra. Hasznalj memdriasegitbket, pl. betliszavakat, v.
vizudlis segédeszkozoket.

+ Hagyj nekik idét arra, hogy az uj informacidk lelilepedjenek benniik!

+ Minden téma végén hagyj idét arra, hogy elgondolkozzanak a hallottakon. Ez lehet egy elbeszélge-
tés, probléma megoldasa, az Uj informaciot kossék valami korabbi élményiikhdz, vagy csak hagyj
id6t a gyakornokoknak arra, hogy kisérletezzenek az anyaggal egy gyakorlati 6ra alkalmaval.
Ismételd el tobbszor is az anyagot, de ne tul sokszor, mert abban az esetben a résztvevok elve-
szithetik az érdekl6désiiket.

+ Figyeld, hogy nem faradtak-e, nem unjak-e magukat, ha igen: tartsd egy rovid sziinetet!
Kilonb6z6 médokon prébald atadni nekik az uj informacidkat, mivel az emberek kiilonb6zé mo-
dokon tanulnak.
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Vajon mi lehet a kiilonbség a facilitacié és a prezentacio kozott? Korabban jelen kurzusban végigvezet-
tink téged a ,Prezentacid” témakoron. Olyan gyakorlatokon vettél részt, amelyek elésegitik prezentaci-
0s készségeid fejlesztését, és értékes tapasztalatokat szereztél, hogyan is kell prezentalni.

Talan még korabbrol is ismered a prezentacioét, mint olyat. Lehet, hogy a multban részt vettél mar el6a-
dasokon. Akkor tudod, hogy az, hogy jénak vagy rossznak tartod-e az élményt, nagyban az el6adotol
fligg. Jonak tartottal egy prezentaciot, ha az el6ado didkat mutatott be, elmesélte egy torténetet, és

az egész esemény alatt fenntartotta a figyelmedet. Masrészt lehet, hogy rossznak tartottal egy pre-
zentaciot, ha az el6ado csak felolvasta a dia tartalmat, és nem tett semmilyen er6feszitést arra, hogy
lekosse a figyelmedet.

Tehat mi is az a facilitacié? Nos, a facilitacié teljesen mas, mint a prezentacié. Facilitatorként egy
olyan csapat tagja vagy, amelyben minden tag egyforman fontos. A te szereped a csapatban, hogy
Ugyelj a szabalyokra. Te lehtsz a felel6s annak meghatarozasaért, hogy a csoport hogyan kommu-
nikaljon, és mikor és milyen hosszu sziineteket tartsatok. Eléfordulhat, hogy meg kell szervezned a
foglalkozasokat, és neked kell meghataroznod azok tartalmat, valamint azt, hogy milyen metédust
alkalmazz egy-egy brainstorming soran.

Ez konnyen megy, ha egy jé csapattal dolgozol egyiitt. Rajtad mulik, hogy fenntartod-e az érdeklé-
désiiket és a nyiltsdgukat. Es az elkdvetkezendbkben azt fogod megtanulni, hogy ezt hogyan tudod
megtenni.

Hogy mutatkozz be facilitatorként?
Mit csindlnak a facilitatorok?

ime egy gyakorlat a prezentécios készségeid gyakorlasara! Ezzel a gyakorlattal megtérheted a jeget
egy oktatasi nap elején. Megnyugtatd és szérakoztaté modja annak, hogy megnyilj a résztvevék el6tt,
és gyakorold a prezentacios készségeket. A gyakorlat végén a csoportod megvitatja a hallottakat,
amelyet a trénered fog facilitalni. Ez biztositja a tanulasi képesség hatékony atadasat. A csoport
megbeszéli a prezentacid-kontra-facilitaciét, hogyan érezték magukat, milyen kihivasokkal kiizdottek,
mit tanultak bel6le, és kiilondsen azt, hogy hogyan fogjak tudni alkalmazni az altaluk tanultakat a val6
életben.
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Ebben a gyakorlatban megtapasztalod a csapatmunka nehézségeit és el6nyeit. Ez egy 0sszetett gya-
korlat, amellyel felfedezheted azt, milyen kitlizni magunk elé egy célt, majd 6sszeallitani egy cselekvési
tervet és alkalmazni azt. Az egyes célok a maganéletiinkben és a szakmankban fennall6 egyes hata-
rid6khoz és felelésségvallalashoz kapcsolodnak. Az elkdvetkezend6kben megismerheted az 6sszes
Iépést, kihivast és azt, hogy a csapatmunka milyen nagy elénnyel jar!

E kdvetkezd gyakorlat soran egy teljesen mas tipusu csoportdinamikat tapasztalsz majd meg. Egy
olyan torténetet fogtok eljatszani, amelyben csoportosan kell dontenetek a torténet szerepldinek a
rangsorolasardl. A torténetet valaki felolvassa, majd a tréner megkér titeket, hogy értékeljétek a karak-
tereket a legjobbtol a legrosszabbig.

Ezutan csoportositani kell a szerepléket, és meg kell beszélnetek a kivalasztas maddjat, hogy a kdvetke-
z6 percekben konszenzusra jussatok. Majd meglatjatok, mindaddig véleményt formaltok a kivalasztas-
rél, amig kompromisszumra nem juttok.

Végiil ennek a gyakorlatnak az értéke a kikérdezésben rejlik. Trénerként hangsulyozni fogod egymas
eltér6 értékeinek és vilagnézetének elfogadasanak fontossagat, és annak megértését, hogy nincs
olyan mint j6 vagy rossz valasz.

Mar majdnem készen allsz az indulasra. Ez az utolsé szakasza a tarstréneri képzésednek, és hamaro-
san a valé életben is kamatoztathatod Uj készségeidet. Mostanra valoszinlileg magabiztosnak kezded
érezni magadat a tarstréneri szerepben, de talan egy kicsit félsz és bizonytalan is vagy. Ne aggdd,,

ez teljesen normalis. Azonban, hogy még magabiztosabbnak érezhesd magad, gyakorold egy tré-
ningblokk levezetését! De elészor is alljon itt egy elolvasando példa, amely segiteni fog téged az ,é16"
féprobadon.

El6késziletek:
+ Olvasd el a készség-tanité programot és beszéld meg a trénereddel, hogyan tudnad a lehetd
legjobban facilitalni a tanitast!
+ Légy biztos abban, hogy tudod, a résztvevéknek mire van sziikségiik és hogyan tudod kielégiteni
az igényeiket!
+ Készits egy facilitacids tervet! Sziikséged van valamilyen eszkdzre? Mennyi id6re lesz sziikséged?
Hogyan fogod el6adni az anyagot és hogyan akarod megszervezni a csoportos gyakorlatokat?
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+ Készitsd el a prezentacidd anyagat és gyakorold azt!

« Készits el6 egy prezentaciot és egy beszélgetés tervezetet arrol, hogyan lehet eldonteni, melyik a
j6 alkalom a bemutatkozasra.

+ Készits egy gyakorlatot arrél: hogyan kell odamenni valaki mashoz.

« Készits egy szerepjatékos gyakorlatot a bemutatkozasrol!

+ Készits egy szerepjatékos gyakorlatot: hogyan kérdezziik meg a masik nevét!

+ Figyelj oda arra, hogy a terem tiszta és minden eszkoz elérheté legyen!

A kivitelezés:
- Udvdzéld a csoportodat!
+ Kovesd a sajat tervedet!
+ Osztogass dicséreteket menet kozben!
+ Vidam stilusban fejezd be a tréningblokkot!

A kiértékelés:
- Ertékeld ki a trénerrel egyiitt, hogy ment a tréningblokkod! Emlékezz e visszajelzésre, amikor a
kovetkez6 tréningblokkot megtervezed!

Elkezdeni él6ben
Akkor most valassz ki egy készséget, amit tanitani akarsz, vagy mondjon egyet a tréner. Készits egy
tervet, kovesd a terved és a végén értékeld ki!
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4.Tarstamogatova valas (csak tarstamogatoknak)

4.1 Reflektalj a tapasztalataidra és a tudasodra!

Eloszor is fontos tudni,
hogy mit jelent a reflexié

Erre a célra azt mondhatjuk, hogy a Reflexié a multbeli tapasztalataink tudatos elemzése, legyenek
azok jok vagy rosszak. Igen, a rosszakat is elemezni kell, de nem kell aggédnod, mert a hangsuly a
pozitiv hatason van, ami ebbdl szarmazik.

A reflexié a gondolataidra és a cselekedeteid mddijara is vonatkozik. Arra a kdvetkeztetésre juthatsz,
hogy: tanulhatsz a hibaidbdl, és mindig van hova fejl6dndd és javithatod a hibaidat!

John Dewey igy fogalmaz: ,Nem a tapasztalatbdl tanulunk, hanem a tapasztalaton valé elgondolkodas-
bdl/reflexiobol.”

A reflexié megkérddjelezi azt, ahogyan csindlod a dolgokat, a gondolataidat és a feltételezéseidet, és
lehetdveé teszi, hogy meger@sitsd cselekedeteidet, hiedelmeidet és sajat magad megértését.

A reflexio célja, hogy bévitsd tudasod 6nmagadrol és a kontextusrél, amelyben vagy, és értelmet adjon
annak a jelen és a jovo tervezése érdekében.

A tapasztalat az a folyamat, amikor megteszel, végignézel dolgokat, vagy azok megtorténnek veled.
Hivhatod készségnek vagy tudasnak, amelyet valami megtétele altal nyersz. A tapasztalatot jelentik
azok az érzelmek is, amelyeket egy folyamat soran érzel, és amelyeket késébb e bizonyos eseményhez
tarsitasz. Ahhoz, hogy valamiben tapasztalt legyél, fontos, hogy mennyi id6t toltottél el valamivel, pél-
daul egy adott munkaval.

( LAT BETOLTES...

Es végiil ime itt a Tudas révid meghatarozasa. A tudas egy témaval kapcsolatos informacié, amelyet
tapasztalat vagy tanulmanyozas utjan szerez, akar egy személy, akar altalaban az emberek. A tudas
valakinek vagy valaminek a megértése, példaul tényeké (propoziciés tudas), készségeké (eljarasi isme-
retek) vagy targyaké (felismerési tudas).

Ezeket talan nehéz megérteni, de az a fontos, hogy ne feledd: a tudas sokféle format 6lthet. Val6jaban
a tudas utalhat egy tantargy elméleti vagy gyakorlati megértésére is. Es végiil: a tudas a sajat érzelme-
idrél is szdl, és arrdl is, hogy hogyan kezeled &ket.
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+Egy hiba néveli a tapasztalatodat és a tapasztalat csdkkenti a hibdid szamat. Te tanulsz a hibaidbdl,
azutan masok tanulnak a te sikeredbél.” Bhupendra Nath
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Gyakorlat 2.2.3 Az én portrém

Gyakorlat 2.2.1 Eletvonal

4.2 Kommunikacios készségek

Tarstamogatoként a kommunikacios képességed az egyik legfontosabb készséged, amire sziikséged
lesz. Hasznos tisztaban lenned azzal, milyen médon kommunikalsz. Ezutan meghatarozhatod, hogy
mely — tarstdamogatoként sziikséges — készségeid vannak mar meg, és mely készségeken kell még
dolgoznod. Az ugynevezett soft skilleket, azaz puha készségeket, ideértve a kommunikacids készsé-
geket is, nehezebb elsajatitani, mert a szabalyok attdl fliggbéen valtoznak, hogy hol tartézkodsz éppen,
és kik vesznek kortil.

A tarstamogatas azonban nem csak a munkardl szél. Fontos az, hogy ismerd meg azt a személyt,
akivel egyiitt dolgozol, toltsetek egytitt id6t és csevegjetek egymassal a sziinetekben.
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Vannak azonban érzékenyebb témak is: vallas, politika vagy pénziigyek, s egyéb személyes témak, pél-
daul szdrmazas, szexudlis irdnyultsag vagy fizikai jellemzdék (ideértve egy személy kordt, magassagat
vagy sulyat). Ovatosnak kell lenned, ha valaki fogyatékossagardl beszélsz. Gyézédj meg arrdl, hogy az
altalad tdmogatott személy nyilvanossagra szokta-e hozni ezeket az informaciokat, és akar-e beszélni
ezekr6l. Ellenkez6 esetben a személy kényelmetlentiil érezheti magat.

Erezted mar valaha azt, hogy amikor Uj emberekkel talalkozol és beszélgetsz az néha stresszes is
lehet? Tulajdonképpen gyakorolhatod azt, hogyan beszélj magadrél olyan helyzetekben, amikor U
emberekkel taldlkozol. Ett6l jobban fogod érezni magad, magabiztosabbnak és érdekesebbnek fogsz
tlnni. ime, egy lista a vélaszthaté gyakorlatokbdl:

+ Mutasd be magad a liftbeszéd segitségével!
+ Kezdj el egy beszélgetést!
Csatlakozz be egy masok altal kezdett beszélgetésbe!
+ Folytass egy beszélgetést!
+ Fejezz be egy beszélgetést!

Gyakorlat 6nmagad bemutatasahoz:

A t6bbi készséghez a kdvetkez6 gyakorlatot ajanljuk:

ime a coaching egyszer(i definicidja: ,A coaching egy olyan folyamat, amelynek célja a teljesitmény
javitasa, és az ‘itt és most*-ra dsszpontosit, nem pedig a tavoli mdultra vagy jovére.”

ime a coaching emelt szint(i definiciéja: a Nemzetkdzi Coaching Szévetség (ICF) meghatarozésa
szerint a coaching ,egy olyan partnerség, amely felgyorsitja az Gigyfél tanulasi tempdjat, teljesitményét
és elérehaladdsat személyesen és szakmailag”. Az Eurépai Coaching Intézet (ECI) szintén Iényeges in-
formaciokat ad hozza e definicidhoz, nevezetesen, hogy ez a folyamat ,segiti az ligyfelet abban, hogy
feladja azt, ami 6 most, hogy azza valhasson, amivé valni szeretne”.

Valészin(leg hallottal mar a coachingrdl, és talan még segitséget is kaptal egy coachtol. Akkor mar
megtapasztaltad, hogy a coach nem szakértdje, hanem facilitatora/segitéje a tanulasnak.
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Alapvetéen a coach segiti az embert sajat teljesitményének javitdsaban. Masképp fogalmazva: a
coach segiti az embert a tanulasban. Jé coachként hinned kell abban, hogy mindenkinek mindig meg-
van a maga valasza a sajat problémaira, de érted azt, hogy segitségre lehet sziikségiik a valasz megta-
lalasaban.

Olvass tovabb, és tobbet is megtudhatsz a coachingrél! Raadasul gyakorolhatod és fejlesztheted sajat
coaching készségeidet is!

A coaching néhany alapelve

Meghallgatni a masikat: Coachként oda kell figyelned az altalad tdmogatott személyre! Ez azt jelenti,
hogy figyelj a mondanddjara és a testbeszédére is. Fel kell fognod, hogyan érzi magat a masik ember,
és ahhoz kell viszonyulnod.

Hogyan tegyél fel jo kérdéseket: Nincsenek rossz valaszok, csak rossz kérdések. A coachingban a
kérdések azok, amelyek kilonbséget tesznek a kudarc és a siker kozott. Ne gyakorolj nyomast a ma-
sikra!

A visszajelzés: az altalad tamogatott személynek sziiksége van a visszajelzéseidre a megbeszélései-
tek alkalmaval. Ez segit neki abban, hogy meg tudja valtoztatni 6hmagat. Ne feledd, a visszajelzésed-
nek igaznak kell lennie és 6szintén kell elmondanod azt.

Sokféleség: coachként lehetdséget kell adnod a tamogatottadnak, hogy kiilénb6z6 nézépontokbdl lat-
hassa a helyzetet. Lehet, hogy az altalad tamogatott személy nehéz helyzetben van, és nem latja, hogy
a helyzet bonyolultabb annal, mint amennyit & 1at beldle.

Bizalom: Rajossz hamar arra, hogy a tamogatas és a coaching folyamata megreked, ha nincs meg az
illet6 bizalma. Bizalomra akkor teszel szert, ha a cselekedeteid §szinték, ha betartod az igéreteidet, és
folyamatos a tdmogatasod.

Korlatozasok: A tamogatas soran betoltott coach szereped lehetévé teszi, hogy figyelmedet a személy
élettorténetére és az 6 problémaira korlatozd. Ugyelj arra, hogy ne véllald el a tandcsadé szerepét. Ne
feledd, hogy nem tanacsokat kell adnod, csak tdmogatnod kell a személyt sajat lehetéségeinek felfe-
dezésében!

Jelenlét: Egyszerlien nem tudod végrehajtani a coaching elvek és technikak egyikét sem, ha nem vagy
jelen. Nem iilhetsz ott azon gondolkozva, hogy pl. mit vacsorazz, amikor tarstamogatéi feladatodat
végzed. Egész idd alatt teljes figyelmedet az adott személyre kell iranyitanod!

Csend: Nagyon vékony a hatarvonal a kinos csend és a j6 csend kozott. Vigyaznod kell, nehogy a
beszélgetés minden (irét a sajat beszédeddel t6ltsd ki. Néha jot tesz a csend, és az ember elmereng és
reflektal, miel6tt tovabb részletezné a dolgokat. Merd kivarni ezt az idét.
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Coaching-technikak

Tarstamogatéként senki nem varja el téled, hogy te legyél a coaching vilagbajnoka. De az alapelvek
és a technikak megismerése segit abban, hogy a tdmogatottadnak a leheté legjobb tarstamogatdja
legyél! ime néhany coaching technika és eszkdz, amely hasznosnak bizonyulhat a szamodra:

A ,SMART" célok felallitasanak technikaja

Vajon mit jelent az, hogy a SMART célok? Azt jelenti, hogy a kitizott célok konkrétak és konnyebben
elérhet6ek. A célokat konnyebb elérni, ha vilagosak, konkrétak, és |épésekre vannak lebontva, amelyek
konnyen kezelhet6k és mérhetdk. A céloknak a kovetkezéknek kell lennilik:

Konkrét Mérheto Elérhet6 CE Id6zitheto

Mit szeretnél tenni, Honnan fogod tud- Képes vagy arra, Redlis az, Pontosan mikorra
mi a célod? ni, hogy elérted? hogy hogy elérd? szeretnéd
megvalositsd? megvaldsitani?

Ha ezt a technikat hasznalod, a célodat, miszerint “Boldog szeretnék lenni.”, atvaltoztatod erre: “Min-
den egyes nap akarok tenni olyan valamit, ami boldogga tesz engem.”

Gyakorold a SMART célok megirasat a kdvetkezd gyakorlat segitségével!

Gyakorlat 5.4.5 SMART célok

Az ,arany otlet” pontozasi technika

A tdmogatd 6ra végén megkérdezheted a személyt: ,Hogy érzed, mi volt az, amire a legtobbet gon-
doltal ezen a coaching 6ran?” Ez a kérdés arra készteti az adott személyt, hogy elgondolkodjon azon,
hogy mi volt az értékes a foglalkozas soran. Talan lesz egy ,aha” plillanata.

Nyitott kérdéseket tegyél fel!

Amikor ezt a coaching stratégiat hasznalod tarstdmogatoként, ne felejts el nyitott kérdéseket fetenni.
Ez a technika segiti a személyt abban, hogy tébb informaciét adjon a valaszaban, példaul kifejtse az
érzéseit, attit(idjét és az adott témat. Ha eldontendé kérdéseket teszel fel, valdszin(ileg csak egy igen
vagy egy nem valaszt kapsz, esetleg csak vallvonogatast.
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Hazi feladat a coaching soran

Jaj, ne! — gondolhatod. Valészin(ileg a hazi feladat tapasztalataid szerint a vildg legunalmasabb dolga.
A coaching soran viszont egy hazi feladat jo mddja annak, hogy az adott személyt benne tartsuk a fo-
lyamatban, lattassuk vele a folyamat 6sszképét. A beszélgetéseitek alatt adj visszajelzést neki a hazi
feladattal kapcsolatosan, ami — emlékezz - legyen igaz, 6szinte és konkrét!

A GROW-modell (novekedés)

Ez hasonlonak tinhet a SMART cél technikahoz. A Grow modell egy egyszer(i moédszer a coachingban
a célok kitlizésére és a problémak megoldasara. Ez a modell négy szakaszbdl all, a ,GROW" egy-egy
betdje szerint.

Goal - cél: arra a kifejezett célra vonatkozik, amit az ember el akar érni
Reality — valésag: Mekkora a szakadék a jelenlegi helyzet és az objektiv helyzet k6z6tt?

Obstacles and options — Akadalyok és lehetoségek: Mi akadalyozza meg az embert abban, hogy elér-
je a céljat, vagy kozelebb kertiljon a cél eléréséhez? Ha tudja, mi az, kidolgozhatja a lehet6ségeket az
akadalyok lekiizdésére.

Haladj elore! Ha ismered az akaddlyokat és kimeritetted mar a lehet6ségeidet, valassz egy célod felé
vezetd utat!

Hogyan adjunk konstruktiv visszajelzést?

Konstruktiv visszajelzés, mi is ez valéjaban? Es mikor sziikséges? Valészin(ileg pont ezen gondol-
kodtatott el a fejezetcim. Tehat alapvet&en a konstruktiv visszajelzés azt jelenti, hogy beszélned kell
a tamogatott személlyel valamirdl, amit rosszul csinal, vagy valamirél, amiben jobbnak kellene lennie.
Egy masik szé erre a kritika, de ennek a szénak negativ kicsengése van, ezért jobb a konstruktiv visz-
szajelzés kifejezést hasznalni. Es erre vannak médok, hogy az 4ltalad tdmogatott személy uténa ne
érezze magat rosszul, hanem tanuldsi médnak tekintse. De, ami a legfontosabb, gondolkozz, miel6tt
cselekszel.

1. Tudd meg, hogy sziikséges-e! Gondold végig a kérdést, és deritsd ki, hogy sziikség van-e vissza-
jelzésre. Ezutan muszaj eldontened, hogy milyen eredményt kivansz elérni. Szerinted miikodni
fog?

2. Késziilj fel elére! A visszajelzésnek konstruktivnak kell lennie. Ez azt jelenti, hogy konkrét példa-
kat kell hoznod, és a visszajelzés olyan koriiltekintd és tapintatos legyen, amennyire csak lehet.
Gyljts 0ssze tényeket, és példakkal mutasd meg, mire gondolsz. Ezutan k6zosen keressetek meg-
oldast a problémara. Remélhetdleg te és az altalad tamogatott személy tovabbra is fenntartjatok
kapcsolatotokat, s6t még jobba is teszitek azt.
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3. A munkara koncentralj, ne a személyre! Ugyelj arra, hogy csak létez6 példakat mutass be, és
mindezt profi médon. Keriild az illeté személyiségének vagy a jellemének megemlitését, ehelyett
vilagosan mondd el, hogy ez egy megoldhato, képzéssel kapcsolatos probléma, amelyben segite-
ni szeretnél neki.

4. Légy oszinte! Meg akarod mutatni a személynek, hogy segitesz, nem pedig lehangolni 6t vagy
ramutatni a hibaira. Visszajelzésednek 6szintének és valdsnak kell lennie, csakugy, mint a segit-
ségnyujtasi ajanlatnak. Ez azt jelenti, hogy a tarstamogaté szerepében az igéreted szerint kell
eljarnod.

Szerepjaték, a konstruktiv visszajelzés gyakorlasahoz, amikor az altalad tamogatott személy két egy-
mast kdvetd napon késén érkezik a foglalkozasokra.

Hogyan fogadd a konstruktiv visszajelzést?

Szdval, most fordul a kocka. Te kapod a konstruktiv visszajelzést. Ne feledd, hogy nem mindenki
kapott olyan képzést az ilyen jellegli visszajelzések addsdra, mint te. Ezért fontos, hogy gyakorold,
hogyan kaphatsz konstruktiv visszajelzést, és lasd, milyen értéket ad neked a tanulas.

1. Allitsd le magad (az elsé reakciédat)!

A kritika elsé jelére, miel6tt barmit is tennél — allj meg. Tényleg. Probalj meg egyaltalan nem reagalni!
Legalabb egy masodperced lesz a reakcio leallitasara. Mig a valé életben egy masodperc jelentékte-
lennek tlnik, ez elég idé ahhoz, hogy az agyad feldolgozza a helyzetet. Es abban a pillanatban leéllitha-
tod a negativ arckifejezést vagy megjegyzést, és emlékeztetheed magad, hogy maradj higgadt.

2. Emlékezz a visszajelzés elonyeire!

Ne feledd, hogy az konstruktiv visszajelzés el6nye a készségek, a produktumok és az emberi kapcso-
latok fejlédése. Ne feledd azt sem, hogy senki sem tokéletes. Ember vagy, és ugyanugy kovethetsz el
hibakat és mutathatsz gyengeségeket, mint barki mas. Néha ezt konnyd elfelejteni, ezért idvdzolnod
kell a konstruktiv visszajelzéseket. Rdadasul mindez csak azt jelenti, hogy folyamatosan tanulsz és Uj
készségeket fejlesztesz. A konstruktiv visszajelzés fontos szerepet jatszik a fejlédés folyamataban.
Széval probald meg, hogy nem védekezel tulzottan.

3. Figyelj oda, hogy megértsd, hogyan fejlédhetsz!

Figyelmesen hallgasd végig a visszajelzést. Engedd meg a masiknak, hogy megossza a gondolatait
anélkiil, hogy kézbeszoInél. Amikor elmondta, ismételd meg. Példaul: ,Ertem, azt mondod, azt szeret-
néd, ha odafigyel6bb lennék a munkam soran, igaz?” Keriild a személy értékelésének elemzését vagy
megkérddjelezését. Ehelyett csak az elhangzottakra és a perspektiva megértésére fokuszalj!

4. Tegyél fel kérdéseket a visszajelzés visszafejtéséhez!

Hagyj id6t a visszajelzések atgondolasara. Ezen a ponton érdemes tisztazni, és megosztani a vélemé-
nyedet. Azonban keriilndd kell, hogy vitava fajuljon a dolog. Ehelyett tegyél fel kérdéseket, hogy megis-
merd a tulajdonképpeni problémak gyokerét és a lehetséges megoldasukat.
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Szerepjaték egy olyan helyzetetben, amelyben egy kollégad azt mondja neked, hogy egy kicsit felhuz-
tad magad egy talalkozé alkalméaval. ime néhany médszer a visszajelzés visszafejtésére:

Keress konkrét példakat a probléma megértéséhez: ,Kissé frusztralt voltam, de megosztanad
velem azt, hogy mikor érezted ugy, hogy a talalkozén felhizom magam?”

+ Fogadd el a nem vitatott visszajelzést: ,Igazad van, hogy félbeszakitottam mikdzben beszélt, de
kés6bb bocsanatot kértem érte.”

+ Probald megérteni, ez egy egyszer elkovetett hibad-e, avagy ismétlédd: ,Maskor is észrevetted
mar, hogy a megbeszéléseken felhuzom magam?”
Keress konkrét megoldast a visszajelzés kezelésére: ,Szivesen hallanam az 6tleteidet arrdl, ho-
gyan tudnam ezt masképpen kezelni a jovében.”

5. Gondolj ki egy stratégiat és cseleked;!

Ez azt jelenti, hogy meg kell vizsgalnod a bemutatott tényeket és a leirt problémat. Ezutan kitalalsz egy
modot a helyzet javitasara vagy megoldasara. Miel6tt a terved szerint jarnal el, oszd meg a trénered-
del, hatha javithat rajta. Ha a terved készen all, kezdj neki!

Néhany személynek, akivel egyiitt fogsz dolgozni, konnyen és olcsén megoldhato igényei lehetnek.
Masoknak kiilon elhelyezést és atgondolt tervezést igényel6 sziikségleteik lehetnek. Hogy megleld a
mindig az a legjobb, ha megkérdezed az illet6t, mire van sziiksége. Minden ember sziikségletei saja-
tosak, ezért az alabbi csak példak listaja. Ne feledd, hogy ezek a megoldasok nem minden személy
szamara megfelel6ek!

+ Kommunikaciods sziikségletek
+ Ha valakinek nehézségei vannak a verbalis kommunikacio terén, akkor deritsd ki, melyik a leg-
jobb kommunikacids csatorna a szamara. Tamogatasra lehet sziiksége irasos informacidkkal,
szimbolumokkal, jelbeszéddel, videdkkal stb.

+ Ha valakinek nehézségei vannak a k6zosségi kommunikacidban, akkor a beszélgetés helyett
alternativ kommunikaciés format kérhet t6led és a munkatarsaitdl, példaul e-mailt, izeneteket
vagy csetes lizenetkiildést. El6fordulhat az is, hogy elézetes értesitésre van sziikségiik, ha
személyes talalkozokon kell részt vennilk..

 Visszajelzés

+ Tajékozodj a visszajelzések elvart szintjérél és gyakorisagarol, amelyre valakinek sziiksége
van. Sziikségik van-e napi utmutatasra és visszajelzésre, vagy elég csak hetente egyszer.
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* Tervezés
Mindig j6 hosszu- és rovidtavu célokat is kitlizni. Az, hogy mennyire konkrétak és milyen kicsik
lesznek a lépések, személyenként eltérd lehet.

Néhany embernek segitségre lehet sziiksége a feladatok rangsorolasahoz.

+ Fontoljatok meg okostelefonok vagy tablagépek hasznalatat emlékeztetékhoz, munkafelada-
tokhoz, vizualis tamogatashoz és hangtamogatashoz.

A Karpman dramaharomszog

Azzal, hogy tarstamogato vagy, segitesz az embereknek lekiizdeni a nehézségeket. A te szereped
azonban nem az, hogy helyettiik donts, vagy helyettiik végezd el a munkajukat. Hogy ne zordiljetek
0ssze, jo tarstamogaté legyél és még élvezd is a szerepedet, meg kell allapodnotok a cselekvési kor-
ben! Szerz6dést kell ktndd a személlyel, amelyben felvazoljatok az 6 a sziikségleteit, és te a cselekvé-
si tervedet. Ez a szerz&dés lehet egy szdbeli megallapodas is.

Ha kihagyod ellégod ezt a részt, egy dramaharomszdgben taldlhatod magad, a kovetkez6k szerint:

A DRAMAHAROMSZ0OG
STEPHEN KARPMAN

ULD0Oz6 MEGMENTO
S

R

ALDOZAT

Robert nehezen talal munkat. Te képzett tarstamogatoként felajanlod a segitségedet neki. Harom ho-
nap elteltével Robert még mindig munkanélkiili és téged hibaztat ezért: a segitséged nem ért semmit
€s most ugy érzi, hogy elfecsérelt harom hénapot.
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Ebben az esetben Robert és te valoszinlileg nem beszéltétek meg elég jol, hogy mit tehetsz és mit
akartal tenni segitségképpen. O valészin(ileg ugy tekintett rad, mint megmentéjére. Es mivel térténete-
sen nem lettél az, elkezdett ugy nézni rad, mint egy lildozdre, 6 pedig az aldozat szerepét vette magara,
amiben valoszinlleg hitelesnek érzi magat és talan még kényelmes is neki ez a szerep.

A segitség sziikségességének meghatarozasahoz, hasznald a kovetkez6 tablazatot:

Hiszen mar majdnem kész vagy! Hamarosan biiszkén kijelentheted, hogy tarstamogaté vagy. Ugye
milyen nagyszer(? Miel6tt azonban innepelni kezdesz, olvasd el alaposan ezt az utols6 bekezdést!
Ezutan kétfés csoportokat alkotva beszélgessetek tovabb errél a dologrol. A kérdés az, hogy mikor
vagy tarstamogato, és mikor nem.

Latod, nem vagy folyton tarstamogaté. Ahhoz, hogy megtudd, mikor kell tarstamogatonak lenned,
gy6z8dj meg arrol, hogy a felettesed alaposan leirta-e neked a szerepkor jellegét. Ezaltal kapod meg
az 0sszképet. Ezutan hivatalos beszélgetést kell folytatnod a tarstdmogatasra szoruld személlyel és a
feletteseddel. Aztan ti harman rajzoljatok meg az 6sszkép finomabb vonalait.

Tehat az 0sszkép részleteihez és szineihez tudnod kell, hogyan donts. El6szor is, az atfogo képessé-
gek a tapasztalat révén fejl6dnek. Emiatt el6fordulhat, hogy a tanfolyam elvégzése soran nem lesz
meg az 0sszes készséged. De e tanfolyam lehet6vé teszi szamodra, hogy sajat tapasztalatokat sze-
rezz! A tanfolyam nélkiil nem tudnad, hogy azt keresd a munkahelyeden és a kollégaiddal fenntartott
kapcsolataidban, ami hasznos segitség lehet annak eldontésében, hogy mikor cseleked;j tarstamoga-
toként és mikor ne.

ime egy példa az 6sszképre:

A felettesed elmagyarazza, hogy a te tarstamogatoi szereped akkor kell betéltened, amikor Uj munka-

tarsak érkeznek a cégetekhez, és kiilondsen a ti osztalyotokra. Be kell mutatnod nekik a Iétesitményt,

példaul hol talaljak a mellékhelyiséget vagy az ebédlét, és meg kell mutatni nekik a hely rendben tarta-
sanak rutinjat, valamint az Ujrahasznositas mikéntjét.

ime egy példa az 6sszkép finomabb vonalaira:

Egy talalkozét kezdeményezel a feletteseddel és azzal a kollégaddal, akit tarstamogatsz. Ezen a ta-
lalkozén megkérdezed a tdmogatand6é munkatdrsad, hogy mely sziikségleteit kell figyelembe venned,
hogy a leheté legjobb tdmogatoja legyél. Aztan rajossz, hogy van valami, amit az illet6 egyaltalan nem
akar, hogy megtegyél. Lehet, hogy az illetének van egy sajatos kavékészitési modszere, és igy elbre fo-
god tudni, hogy soha ne kérdezd 6t meg, készits-e neki egy kavét. Ezutan készitesz egy megallapodast,
amelyet minden fél jovahagy.
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Nos, hogy ismerheted meg az 6sszkép részleteit és szineit?
Ahogy azt korabban elmondtuk, a tapasztalat teszi majd teljessé a képet. De itt van néhany példa sza-
modra a sikeres tapasztalatszerzéshez.

Most alljatok parba és beszéljétek meg a kovetkez6 példakat és gondolkozzatok el azon, hogy legye-
tek-e tarstdmogatdk, vagy ne. Es ha ezzel készen vagytok, AZ EGESSZEL KESZEN VAGYTOK!

Gondolkodjatok el ezen:
Osszefutsz az altalad tarstamogatott személlyel a buszon. Ebben az esetben tarstamogatoként kell
viselkedned, vagy nem?

Es ehhez mit széltok:

A munkahelyeden taldlkozol az altalad tdmogatott kollégaddal és latod, hogy tanacstalan arcot vag.
Papirpoharat tart kezében, és koriilnéz, mintha keresne valamit. Tarstamogaté vagy ebben a helyzet-
ben?

Es ehhez?

Egy fontos feladatod kell6s kbzepén vagy, amikor az altalad tarstamogatott kollégad ezeregyedszerre
is megkérdezi téled, hogy hol van a mellékhelyiség. Tarstamogato vagy ebben a szituacidban, vagy
nem?

Végiil, gondoljatok at a kovetkez6 helyzetet:
Az altalad tarstamogatott kollégad felhiv vasarnap késé este azzal, hogy hétfén reggel 8 éra-e a helyes
id6épontja a munkakezdésnek. Tarstdmogato6 vagy ebben a helyzetben?

Emlékezz arra, hogy gyakran t6bb jé valasz is van, kiildndsen, ha hozzdadod azt, hogy ,minden az
adott kortilményeket mulik”!

* % %
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5.Tevekenységek listaja

Gyakorlat 6.1.1 Szerepek és kommunikacio
Gyakorlat 6.1.2 A tarstréner és a tarstamogaté szerepe
Gyakorlat 6.1.3 A formalis és az informalis nyelv megkiilonbdztetése
Feladatlap 6.1.3 Formalis és informalis nyelv
Gyakorlat 6.2.1 Torténetlancok

Gyakorlat 6.2.2 A torténetmesélés értékei

Gyakorlat 6.2.3 Fejezd ki magad hatékonyan
Segédanyaq 4.4.2 A kifejez6 kommunikacié 7 C-je
Feladatlap 4.2.6 Nonverbalis kommunikacié
Gyakorlat 6.2.4 A liftbeszéd

Gyakorlat 6.2.5 Aktiv hallgatas

Gyakorlat 3.2.4 Empatikus hallgatas

Gyakorlat 4.3.7 Aktiv hallgatas

Gyakorlat 4.3.6 RASA Aktiv hallgatas

Segédanyag 4.3.5 Egész testtel valé odafigyelés
Gyakorlat 5.3.2 Az 6t ,miért”

Gyakorlat 6.3.1 Prezentacids dinamika

Gyakorlat 6.3.2 Abigail térténete

Gyakorlat 6.3.3 A sziget

Gyakorlat 6.3.4 Az idedlis tarstréner

Gyakorlat 2.2.1 Eletvonal

Gyakorlat 2.2.3 Sajat portré

Gyakorlat 4.5.1 Talalkozas és beszélgetés masokkal
Gyakorlat 5.4.5 SMART célok

Gyakorlat 6.4.1 Tarstdamogatoi szerepjaték
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YOV 4

Gyakorlat 6.1.1 Szerepek és kommunikacié

Szintézis és tanulasi célok

Bemutatni, hogyan valtozik a helyzetektdl, szerepektél fliggéen a kommunikaciés stilus.

Id6tartam és anyag

Idétartam: 5 perc

Anyag:

+ Papirbdl kivagott felirat: tarstamogato vagy tarstréner
+ Szervezeti abra

Terem berendezése: -

Gyakorlat menete (Iépésrdl Iépésre az iranyadd kérdések és az anyag felhasznalasaval)

+ Nyomtasd ki a szervezeti abrat és a megfelel6 feliratu kivagast: tarstamogato vagy tar-
stréner!

+ Gondold at a tarstamogatdként vagy tarstrénerként betdltott szereped. Helyezd el a kiva-
gott feliratot az abra kiilonb6z6 részeire, és gondold at, hogyan valtozna a kommunikacios
stilusod az egyes helyzetekben. Mennyire kell formalisnak vagy informalisnak lenned az
egyes esetekben? Milyen kdvetkezményei lehetnek a nem megfeleld tipusi kommunikacié
hasznalatanak?
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Tarstamogato Tarstréner

Igazgato

Igazgato
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Gyakorlat 6.1.2 A tarstréner és a tarstamogaté szerepe

Szintézis és tanulasi célok

adott személyt, a személlyel szemben tamasztott elvarasok.
Tanulasi célok:

- Ertsiik meg jobban a tarsadalmi szerep fogalmat!

- Ertsiik meg: a cselekvésnek nem csak egy helyes médja létezik!

Hatarozzuk meg a tarstréner és a tarstamogato szerepét a tarsadalmi szerepkor 4 szem-
pontja szerint: a személy kompetenciai, a kompetenciak észlelése, ahogy masok latjak az

- Erasmus+

Id6étartam és anyag

Idétartam: 20 perc

Anyag:

+ Toll és papir minden csoportnak

+ Kinyomtatott vagy kivetitett anyag minden csoport szamara
Terem berendezése: Oszd a résztvevéket harmas csoportokra

Gyakorlat menete

+ Minden csoport megbeszéli és kitolti az alabbi tablazatot.

Tarstréner

Tarstamogaté

Milyen készségeid kell, hogy legyenek?

Hogyan érzékeljenek mint...

Hogyan nézzél ki mint...

Milyen szeretnél lenni, mint ...?

Mikor vallalod majd ezt a szerepet?
(milyen hataridét adnal)
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Gyakorlat 6.1.3 A formalis és az informalis nyelvhasznalat

megkiilonboztetése 6. Modul

Szintézis és tanulasi célok

+ Gyakoroljuk a formalis és informalis nyelvezet megkilonboztetését!

Id6tartam és anyag

Idétartam: 10 min
Anyag:

+ Feladatlap

Terem berendezése: -

Gyakorlat menete (Iépésrél [épésre az irdnyadd kérdések €s az anyag felhasznaldsaval)

+ Nyomtad ki a feladatlapot!

+ Oszd ki a feladatlapot és kérd meg a résztvebdket, hogy kis, 2-3 fés csoportokban halad-
janak. Olvassak el a tablan |évé kifejezéseket, dontsék el, hogy melyik formalis és melyik
informalis beszélgetés egy kollégaval, vagy felettessel.

+ Mikor befejeztétek, nézzétek at a feladatot az egész csoporttal (valaszoljatok meg az
alabbi kérdéseket!)
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Valaszok
Frazis Formalis  Informalis
1 Természetesen, azonnal foglalkozni kezdek ezzel. X
2 Hogy mennek a dolgok felétek manapsag? X
3 Jo reggelt kivanok, uram! X
4 Csak varj egy percet, rendben? X
5 Ha lehet&ség adodik, meg fogjuk beszélni. X
6 Koszondm szépen a figyelmeteket, nagyra értékelem! X
7 Nem kapisgalom, elmagyaraznad mégegyszer? X
8 Persze, megcsinalom! X
9 Adnal nekem egy percet, kérlek? X
10 | Ez az egész csapatnak nyer§ eredmény. X
11 Ahogy egyre el6rébb haladunk, megnoveljiik az erre a projektre esé mun- -
kaer6-kapacitasunkat.
12 | Ide tudnad adni nekem a legutdbbi megbeszélés 6sszefoglaldjat? X
13 | A dolgozoknak ujra a prioritasaikra kell fokuszalniuk! X
14 | Ezer koszonet!
15 | Tudnal nekem segiteni ebben?
16 | Kérlek, ne habozz azonnal kapcsolatba Iépni velem. X
17 Ha lehet6séged adodik, kiildj nekem egy kinyomtatott példanyt ebbél a o
dokumentumbdl.
18 | Oszintén elnézést kérek a késésért!
19 | A sziikséges dokumentum csatolva.
20 | Sajnalom, nem tehetem.
21 | Udv mindenkinek!
22 | Ez azonnali figyelmet igényel! X
23 | Légy szives ismételd meg e dokumentumban emlitett példakat! X
24 | Szivesen, maskor is! X
25 | Ordmmel értesitelek a legkdzelebbi eseményiinkrél.
26 | Alegutébbi e-mailes kommunikacidjaban nincs szé tervezett késedelemrdél.
o7 Lattad a legutobbi munkaikat? Valéban jobban kell nyomulnunk ezen az 2
osztalyon.
28 | Tornaztatnom kell az agyamat. Nem emlékszem a talalkoz6 statisztikaira. X
Az Eurépai Unié Az Eurépai Bizottsag tamogatasa ezen kiadvany elkészitéséhez nem jelenti 248

Erasmus+ programjanak a tartalom jévédhagydsat, amely kizérélag a szerzék allaspontjat tiikrozi, valamint
tarsfinanszirozasaval a Bizottsag nem tehetd felel6ssé ezen informaciok barminemdi felhasznaldsaért.



i TRAIN THE
COMPETENT

Feladatlap 6.1.3 Formalis és informalis nyelv

Olvassatok el az alabbi feladatlapot és pipaljatok ki, hogy formadlis, avagy informalis nyelvhasznalat-e
az egy kollégaval, vagy felettessel?

- Erasmus+

Frazis Formalis | Informalis

1 Természetesen, azonnal foglalkozni kezdek ezzel.

2 | Hogy mennek a dolgok felétek manapsag?

3 | Jbreggelt kivanok, uram!

4 | Csak varj egy percet, rendben?

5 | Halehet6ség adédik, meg fogjuk beszélni.

6 | Koszonom szépen a figyelmeteket, nagyra értékelem!

7 | Nem kapisgalom, elmagyaraznad mégegyszer?

8 Persze, megcsinalom!

9 | Adnal nekem egy percet, kérlek?

10 | Ez az egész csapatnak nyeré eredmény.

11 Ah”ogy egyre el6érébb haladunk, megndveljiik az erre a projektre esé munka-
eré-kapacitasunkat.

12 | Ide tudndd adni nekem a legutébbi megbeszélés 6sszefoglalojat?

13 | A dolgozdknak ujra a prioritasaikra kell fékuszalniuk!

14 | Ezer kdszonet!

15 | Tudnal nekem segiteni ebben?

16 | Kérlek, ne habozz azonnal kapcsolatba Iépni velem.

17 Ha Iehetéségec! adédik, kiildj nekem egy kinyomtatott példanyt ebbél a
dokumentumbdl.

18 | Oszintén elnézést kérek a késésért!

19 | A sziikséges dokumentum csatolva.

20 | Sajndlom, nem tehetem.

21 | Udv mindenkinek!

22 | Ez azonnali figyelmet igényel!

23 | Légy szives ismételd meg e dokumentumban emlitett példakat!

24 | Szivesen, maskor is!

25 | Orommel értesitelek a legkdzelebbi eseményinkrol.

26 | Alegutdbbi e-mailes kommunikacidjaban nincs sz6 tervezett késedelemrdl.

27 Létta’d a legutébbi munkaikat? Valéban jobban kell nyomulnunk ezen az
osztalyon.

28 | Tornaztatnom kell az agyamat. Nem emlékszem a talalkoz6 statisztikaira.

2-3 f6s csoportokban dolgozva, készitsetek egy-egy formalis/informalis verziot minden fenti frazisra!

Az Eurépai Unié Az Eurépai Bizottsag tdmogatasa ezen kiadvany elkészitéséhez nem jelenti
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Gyakorlat 6.2.1 Torténetlancok

Szintézis és tanulasi célok

Egydtt kitalalni és elmesélni egy sztorit.

Tanulasi célok:

+ Az elmesélendd torténet megtervezése.

+ A sztori felépitése és megszervezése.

A sztori 4 alkotéelemének megismerése: f6szerepld avagy f6 téma, egy hely/kornyezet,
egy dilemma/probléma és a vége.

Id6tartam és anyag

Idétartam: 30 perc

Anyag: Nincs

Terem berendezése: A székek korben elrendezve.

Gyakorlat menete

A csoport tagjai kdrben ulnek.

+ Valasszatok egy témat, amely koré a sztorit felépititek — ez lehet egy személyes élmény,
egy esemeény, a gyerekkor, sziilék, legjobb baratok, egy fa, egy haziallat, egy ételféleség
kedvenc kdnyv/dal/m(ivész stb.

+ Az elsé résztvevd elkezdi a sztorit egy par mondattal a valasztott témahoz kapcsoldddan.

+ Egytdl egyig mindenki ott folytatja, ahol az el6z6 abbahagyta.

A sztorinak akkor lesz vége, ha mindenki hozzaadta a maga részét, vagy mindenki kétszer
— ahogy azt eldontitek.

+ Csoportos beszélgetés, amely meghatarozza a sztorizas elkezdése el6tt elérendd |épése-
ket (a torténet témdajanak meghatarozasa, a hangulat megteremtése és a bemelegitéshez
szlikséges technikai tevékenységek elvégzése) és a sztori felépitése.
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Gyakorlat 6.2.2 A torténetmesélés értékei 6. Modul

Szintézis és tanulasi célok

A résztvevok egy valddi allasinterjut rogtonoznek a torténetmesélés eszkozeivel

Tanulasi célok:

+ A szébeli el6adas fejlesztése.

« Kommunikacios képességek fejlesztése.

- Onbizalom épitése, 6sszetartozas érzésének megteremtése, analitikus gondolkodés néve-
lése.

Id6tartam és anyag

Id6tartam: 30-60 perc (5 perc résztvevéonként)

Anyag: Székek

Terem berendezése: Félkorben; a meséld és egy tarsa a csoporttal szemben Ulve.

Gyakorlat menete

+ Mindenki kivalaszt egy munkakort, amire jelentkezni szeretne és amelynek kapcsan inter-
jura menne.

« A tréner az interjuztatd szerepét tolti be, és Ugy vezeti az interjikat, hogy minden résztve-
vonek el kell mesélnie egy-egy narrativat vagy személyes torténetet annak bizonyitasara,
hogy 6 a megfelel6 személy a vagyott munkakorre, vagy sztorikon keresztil be kell mutat-
nia a személyiségjegyeiben rejlé értékeket.

+ Az interju utan a résztvevék megvitatjak, hogy a sztori hogyan mutatja be az embert, ho-
gyan segit, hogyan lehet a szavakat megfelel6 médon hasznalni, mit mond el a testbeszéd
stb. Egy torténet hallgatasakor hogyan helyezed magad a mesemondé helyébe anélkiil,
hogy észrevennéd. Oszténdsen azon tlin6dsz: ,Mit csinalnék?”, ,Hogyan csindlnam?”, ,Mit
mondanék?”, ,Hogyan mondanam?”; nemcsak a sztoriban szerepld tényekrél beszéljetek,
hanem arrdl is, ahogyan a mesél6 elmondta a torténetet.
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Gyakorlat 6.2.3 Fejezd ki magad hatékonyan!

Szintézis és tanulasi célok

+ Hasznald a kommunikacio 7 C-jét, hogy bemutass egy témat!
+ Hasznald a kommunikacio 7 C-jét, hogy instrudlj masokat!

Id6tartam és anyag

Idétartam: 30 perc
Anyag: A kifejez6 kommunikacio 7 C-je, kinyomtatott 4.4.2-es Segédanyag
Terem berendezése: Hely egyéni munkara, paros munkara és csoportos prezentaciora

Gyakorlat menete (Iépésrdl Iépésre az irdanyadd kérdések és az anyag felhasznalasaval)

Minden gyakorlat el6tt 5-10 percet toltsetek felkésziiléssel!

GYAKORLAT 1: Minden résztvevd 5 perces szbbeli el6adast készithet egy altala valasztott
témardl. A résztvevéket 0sztondzd arra, hogy beszédjiiket a “P-ABC” modszerrel tervezzék
meg, hasznaljanak vizudlis segédeszkozoket, figyeljenek oda a hallgatésagukra és lelkesen
beszéljenek. El6adasuk utan a csoport elmondja a véleményét.

GYAKORLAT 2: Két résztvevd eljatszhat olyan szerepjatékot, hogy instrukciokat adnak egy-
masnak. Az instrukcidk alapja egy munkaval kapcsolatos téma vagy egy életvezetési kész-
ségekkel kapcsolatos téma. Legalabb 5 percig kell beszélniiik. A csoport eztan elmondja

véleményét.
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Gyakorlat 6.2.4 Az ,Elevator Pitch” — Liftbeszéd

30 masodperces bemutatkoz6 beszéd 6. Modul

Szintézis és tanulasi célok

Az Elevator Pitch, azaz liftbeszéd egy egyértelm, rovid Gzenet vagy ,reklam” rélad. Kozli,
hogy ki vagy, mit keresel, és milyen el6nyokkel jar egy vallalat vagy szervezet szamara, ha
felvesznek téged. Ez altalaban kortilbeliil 30 masodperc, az az id6, amennyi az embereknek
az épiilet tetejétdl az aljdig tart egy liftben. (A liftbeszéd hatterében az a gondolat all, hogy
készen dllsz arra, hogy barkivel, barmikor, akar liftben is megoszd ezeket az dolgokat.)

Egy allasborzén felhasznalhatod a beszédedet arra, hogy bemutatkozz a munkaltatéknak.
Fontos, hogy a beszédet megjegyezziik és gyakoroljuk. Probald ki a 30 masodperces liftbe-
szédet egy baratoddal vagy egy tiikor el6tt. A legfontosabb az, hogy HANGOSAN gyakorold.
Azt akarod, hogy természetesen hangozzon! Szokd meg a mondanivalédat, hogy konnyedén
el tudd mondani, amikor annak eljén az ideje!

Id6tartam és anyag

Idétartam: 20 perc

Ne legyen hosszabb 25-30 masodpercnél
vagy szavakban: 80-90 szé
vagy mondatokban: 8-10 mondatbdl alljon!

Anyag: -
Terem berendezése: —

Gyakorlat menete (Iépésrdl Iépésre az iranyadd kérdések €s az anyag felhasznalasaval)

« EGY LIFTBESZED-MINTA VAZLATA

+ Ez a 10 beszédtéma segit egy gondosan megtervezett és el6készitett prezentacio
megirasaban, amely felkelti a figyelmet és sokat mond néhany széban. Ez a forma-ja-
vaslat segit elkerilni, hogy egy értékesitési bemutatoét tarts.

+ Minden 6tletre irj le egy révid, hatdsos mondatot!

« ROLAD

+ 1. Mosolyogj a partneredre, kezdd egy kijelentéssel, vagy kérdéssel, ami felkelti az

érdekl6dést: egy horog, amire raharap a hallgatod és elkezd kérdéseket feltenni.

2. Mondd el, hogy ki vagy: mutasd be magad és a cégedet!

3. Mondd el, hogy mit csinalsz és latsszon rajtad, hogy lelkes vagy.
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MIT AJANLASZ FEL?
4. Mesélj olyan sikeres probléma megoldasokrél, amelyekben részt vettél!

+ 5. Hasznalj egy figyelemfelkelt6 példat!

6. Mondd el a partnerednek, hogy miért érdekl6dsz irantal!
MILYEN ELONYT JELENTHETSZ NEKIK?

+ 7. Mondj egy nagyon kiilonleges szolgaltatast, terméket, vagy megoldast, amit fel

tudsz neki ajanlani!

8. Melyek az el6nyei annak, ha veled dolgoznak egyiitt? Miben kiilonb6zo! a versenytar-
saidtol?

HOGYAN CSINALOD?

9. Hozz fell egy konkrét példat, vagy mondj el egy révid sztorit, amiben bemutatod,
miben vagy egyeddilallé és illusztrald példakkal azt, hogy hogyan is dolgozol!
SARKALLD OT CSELEKVESRE!

10. Mit szeretnél a leginkabb a liftbeszéded utan? Egy névjegykartyat kapni, vagy, hogy
kiildjon tovabb valaki mashoz, vagy egy idépontot arra, hogy el6adast tarthass?

ELLENORZOLISTA a ,FINOMHANGOLASHOZ”

1.
2.

Iépés: el6szor irj le mindent, ami eszedbe jut!

lépés: azutan huizd ki a zsargont és a részleteket! irj erételjesen hangzé, révid és hatasos

mondatokat! Huzd ki a sziikségtelen szavakat!

|épés: Hasonlitsd 0ssze a kifejezéseket egymassal! A liftbeszédednek magatol értetéd6-

en kell hangzania. Ne rohanj vele.

Iépés: memorizald a kulcsszavakat és gyakorolj!

Iépés: Valoban megvalaszoltad a partnered alapvet6 kérdését: Miért j6 nekem ezt hallgat-
nom?

Iépés: Készits tobb verziot is a liftbeszédedbdl, kiilonb6zé lizleti élethelyzetekre!

Jegyezd fel ezeket a hivatalos névjegykartyaidra!
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Gyakorlat 6.2.5 Aktiv hallgatas — szerepjaték 6. Modul

Szintézis és tanulasi célok

“Van hat hlséges szolgam,

(6k tanitottak mindarra, amit tudok)

a Mi, a Miért a Mikor

A Hogyan, a Hol és a Ki, azok.”

Rudyard Kipling ,Az elefant gyereke” cimi versének részlete sz6 szerint MEGNYITJA a
lehet6séget arra, hogy gyakorolj egy kulcskészséget a kommunikacios készséget fejlesztd
kurzus keretein beliil, vagy egy-egy tarsult készséget, ugy is mint: az aktiv hallgatas és meg-
figyelés.

A gyakorlat Kipling hat NYITOTT kérdésének felhasznaldsara 6sszpontosit, nem pedig lezart,
hipotetikus és kiegészit6 kérdésekre. és ugy mint:

Mi

Miért

Mikor

Hogyan

Hol

Ki

o gk Wb =

Tanulasi célok:
+ Gyakoroljuk a kommunikaciot, az aktiv hallgatast és a megfigyelést!
+ Mindez képzési kurzusok széles korében hasznosithato, példaul az érdekérvényesités,
asszertivitas, befolydsolas témakorében vagy ami az interju el6készitéshez kapcsolo-
dik.

Id6tartam és anyag

Idétartam: 30 — 60 perc

Anyag: Nem sziikséges anyag.

Terem berendezése:

+ Asztalok és székek.

+ A tréning gyakorlat maximum 12 résztvevével miikodik a legjobban.

Gyakorlat menete

+ A résztvevok nyitott korben ilnek az asztal koriil, vagy asztal nélkiil (csak székeken).

+ A tréner elmondja, hogy a résztvevok a nyitott kérdések hasznalatat fogjak gyakorolni,
ezzel tesztelik hallgatasi és a megfigyelési készségeiket, valamint gyakoroljak Kipling 6
nyitott kérdésének hasznalatat.

+ Kipling 6 nyitott kérdése flipchart-on vagy power point-on megosztva a gyakorlat alatt
végig lathato a képernyén.
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+ Kérj egy onkéntest!

+ Az onkéntesnek ki kell mennie a terembdl és a tavollétében a csoport eldonti, hogy mit
akar kérdezni az onkéntestdl, pl. a kedvenc sportjarol, vagy a nyaralasarél. Valami kiilonle-
geset és a privat szféra és a j6izlés hatarain belll maradaét!

« Amikor a csoport eldontétte a titkos kérdést, hivd vissza az 6nkéntest a terembe, hogy
uljon a csoport elé. Mondjon el egy kijelenté mondatot — barmit. Tehat tegytik fel, hogy a
csoport meg akarja ismerni kedvenc futballklubjat. Tegyiik fel, hogy az a Manchester Uni-
ted. Az onkéntesnek fogalma sincs arrél, hogy ez a téma. EImond egy mondatot, pl.: ,Ma
idefelé menet lattam egy moékust.”

+ Az onkéntes ezutan a csoportban az els6é személyhez fordul. Ez a személy barmilyen NYI-
TOTT kérdést feltehet, de ennek az 6nkéntestdl utoljara elhangzott dolgon kell alapulnia,
és minden tovabbi kérdésnek tartalmaznia kell az 6nkéntes altal mondott szavak barme-
lyikét vagy mindegyikét.

Szoval képzeljiink el egy ilyen menetet:

> 1. résztvevd: Milyen szin( volt az a mokus?
Onkéntes: Sziirke.

2. résztvevd: Milyen mas szinli van még a sziirke mellett?
Onkéntes: Voros

YYVYVYVYYVYY

Onkentes IGEN! - (eldontendo kérdést tett fel, ezzel elszirta) Nem figyelt, de az 5-6s
szamu résztvevé a megmenté.)

e_st.mwm_mcm

» Onkéntes: Szeretem a piros dolgokat, féleg a kedvenc futballklubomat.
> 6. résztvevd: Mi a kedvenc futballklubod?
» Onkéntes: A Manchester United.

Lehet, hogy nem lesz ilyen konny( — kétszer is korbe kell menni a kérdésekkel. Az 6nkéntest
kihirdethetitek gy6ztesnek. Aztan lehet tobb versenyjellege: rengeteg szakzsargon kertilhet
el6. Hamarosan kidertil, hogy ki a gyors, ligyes, kreativ, aktiv hallgatd, j6 megfigyeld stb.

Az onkéntesnek mindig igazat kell mondania, de, ha rajon, vagy megseijti a titkos kérdés tar-

talmat, akkor nehezitheti a helyzetet, adhat kitér6, vagy rovid valaszokat. Ez tovabb teszteli a
kérdezbk készségeit. A résztvevék nem valtoztathatnak a sorrenden, és nem tanacskozhat-

nak. Meglatod, az asztal masik végén tilék alig varjak majd, hogy becsatlakozzanak.
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Gyakorlat 6.2.6 Empatikus hallgatas 6. Modul

Szintézis és tanulasi célok

+ Az empatia és az empatikus hallgatas fogalmanak bemutatdasa.
« Empatikus hallgatdsi készség fejlesztése.

Id6tartam és anyag (amire sziikségetek van a gyakorlathoz)

Idétartam: 20 perc
Anyag: nem sziikséges
Terem berendezése: -

Gyakorlat menete (Iépésrél [épésre az irdnyadd kérdések €s az anyag felhasznaldsaval)

+ Talalj magadnak egy partnert!

- Allitsd be az idézitét 2 percre és beszéltesd a partneredet akarmilyen témarél. Hallgasd
belebeszélés nélkiil.

+ Amikor az id6zit6 sipolni kezd, a tarsad hagyja abba a beszédet és te foglald 6ssze a sza-
vait és azt, hogy milyen érzelmeket fejezett ki.

+ Amikor befejezitek, beszéljétek meg a tapasztalataitokat.

Milyen volt neked? Milyen volt a tarsadnak? Cseréljétek meg a szerepeket, és ismételjétek
meg a gyakorlatot! Meglep6dhetsz, ha azon kapod magad, hogy varod a sipolast, miel&tt
beszélnél. Ez a felfedezés erdsitheti a motivaciddat, hogy kontrollald a beszédkényszeredet.
Ezenkiviil az, hogy 6sszefoglalod a hallottakat, azt vonja maga utan, hogy jobban oda kell
figyelned a masik személy szavaira és 6sszképére.
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Gyakorlat 6.3.1 Prezentacids dinamika

Szintézis és tanulasi célok

Ismerjiik meg egymast ugy, hogy bizalmi légkort és szoros bels6 kapcsolatot alakitunk ki a
csoport tagjai kozott.

Id6tartam és anyag

Idétartam: 60-90 perc

Anyag:

+ Lapok

+ Szines ceruzak

« Jeloléfilcek

+ Matricak

+ Szines papirok

« Oll6

+ Ragaszt6

Terem berendezése: Asztal és szék minden résztvevé szamara.

Gyakorlat menete

+ Minden tanul6 kap egy A3-as, vagy A4-es papirlapot és szines ceruzakat. Adhatsz még
jeloléfilctollat, matricat, szines lapokat, ollét és ragasztot is nekik.

+ Az alapdtlet az, hogy mindenki reklamozza sajat magat, kiemelve a sajat j6 tulajdonsagait.
Mindenki elkészit egy hirdetést, amelyben 6 maga a termék, amelyet reklamoznia kell.

+ A hirdetés reklamizenettel ellatott reklamplakatbol all.

+ A végén az 6sszes hirdetést bemutatjak, és minden résztvevd kivalaszt egy hirdetést,
amely meggyézte 6t és elmagyarazza, hogy miért pont azt a hirdetést valasztotta.
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Gyakorlat 6.3.2 Abigél torténete 6. Modul

Szintézis és tanulasi célok

A résztveviket csoportokra osztod és a torténet szerepl8inek a rangsorolasarol kell majd
donteniuk.

Id6tartam és anyag (amire sziikségetek van a gyakorlathoz)

Idétartam: 20 perc
Anyag:

+ Tollak

* Papir

Terem berendezése: -

Gyakorlat menete (Iépésrdl Iépésre az iranyadd kérdések és az anyag felhasznalasaval)

Instrukcidk

Olvasd fel a torténetet a résztvevéknek, és kérd meg 6ket, értékeljék a szerepldket a legjobb-
tol a legrosszabbig.

Ezutan oszd 6ket csoportokra, és kérd meg Oket, hogy a kovetkez6 percekben beszéljék meg
a valasztasukat, és talaljanak konszenzust. A résztvevék vitatkozni kezdenek a valasztasaik-
rél, amig kompromisszumra nem jutnak. Végiil a gyakorlat értéke a kikérdezésben rejlik, ami-
kor trénerként hangsulyoznod kell egymas eltér6 értékeinek és vilagnézetének elfogadasat,
és annak megértését, hogy létezik j6 és rossz valasz is.

Hattértorténet

Volt egyszer egy csinos lany, Abigél, aki egy hazban lakott az anyukajaval. Minden nap at-
sétalt a varoson, az egyetlen hidon, amely ativelt a folyon, hogy lassa az udvarlojat, Tamast.
Abi azt gondolta, Tamas kedves! Ugrandozott és énekelt, amikor meglatogatta a baratjat, és
nagyon szerelmesek voltak.

Természetesen Tamas is kedvesnek tartotta Abit. O is atkelt a varoson és az egyetlen folyén
ativel6 hidon, hogy meglatogassa Abit, de nem ugrandozott és nem énekelt, legalabbis, ami-
kor a tobbi fii nézte, nem!

Nagyon szerelmesek voltak, és kézen fogva sétdlgattak, hogy megmutassak mindenkinek,
mennyire szeretik egymast.

Egy éjszaka egy hatalmas vihartol kiaradt a folyd, és elsodorta a hidat, az egyetlen hidat, igy
masnap reggel mar csak a folyo két oldalan allhattak és integethettek egymasnak, mindket-
ten nagyon szomoruak voltak, hogy nem tudtak megfogni egymas kezét.

Abigail sirt. Sirt és sirt és sirt, és latni akarta az 6 Tamasat, de hénapok telnek el, mire Uj
hidat épitenek, és nem volt mas mdéd arra, hogy atkeljenek a folyén. Aztan néhany nap mulva
Abigail meglatott egy kis evezds csdnakot a parton kikotve és elment, hogy beszéljen a tulaj-
donosaval.
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,Kérem” kdnyorgott Abi ,Kérem, evezzen at velem a folyon, hogy lathassam az én Tama-
somat.” A csénak tulajdonosat Szindbadnak hivtak. Nem sokan beszéltek vele, és nagyon
keveset tudtak rola. Szindbad elgondolkodott Abigél problémajan, és felajanlotta a segitsé-
gét. ,Atevezek veled a folydn” — mondta Szindbéad, Abi pedig elmosolyodott, de tul koran.
Szindbad folytatta: ,Atevezek veled a folyén, ha lefekszel velem.”

Abigél mosolya ijesztd sikollya valtozott, és sirva elrohant. Nem tudta eldonteni, mit tegyen.
Annyira szerette volna latni Tamast, de nem akart lefekiidni Szindbaddal. Azt érezte, ket-
tészakad a dontéstdl, hogy lassa a baratjat, és ezért megcsalja 6t Szindbaddal, és ugy érez-
te, tandcsot kell kérnie valakitél, ezért lelilt anyjaval és elmagyarazta az egész torténetet.

Abigél anyukaja végighallgatta a torténetet, és amikor Abi végzett, az anyjara nézett, és varta
a tanacsat. ,Nos” kezdte az anyja: ,ezt neked kell megoldanod”. Abigél anyja nem adott tana-
csot, mert azt akarta, hogy Abi sajat maga hozza meg a dontést.

Abi most jobban 6ssze volt zavarodva, mint valaha, és leiilt a parkban, hogy elgondolkodjon
a lehet6ségein. Ugy déntétt, hogy nagyon szeretné latni Taméast. Tudta, mit kell tennie, ezért
felpattant, és elment Szindbadhoz.

Miutan lefekiidt vele, Szindbad megtartotta a szavat, és atvitte a csdnakjaval a folyon. Abi,
amint a partra ért, Tamashoz futott. Konnyek gordiiltek az arcan mikézben bekopogtatott az
ajtajan, és a férfi nagyon megdébbent, amikor meglatta Abit, és azt, hogy mennyire ideges.
Abi elmondott neki mindent, ami tortént vele, és amikor azt mondta Tamasnak, hogy Szind-
baddal kellett lefekiidnie, hogy lathassa 6t, a férfi majd megériilt.

,MI?!” orditott ,megcsaltal... Szindbaddal!” Abi megprobalta megmagyarazni, hogy miért tet-
te, de Tamas annyira diihds volt, hogy becsapta az ajtét, €s nem akart tobbet beszélni Abival.
Abi még sirt egy kicsit, és most a folyd rossz oldalan volt, hogy tanacsot kérjen az anyjatél,
de tudta, hol lakik Tamas legjobb baratja, Robert.

Elment Rébert hazahoz és mindent elmondott neki. Rébert beengedte a hazaba és adott
neki egy csésze finom teat és segitett neki. Amint Abi magyarazta neki, hogy mik torténtek
aznap, Robertet elborzasztotta az, ahogy Tamas viselkedett. Olyannyira, hogy el is ment
Tamashoz és jol elverte, amiért olyan aljas mdédon kezelte Abit.

Ezutan Robert elment Abigéllel.

Es itt ér véget a torténet.
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Gyakorlat 6.3.3 A sziget 6. Modul

Szintézis és tanulasi célok

»A sztori — Egy sziget a Déli Csendes-6ceanon”

A csoportod a Csendes-6cean déli részén utazik. Egy vihart kdvet6en a hajo elsiillyedt, és a
hajotorésnek te vagy az egyetlen tuléldje, tavol minden vizi uttél. A sziget kézelében harom-
havonta elhalad egy hajo. A legutdbbi hajé 1 hete ment el. Ezen a szigeten él egy 6slakos
csaldd, amely egy férfibol all, két feleséggel és harom gyerekkel — két lany (20 éves és 12
éves) és egy fil (18 éves). A csaladnak van egy kenuja. El a szigeten még néhany vadkecske
és egy par parduc; van néhany vadaszhato allat, kigyok és tengeri madarak. A legkdzelebbi
szarazfold korilbeldl 1650 km-re talalhato.

Azokon a targyakon kivil, amelyek az elsillyedéskor nalad voltak, azok is a tieid lettek, ami-
ket a tenger a hajotorés utan a szigetre sodort:
v 2 puska toltényekkel
2 fejsze
1 flirész
100 méter hosszu drét
2 csakany — eszkoz a fold megmunkalasahoz
1 lapat
30 méter hosszu elektromos huzal
24 darab kotéti
Etelkonzervek: 6 nagy liveg lekvar és 12 kis iiveg spenét)
Egy ures fémhordé
8 Uivegnyi olaj
28 méter hosszu kotél
42x1,2 méter méretli szOvetanyag
20 darab maszk
1 halaszhalo
1 biblia
néhany ujsag”

TR S S R S S XS S S SXSX<XX-X~

Tanulasi célok:

Megérteni a csoportos dontéshozatal: a csapatmunka nehézségeit és el6nyeit.

+ Ha nem sziiletik megegyezés a célt illetéen, nagyon nehéz lesz egy cselekvési tervet felal-
litani.

+ Egyéni szinten kell felvallalnunk a kitizott célt, hogy biztosithassuk az egész csapat mu-
kodését.

+ Akit(izott célok legyenek egyértelmtiek és vilagosak.

* Priorizaljuk a céljainkat!

+ A feladatok ismerete hogyan befolyasol minket, kontrollaljuk az elérhet6 er6forrasainkat!
Fontos tudnunk, hogy milyen eréforrasokra tamaszkodhatunk, és melyiket valasszuk.

+ Ha az elére nem latott gondokat vagy eseményeket el6re tudtuk volna, akkor az segitett
volna.
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Id6tartam és anyag

Idétartam: 90 perc

Anyag:

+ Papirlapok

+ Szines krétak

Terem berendezése: Asztalok és székek. Ha mindenkinek sajat asztala van, akkor tébb asz-
talt 6sszetolhatunk, hogy egy nagy asztal legyen minden egyes csapat szamara.

Gyakorlat menete

+ Alkossatok 5-7 f6s csoportokat!

+ Minden csoport megkapja az ,A sztori — Egy sziget a Déli Csendes-6cednon”-t.

+ Minden csoportnak egy altalanos célt kell valasztania, a kovetkezé harom koziil:

v Megvarod, hogy a legktzelebbi hajé atvigyen a legkozelebbi szigetre.
v A szigeten maradsz és beilleszkedsz az 6slakosok kozeé.
v Készitesz egy azonnali menekiilési tervet (nem varsz a hajora).

+ Cselekvési terv készitése — az altalanos célok alapjan, minden csoport kivalaszt 10-et a
17 partra vetett targybdl, és megtervezi az 6sszes cselekedetet, amit végre kell hajtaniuk,
hogy elérjék az altalanos célt. Fontos minden egye cselekedethez hatarid6t szabni, egy
felel6st rendelni a cselekedet mellé.

+ Minden csoportnak 20-25 perce van arra, hogy kidolgozza a cselekvési tervet.

+ Minden csoport véleményét osszatok meg a végén!
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Gyakorlat 6.3.4 Az idealis tarstréner 6. Modul

Szintézis és tanulasi célok

Megtalalni egy idealis tarstréner és az altala megteremtett atmoszféra f6 jellemvonasait.

Id6étartam és anyag

Idétartam: 30 perc
« 2 perc - instrukcidk
+ 10 perc — anyaggy(ijtés
« 5 perc — nagy csoportos megbeszélés
+ 3 perc - prezentacio
+ 10 perc - kikérdezés/kiértékelés
Anyag:
+ alegfontosabb szavak, ujsagcikkek cimébdl kivagva
+ magazinok fényképekkel
+ ollék
+ flipchart-tabla
Terem berendezése: -

Gyakorlat menete
Jaték:
1. Kérd meg a résztvevdket, hogy képzeljenek el egy idealis tarstrénert és gyljtsék ossze
a legfontosabb készségeit, eszkozeit stb.
Gydjthetnek Képeket is egy idedlis tarstrénerr6l vagy olyanokat, amelyek az altala teremtett
hangulatot illusztraljak.
Az anyagokat (Ujsagok, magazinok, ollék) a terem kozepére helyezd el! Az Gjsagcikk cimek
ilyen szavakat tartalmaznak: empatia, tiirelem, tapasztalat, aktiv hallgatas, 6nbizalom,
felel6sség, lelkes, vildgos kommunikacid, kedvesség, tisztelettudd viselkedésforma, meleg
atmoszféra stb. A képek hasonl6 jelentéstiek, vagy a szerephez kapcsol6dd személyekrdl,
helyzetekrél szélnak.
2. Beszélje meg a csoport és valasszatok ki a legfontosabbakat!
3. Valasszatok ki egy embert, aki prezental.
4. Prezentacio: A prezental6 6sszefoglalja a legfontosabb készségeket és felteszi a szava-
kat a flipcharton a ,személy”-re.
Valaki ugy prezentalja, hogy rajzol egy személyt a flipchart-tablara, és hozzaadja a kiva-
lasztott szavakat és képeket.
5. Kikérdezés:
A résztvevék megosztjak egymassal tapasztalataikat a jatékkal kapcsolatban.
Kérdések: Hogy érezted magad a jaték soran? Tetszett a jaték? Milyen hasznat lattad?
Hogy tetszett a prezentacié?
6. Kiértékelés:
Hogy tetszett a mddszertan neked?
A kiértékelés — a jaték jelentéségét egyiitt is megbeszélhetitek.
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Gyakorlat 6.4.1 Tarstamogaté — szerepjaték

Szintézis és tanulasi célok

+ Felkésziteni a tarstamogatdi szerepkor betoltésére.

+ Szimulalt kornyezetben megszerzett tudas felhasznalasa.
+ A tarstamogatoi technikak gyakorlasa.

+ Reflektalni a tarstamogatasi tapasztalatokra.

Id6tartam és anyag

Idétartam: 30 perc

Anyag:

« gyakorlati készségek esetén a készség megtanitasahoz sziikséges targyak

+ Eszk0z a szerepjatékok videdzasahoz (opcionalis)

Terem berendezése: 2 résztvevl jatsza a szerepjatékot, mig a csoport tobbi tagja megfigyel.

Gyakorlat menete (Iépésrdi Iépésre az irdnyado kérdések és az anyag felhasznéldsaval)

A szerepjaték olyan tevékenység, amelynek keretében vagy valaki mas helyébe vagy egy kép-
zeletbeli helyzetbe helyezed magad. Ez olyan technika, amely lehet6vé teszi a résztvevéknek,
hogy readlis helyzeteket fedezzenek fel azaltal, hogy iranyitott médon interakciéba lépnek
mas emberekkel, hogy tapasztalatot szerezzenek és kiilonb6z6 stratégiakat probaljanak ki
tamogatott kornyezetben.

A szerepjatékok révén a résztvevok olyan kiilonféle kihivasokkal teli és nehéz helyzetekre
késziilhetnek fel, amelyek idegesitik vagy szorongassal toltik el 6ket. A szerepjaték segitsé-
gével a résztvevék gyakorolhatjak és tesztelhetik az utolsé modulokban megadott 6sszes
informaciot. A szerepjaték célja, hogy a tréning végén a résztvevé megtapasztalhassa és
felkésziilhessen a tarstdmogatdi szerepre, majd ezt kovetben reflektdljon ra (6nreflexiéval,
tudatositassal).

Azzal, hogy szerepjaték segitségével tarstamogatonak késziilsz, tapasztalatot és onbizal-
mat épitesz a valds helyzetkezeléshez, valamint gyors és sztondsen helyes reakcidkat
alakithatsz ki a helyzetekre. Ez azt jelenti, hogy hatékonyan fogsz reagalni a helyzetek alaku-
lasara, és nem boritanak el az események. Fontos tudnod, hogy térténhetnek hibak, és még
fontosabb, hogy hatékonyan reagalj amikor megtorténnek. A szerepjaték gyakorlatok arra
0sztonzik a résztvevoket, hogy kritikusabban gondolkodjanak a tarstamogatéva valasrol, és
mas szemszogbdl lassak a helyzeteket.

A szerepjatékoknak, ahhoz, hogy a résztvev6k szamara hasznosak legyenek, a tartalomra
kell 6sszpontositaniuk, meg kell felelnitik a tanuldsi céloknak, és relevansnak kell lenniiik a
jovébeli tarstamogatoéi helyzet szempontjabdl.
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A szerepjaték hasznalata:
Konnyd beallitani és lebonyolitani egy szerepjatékot. Segit az alabbi 6t Iépés kovetése.

1. lépés: Azonositsd a helyzetet

A folyamat elinditasahoz gyljtsd 0ssze a résztvevoket, és mutasd be a szerepjatékot. Bato-
rits nyilt vitat az 6sszes relevans kérdés és aggalyok feltarasa érdekében. Ez segit a részt-
vevoknek abban, hogy a szerepjaték megkezdése el6tt elgondolkodjanak, miként valhatnak
tarstamogatoéva.

A résztvevékkel kozosen vizsgaljatok meg azokat a lehetséges helyzeteket, amelyeket
felhaszndlhattok a szerepjatékokban. Ezek lehetnek gyakorlati vagy elméleti készségek
(ismereteken és tapasztalatokon alapuldk). Adj Utmutatdast a résztvevéknek az aldbbi javas-
latokkal, de fontos, hogy a résztvevék maguk valasszak ki azt a témat, amelyet meg akarnak
tanitani/megosztani. A készségnek olyannak kell lennie, amiben jok, az elméleti ismeret
pedig olyasmirél szdéljon, amit elértek vagy amiben sikeresek voltak. Ez val6sagosabba teszi
a tapasztalatot.

A tarstamogatdi helyzetek a konny( gyakorlati feladatoktdl az életkészségekkel kapcsolatos
elméletibb témakig terjedhetnek.

Javaslatok a tarstamogatoéi gyakorlati készségek fejlesztéséhez:

+ Hogyan kell megfézni egy tojast.

Hogyan készitsiink tortat.
+ Hogyan lehet eligazodni egy Uj kornyezetben (munka vagy iskola).
+ Hogyan kezdtem el hasznalni a tomegkdzlekedést.

Javaslatok a tarstamogatashoz a nehezebb feledatokban, tudas vagy tapasztalat alapjan:

+ Oszd meg tapasztalataidat arrél, hogyan valtal fliggetlenebbé az életedben.

+ Oszd meg tapasztalataidat arrél hogyan javitottad fizikai megjelenésedet/egészségi alla-
potodat.

« Tamogasd azt a tarsadat, aki bizonytalan 6nmagdaban (példdul 4j baratok szerzésében).

+ Tamogasd a tarsad, aki fél valamitdl (példaul gyorsteszt elvégzésétol).

« Tamogasd a tarsad egy nehéz cél elérésében (példaul a fogyasban, tulsuly esetén).

2. lépés: Add hozza a részleteket

Ezutan készits egy forgatokonyvet elég részleteset ahhoz, hogy ,valésnak” tlinjon. Gy6z4dj
meg roéla, hogy mindenki tisztaban van azzal a szituacidval, amelyet megprébaltok feldolgoz-
ni, és tudja, mit szeretne elérni a szerepjaték végére. Segithetsz néhany résztvevének meg-
irni a tanitani kivant Iépéseit, vagy azokat a pontokat, amelyekre ki akar térni. Emlékeztesd a
résztvevéket az eddig tanult technikakra.
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3. Iépés: Oszd ki a szerepeket

Miutan megvan az egyes tarstamogatok témaja, hatarozd meg, hogy az egyes parok tagjai
kozil ki jatssza a tamogatott személyt. Ha lehetséges, a tamogatott személy szerepét olyan
résztvevére oszd, akit valoban érdekel a téma vagy a készségek. Ha a témak és készségek
ismertek, akkor a tamogatott személy jatszhat valakit, aki tamogatd, ellenséges, diihés vagy
motivalatlan.

Az egyes parok mindkét résztvevijének a fantaziajat kell hasznalnia, hogy az altaluk alakitott
tars (szerepl6) fejével gondolkodjanak. Ez azt jelenti, hogy megprébaljdk megérteni a néz6-
pontjat, céljait, motivacidit és érzéseit, amikor belépnek a helyzetbe.

4. |épés: Jatssz a forgatokonyv szerint

Egyszerre egy par szerepel és jatssza el a helyzetet, mig a tobbi résztvevo figyeli 6ket és
jegyzetel, hogy visszajelzést adjon. Batoritsd a résztveviket, hogy ahol sziikséges, probalja-
nak ki kiilonb6zé megkozelitéseket. A szerepjatéknak legalabb 10 percesnek kell lennie.

5. lépés: Beszéljétek meg a tanultakat

Amikor befejeztétek a szerepjatékot, beszéljétek meg a tanultakat, hogy te és a résztvevék
tanulhassatok a tapasztalatokbdl (6nreflexié és tudatossag).

Videofelvétel

A szerepjaték soran készithettek videdfelvételt (a minden résztvevd beleegyezik), A videdban
latjdk 6nmagukat, ez ndveli a tudatossagot és az dnbizalmat a tarstamogatoi szerepkorben.
A teljesitményre vonatkozo visszajelzést segit6 kérdések a kovetkezdk lehetnek:
+ Elérte a szerepjaték az eredeti céljat, a tarsak tamogatasanak gyakorlasat?
* Mennyire hasznaltak hatékonyan a résztvevék tudasukat és készségeiket a tarsak
tamogatdasara?
+ Hogyan érezték magukat a résztvevék tartamogatéként? Mi volt konnyl/nehéz? Mi
mukodott j61? Min kell javitani?

Gyakorlat teszi a mestert!

Probald ki, hogy a szerepjatékban kiilonb6z6 témakat/készségeket hasznaltok vagy ugyan-
azokat a témakat/készségeket kiilonb6z6 emberekkel. Hasznos lehet, ha a forgatokdnyvek
erésodnek. igy kezdheted egy egyszer(i feladattal, majd kdvetkezhet egy nehezebb. Kipré-
balhatjatok és gyakorolhatjatok a kilonb6z6 helyzetkezelési megkdzelitéseket is, igy tapasz-
talatot adhatsz a résztvevéknek a problémas helyzetek kezelésében.
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