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BEVEZETES

Ez a kézikbnyv a Trust Me projekt partnereinek hozzajarulasaval készilt: Adinvest
International, Babes-Bolyai University, Budapesti Gazdasagi Egyetem és a Lahti University of
Applied Sciences. A kézikonyv célja, hogy tdmogassa a hivatasos oktatokat a mentorképzés
soran a személyes készségek moduljaban végzett tevékenységiikben. A jov6beli mentorok
képzése a mentoraldsi folyamat minden fontos aspektusara kiterjed, mégis, csak ugy
tekinthetiink ra, mint kiinduldpont a résztvev6k személyes fejl6édésének utjan. A mi
felfogdsunk szerint a személyes készségek csak tapasztalat-alapu tanulas soran sajatithatok el.
Ebbél kovetkezik, hogy a kézikonyvet tobbnek szanjuk, mint a technikak és az eszk6zok gépies
atadasa, fejleszteni szeretnénk a résztvevSk oOnreflexids kapacitasat és képességét a
folyamatos tanulasra.

Hogyan olvassuk a kézikonyvet?

A kézikonyv részletes leirast tartalmaz minden olyan feladatrél, amelyet el kell végezni a
képzés soran. A képzés négy 6nalld részre bonthatd, melyek a mentordlasi folyamat logikajat
kovetik:

I. Az el6késziiletek szakasza
Il. Egyeztetés/szerzGdés
lll. A mentoralas megvaldsitdsa

IV. A mentoralasi folyamat lezarasa
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A feladatokat nagyon atfogdan mutatjuk be, egyértelm( és részletes utasitdsokkal, amelyek a
kovetkez6 elemeket tartalmazzak:

A feladat célja

Ez a rész a kovetkez6 kérdésekre ad valaszt: Milyen készségeket/kompetencidkat lehet
fejleszteni ezeken a feladatokon keresztiil és hogyan? Mi a feladat f6 célja? Milyen
helyzetekben lehet hasznos a feladat? Melyek az elvart tanuldsi eredmények?

Instrukciok

Rovid leirds és egy lépésrél lépésre vezet6 utmutatd, ami vildgossa teszi a képzési modszer
haszndlatat. A leirds a feladat technikai vonatkozasaira koncentral.

Eligazitas/Tippek és kérdések

Ez a rész utmutatd az oktatd szamara az eredmények reflexiv feldolgozdsahoz, gyakorlati
javaslatokkal és kérdésekkel a csoportmunka megvalésitasahoz.

A sziikséges idé és anyagok

Ez a becsult id6keret, ami a feladat/mddszer alkalmazdsdhoz és a hasznalandé eszkdzok és
anyagok (szovegek, nyomtatvanyok, és kérdGivek is talalhatdak csatolva, ahol erre sziikség
van) ismertetéséhez sziikséges.

Amennyiben erre sziikség van, minden hattéranyag, olvasmany és/vagy tovabbi feladat
csatoltan megtalalhato az anyagban.
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|. RESZ— A MENTORALAS ELOKESZITESE
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Jégtord/bemelegitd feladatok

1. FELADAT — ERTEKEK, KARAKTEREK ES ONISMERET]

A feladat célja

Ebben a feladatban a résztvevék onmagukat jellemzik (emberek/érzések), serkentve ezzel
megfigyel6készségliket, aktiv figyelmiiket és a képességiiket az osztdlyozasra és az
értékelésre.

Instrukciok

Egy darab papirra minden résztvevé felir harom melléknevet, ami szerinte a legjobban jellemzi
6t. Ezt kovetben a cetliket az oktatd Osszegydlijti, és egymads utan felolvassa. Minden egyes
melléknévcsoport utan a csoport megprébalja kitaldlni, hogy ki lehet az.

Eligazitds/Tippek és kérdések

1. Ertékelje a szavak/kifejezések pontos és helyes hasznalatat.
2. Ez a feladat kiterjeszthet6 azzal, hogy az életbdl vett tapasztalatokkal illusztraljak az
értékek jellemzését a résztvevik kozott.
A sziikséges idé és anyagok
Semmi
HOSSZ: 15 perc

Hdttéranyagok, olvasmadnyok, tovabbi feladatok
Semmi
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2. feladat — Hasonlésagok

A feladat célja

Ebben a feladatban a résztvev6k 6nmagukat jellemzik (emberek/érzések), serkentve ezzel
megfigyel6készségiliket, aktiv figyelmiket és a képességiiket az osztdlyozdsra és az
értékelésre.

Instrukciok

Dolgozzanak a tanuldk parokban, mindegyik par prébaljon harom olyan dolgot talalni, ami
kdzos bennik.

Eligazitas/Tippek és kérdések

1. Ertékelje a szavak/kifejezések pontos és helyes hasznalatat.
2. Ez a feladat kiterjeszthet6 azzal, hogy az életbdl szedett tapasztalatokkal illusztraljak
az emberek kozotti hasonldsagok azonositasat.

A sziikséges idé és anyagok
Semmi
HOSSZ: 15 perc

Hdattéranyagok, olvasmdnyok, tovabbi feladatok
Semmi
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A mentor személyisége

3. FELADAT — A mentor tulajdonségai‘

Ez a feladat a mentordlashoz sziikséges készségek azonositasaval foglalkozik, egyéni
visszajelzések és megosztas formajaban, amit a koordindld moderdl. Az eredmények
felkeriilnek a flipchartra egy készséglista formdjaban, amit fontossag szerint osztdlyoznak. Ezt
a feladatot lehet bevezet6ként hasznalni ahhoz a fejezethez, ami a mentor készségeit
targyalja.

A feladat célja

A feladat célja, hogy elGsz6r az egyéneket, majd a csoportot kérdezve megbeszéljék a mentor
szamadra elengedhetetlen készségeket. A tanulé azzal kezd, hogy kérdéseket tesz fel a sajat
személyes tapasztalataira alapozva, amit gyermekként, vagy fiatal feln6ttként élt at. A
tanuldnak olyan emberekre kell gondolnia, akik kiilénb6z6 helyzetekben segit6készek voltak
vele, és hogy miért volt ez a kapcsolat segit6 jellegli. Milyen készségeket és kompetencidkat
alkalmaztak?

Az els6 lépést kovetben a tanuldk ezt meg is osztjak a tobbiekkel, a feladat koordinatoraként
On a tablat hasznalva gydijti az 6tleteket, kivalogatja azokat és meghatarozza az eredményt.
Az eredmények egy készséglistat alkotnak, amit fontossag szerint osztalyoznak.

Tanulasi eredmények:

o Képesség a hatékony mentornak sziikséges személyes min&ségek azonositasara.

Feladatszerkezet

Célkitlizések:
e A hatékony mentorok jellemzGinek azonositasa
e A mentorok azon szerepeinek felfedezése, amit a KKV-tulajdonosok életében jatszhatnak

Instrukcidk
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1. Adjon minden résztvevinek egy indexkartyat! Kérje meg 6ket, hogy gondoljanak vissza
fiatalkorukra, vagy gyerekkorukra. Kérje meg 6ket, hogy csendben:

a. Azonositsanak egy olyan embert, lehetéleg nem rokont, aki amolyan
mentorféle volt a szamukra,

b. Gondoljak végig, hogy az az ember miért volt fontos a szdmukra, és az
eredményekre, amit annak az embernek készonhetnek,

c. Emlékezzenek vissza ennek az embernek azokra a tulajdonsdgaira, amelyek
olyan értékessé tették, és irjanak le ezek kozul a tulajdonsagok kozil kett6t-
harmat az index-kartyara.

2. Kérje meg a résztvevéket, hogy roviden beszéljenek az azonositott mentorukrél, és
azokrdl a tulajdonsagairdl, amit értékeltek. Mikdzben beszélnek, vegye listaba ezeket
a tulajdonsdagokat a flipcharton. Ha egy minGséget Ujra emlitenek, tegyen egy pipat a
sz6 utdn minden Ujabb alkalommal. (Példaul, ha valaki el6sz6r emliti, hogy ,jé
hallgatésag”, irja le a kifejezést. Minden alkalommal, amikor valaki mas is ezt a
tulajdonsagot azonositja mentoraban, tegyen egy pipat a kifejezés utan.)

3. Tekintse at a listdn szerepl6 szavakat. Emelje ki azokat, amelyeket a legtobbszor
emlitettek. Ezt kovetden kérdezze meg a résztvevdktdl, hogy a tulajdonsagok koziil
melyikeket lehetne a kdvetkezd kategdriakba sorolni:

a. ,kommunikaciés készségek”, ugy mint hallgatds, beszéd, nem itélkezés.
(KésGbbi képzési feladatok kifejezetten azt célozzdk majd, hogy segitsék a
mentorokat kommunikacids készségeik fejlesztésében, de ezek fontossagat
azonnal ki kell emelni.)

4. Kérje meg a résztvevbket, hogy — ismét visszagondolva az azonositott emberikre —
azonositsak a szerepeket, amelyeket mentor jatszhat egy KKV tulajdonosanak uzleti
életében. Irja fel sorban a vélaszaikat a flipchartra. (ezek k6zé a szerepek kozé tartozhat
a barat, pozitiv szerepmodell, forras, vezet6) Vezessen egy rovid beszélgetést arrol,
hogy mi tartozhat minden egyes emlitett szerephez. Gy6z6djenek meg arrdl, hogy a
résztvevlk értik, hogy a mentor NEM szil6, tandr, vagy tanacsos, tanacsado.

5. Hagyjon id6t a résztvev6knek, hogy beszéljenek az () szereppel kapcsolatos
reményeikrél és aggodalmaikrél. Példaul, hogy azokban a tulajdonsagokban,
amelyeket a ,mentoraikban” csodaltak, mennyire biztosak, hogy bennik is
megvannak. Melyik tulajdonsagokon érzik azt, hogy fejleszteni kell azokat? Milyen
egyéb aggodalmakat fejeznek ki a szereptikkel kapcsolatban?
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Eligazitds/Tippek és kérdések

Ha szeretné, hogy a tanuldk visszajelzéseket adjanak, tanacsolja nekik, hogy gondoljanak olyan
fontos helyzetekre, ahol tamogatdst kaptak bizonyos személyektdl, akik id6t aldoztak arra,
hogy segitsenek megoldani ezt a nehéz helyzetet. Taldn megértik, hogy a mentoralas sokszor
a maganéletben is felt(inik, még akkor is, ha nem nevezziik mentoralasnak.
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A sziikséges idé és anyagok
Ceruza, papir, flipchart, index-kartyak, flipchart papir és markerek
HOSSZ: 60 perc

A képzési modul végén: minden hdttéranyag, olvasmdny, tovdbbi feladatok
* Mentoralasi Utmutato:

http://www.rackham.umich.edu/downloads/more-mentoring-guide-for-mentors.pdf

* Kompetencidk a mentoralasban:

http://www.ccghr.ca/wp-content/uploads/2013/05/Mentoring Module2 Competency-in-
Mentoring e.pdf

* Keretek a mentori kompetencidk megfogalmazdsahoz:

http://www.rhodeslab.org/files/BJohnson.pdf
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Eroszakmentes kommunikacid, ideértve a visszajelzéseket is

4. FALADAT, A HAT GONDOLKOZO KALAP)

A feladat célja

Ebben a feladatban a résztvevék masok néz6pontjanak elsajatitasat gyakoroljak, és fejlesztik
az egyének kozotti eredményességet, a kommunikaciot és az innovativ gondolkodast,
megfelel6 hangnemben adnak hangot véleményiliknek és segitik, hogy a gondolatok a
megfelel6 iranyba terelGdjenek.

A kovetkez6 készségek/kompetenciak fejleszthet6k ezzel:

Tisztességes magatartds: (azaz magas foku bizalom elérése a kapcsolatokban, a masik
tisztelete, magas szinten folytatott kommunikacid, ami tikrozi a szervezetszerte elfogadott
normakat, alkalmazkodas a szervezet értékeihez és a viselkedési szabalyokhoz)

Stratégiai perspektiva: (azaz a szervezet szélesebb, hosszabb tavu elképzeléseinek és
értékeinek hangsulyozasa irdnyadé dontések és tevékenységek formajaban)

A funkcionalis, technikai és szervezeti szakértelem fenntartdsa: (azaz mély és széles kor(
tuddsra szert tenni a szervezet minden egyes szervezeti vagy szakmai szerepére vonatkozéan)
Kritikus gondolkoddasmad: (azaz azzal a képességgel rendelkezni, hogy egy szituaciot kisebb
részekre bontsunk le, és azonositsuk a legfontosabb, vagy a mogottes kérdéseket, ideértve a
probléma részeinek szisztematikus szervezését, minden aspektus Osszevetését és az ok-
okozati viszonyok felismerését.)

A feladat f6 célja, hogy segitsen mérlegelni a csapat/részleg mogotti informacidk, dontések
és tevékenységek alkalmazasat. A feladat akkor lehet hasznos, ha a résztvev6k meg akarjak
érteni azokat a kérdéseket, trendeket és nézépontokat, amelyek fontosak a szervezet és
annak érdekeltjei szamara, és/vagy elemezni szeretnék a kapcsolatokat egy probléma vagy
szitudcid részei kozott, gyakran az elméleti tudas vagy a gyakorlati tapasztalat erejére
tdmaszkodva. A feladat eredményeként a résztvevék képesek lesznek informaltnak maradni
azoknak a szélesebb értelemben vett gazdasagi, pénzligyi és szervezeti tényez6knek a terén,
amelyek hatast gyakorolhatnak a szervezetre; hiteles elképzelést alakit ki és kommunikal a
jovoerél a szervezet minden tagja felé.

e Alkalmas a csoporton beliili kommunikacios folyamatok kialakitasara, a csapatkultira
épitésére, segiti az egyének gondolkodasat és a csapat kreativitdsat. Barmikor
alkalmazhaté a csapatfejlesztés soran.

e A hat gondolkodd kalap mddszere segiti a gondolkodast, a parbeszédeket és a
kreativitast. Eszerint a technika szerint a résztvevéknek ki kell egyet valasztaniuk a
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kilénboz8 szinl képzeletbeli kalapok kozll, és a kalap szine altal képviselt
nézépontbdl kell el6adni és megmagyarazni gondolataikat.

e A hat gondolkodo kalap mddszere szerepjaték technika. Amikor a résztvevék felveszik
az altaluk viselt kalaphoz tarsitott szerepet, a gondolkoddsmaddjukat is a kalaphoz kell
igazitaniuk. Ha mads kalapot vesznek fel, és ezaltal mas lesz a szerep is, amit a kalap
szimbolizal, a fékuszt mas dolgok iranyaba kell terelnilik.

e Alényege ennek a technikanak, hogy lehet6vé teszi a szerkezeti problémak elemzését,
és hogy (kreativ) megoldassal dllhassunk el6 az elemzéssel kapcsolatban, azzal, hogy
kiilonb6z6 gondolkodasi mintakat, megkozelitéseket és vitahelyzeteket hasznalunk és
cserélgetiink. Ezzel egy id6ben az alkalmazasa lehet&séget nyujt konfliktusmegoldasra,
Uj, innovativ otletek felfedezésére, a kreativitds tamogatdsara.

o Szerepbe helyezi a résztvevéket: konnyebb ugy beszélni, hogy szerepben vagyunk,
mintha azt kérnék, hogy kdzvetlenil fejtsik ki az érzéseinket egy bizonyos témaval
kapcsolatban, vagy soroljunk fel kreativ megoldasokat.

e Alkalmas arra, hogy sokrétli parbeszédet folytassunk egy témardl, és nagyobb
hatékonysagot teremtsiink a dontéshozatali helyzetekben.

e Segit megvaldsitani a parhuzamos gondolkodast egy adott kérdésben, azéltal, hogy
kiilonb6z6 nézGpontokbdl vizsgaljuk.

e Segiti a bevonddast, arra készteti az embereket, hogy megosszak néz6pontjukat és
véleményiiket, igy alkalmas eszkdz csapatépitéshez.

e Segit a megszokottdl eltéré megoldasokat talalni.

Instrukciok

Valasszon ki kulénféle szervezeti egységeket / kiilsé partnereket stb., és ennek megfelelen
cimkézze fel a kalapokat. Kérje meg a résztvevéket, hogy hatarozottan a kilénb6z6 nézépont
vagy szerep szerint viselkedjenek. Biztassa 6ket, és hagyja, hogy a problémat kilénbozé
szemszogekbdl vizsgdljdk a kilonboz6 szerepeknek megfelel6en. Amikor szerepet jatszik
valaki, nagyobb valdszin(iséggel ad hangot véleményének, mint ha sajat magat adja.

e FEls6 lépésként roviden ismertesse a gondolati mintakat, amelyeket a kalapok
képviselnek. Ezt kovetben ossza ki a szerepeket. (Ha a résztvevék szdma nem oszthatd
hattal, a szerepek tobb embernek is kioszthatdak, vagy egy résztvevéhoz tobb szerep
is tartozhat.)
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Amint a szerepeket tisztaztdk, ismertesse a témat, amit ezzel a technikdval fognak
megbeszélni. A feladatra szant maximalis hat perc letelte utan cseréljenek szerepeket,
jeloljenek ki Uj témat, majd folytassak. A szerepek mindaddig cserélédjenek, amig
mindenkinek lehet&sége lesz egyet eljatszani. Ezt kdvetben beszéljék meg a technika
eredményeit.

Itt taldlhaté egy viselkedés-leiras minden kalaphoz, illetve terminolégia a kalap
tulajdonosa szdmara.

Készitsen eld kétféle leirast. Az egyik legyen egy rovid kivonat, amit kdnnyen at lehet
tekinteni akar feladat kozben is, a masik pedig legyen egy részletesebb bemutatas. A
sablonok megtalalhatdak a mellékletek kozt.

Eligazitds/Tippek és kérdések

1.

A résztvevGk kozul senki sem rendelkezik pusztan egyféle gondolkoddssal (egyetlen
kalappal), a szerepeket és a gondolkoddsi mintakat a szituaciénak megfeleléen
valasztjak.

Készitsen képeket a feladat kozben (amennyiben minden résztvevs beleegyezik), majd
vetitse ki a képeket tovabbi beszélgetéshez és a tapasztalatok 6sszefoglaldsahoz.

A valds életben a leggyakrabban hasznal kalap a fekete, igy probaljuk meg azt

elnyomni, vagy legalabb nem nagyon kiemelni.

Nyissunk a kék kalappal, ami a kovetkez6 kérdésekre fékuszal:
e Miért vagyunk itt?

e Mirél gondolkozunk?

e Mit szeretnénk elérni?

e Hova szeretnénk eljutni?

... és zarja a kék kalap kérdéseivel:

Mit értiink el?

Milyen dontésre jutottunk?

Mi tesziink ez utan?

A sziikséges idé és anyagok

Hat szines kalap, vagy azoknak megfelel6 szimbdlum (forras kérdése, a kalapokat lehet
helyettesiteni szemiiveggel, képkerettel, vagy egyszerlen csak szines fejpantokkal is).
Azonban mindenképpen fontos megjeleniteni a szerepeket; mindenkinek tudnia kell,
hogy ki milyen szerepet személyesit meg az adott szituacidban.
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e Leirds (hat kilon papiron, lehetéleg kiilon szinlieken), amelyeken az egyes kalapokhoz
tarsitott viselkedési és gondolati mintak taldlhatéak. (Rovid bemutatkozas, ami
megvaltozik a kalapokkal).

e Részletes leirds, amiben minden szerep bemutatasa szerepel.

HOSSZ:

A tématdl fligg, minden résztvevének lehetdséget kell kapnia, hogy beszéljen minden
kalapban legaldbb egyszer. A maximum lehet egy perc per személy per kalap. A teljes feladat
elvégzéséhez hozzatartozik a szerepek cseréje, a keretek ismertetése, a feladat elvégzése, a
kovetkez6 lépések meghatarozdsa és a megoldasok, melyek egyiitt 45-60 percet vesznek
igénybe.
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1. kiadandé anyag: Hat gondolkodé kalap (nyomtatandd a résztvev6k szamara)

Hat gondolkodo kalap — leirasok

FEHER KALAP — Objektiv

A fehér semlegességet jelent, objektivitast és érzelemmentességet. A fehér kalap a tényekrdl
és a szamokrol szol, vitdk és modositasok nélkil. Csak a vonatkozo és a helyes dolgokat engedi
a parbeszédbe széni, értelmezések és torzitdsok nélkil. A tényekhez az igazolt tények
tartoznak, és az igaznak tartott tények, de a forrasukat mindig jel6Ini kell. Amikor tényeket
kozlink, minden megfigyelés Ugy kezd&dik, hogy ,Olvastam valahol...”, vagy ,Emlékeim
szerint valaki azt mondta...” vagy , Valaki azt mondta, hogy hallotta...”, vagy , K6zismert tény,
hogy...”. Minden ilyen tényt igazolni kell, miel6tt felhasznaljak azokat.

Altaldban ezt a kalapot a problémamegoldd megbeszélés elején hasznéljak, vagy amikor a
téma megkivanja, vagy amikor a kezdeti informacidkat dolgozzak fel és vetik 6ssze azzal, hogy
hova jutottak.

Az is fontos, hogy a fehér kalap viselGje végig semleges maradjon a szerepe alatt, és az allitasai
ne tartalmazzanak véleményt vagy néz6pontot. Hasznos a csoportra nézve, mivel megadja a
kozos alapokat és a kiinduldsi pontot.

VOROS KALAP — Az érzelmi

A voros kalap a diihét, a haragot és az er@s érzelmeket tikrozi. A voros kalap lehet6séget kinal,
hogy érzelmekkel érveljlink alatdmasztds vagy magyarazat nélkil, még akkor is, ha ezt az
UzlettSl gyakran teljesen idegennek tartjdk. Amit tudni kell, hogy az érzelmek az lizletben is
jelen vannak, extra szint visznek a mindennapi tevékenységekbe és befolyasoljak a dontéseket
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is. Amikor figyelmen kiviil hagyjak 6ket, negativ hatdssal lehetnek az eredményekre. Jobb
kifejezni az érzelmeket, mint hagyni, hogy azok a hattérbél tonkretegyék az lzleti
tevékenységeket.

Ez az érzelmivonal azért is fontos, mert ha az érzelmeket kizarjak a gondolkodas folyamatdabal,
akkor azok tudat alatt befolyasoljak a folyamatot, és bearnyékoljak a valédi gondolatokat. Az
érzelmek ok nélkili félelemhez, elGitéletekhez és félreértésekhez is vezethetnek, ezért is
fontos, hogy az érzelmek felszinre kerljenek.

A voros kalap egyben a megérzések kalapja is. A kalap visel6jének nem kell megmagyarazni,
vagy igazolni az érzéseit, vagy azokkal kapcsolatos adatokra hivatkoznia. A spontan
vélemények és az érzelmek ugyanugy elfogadottak. Az érzelmek alapulhatnak személyes
tapasztalaton, vagy olyan informacién vagy érzelmen, amit néha lehetetlen kifejezni. A
személyes vélemények is tartozhatnak a voros kalap ald, amikor azokat érzelmek hatjak at,
példaul ,Azt gondolom...”, vagy ,Ugy érzem...”.

Mivel az érzelmek folyamata az allandé valtozds, és néha magaban foglalja a teljes érzelmi
palettdt, a résztvevik érzelmeit nem csak a nyitokorben kell megkérdezni és vizsgalni, hanem
a téma feldolgozasat kovetben is.

FEKETE KALAP — A kalap, ami ,,sehova sem illik”

A legmegfelel6bb szlogen ehhez a kalaphoz ez lehetne: ,,gondoljuk akkor at az eset kockazatait
és gyengéit”. A fekete az so6tét és negativ szin. A fekete logikus és objektiv kalap, ami azt
prébdlja megmagyardzni, hogy valami miért nem mikodhet, vagy hol romolhat el. Valéjaban
a legtobb gondolkodé a fekete kalapot kedveli leginkdbb. Ennek az az oka, hogy a nyugati
kultdrak inkdbb az érvelésre és a kritikdra fokuszalnak. Azonban, ha csak a fekete kalapot
hasznaljuk, akkor teljes egészében figyelmen kivil hagyjuk a produktiv, kreativ és konstruktiv
gondolkodast.

A fekete kalaphoz tartozé gondolkodds mindig logikus. A gondolkodas negativ, de
érzelemmentes. A fekete kalap a logikus és negativ gondolkodas eszkoze: ésszer(ien igazolja,
hagy valami miért nem m(ikddhet, vagy miért végzédhet kudarccal.

A fekete kalap gondolkodasa a hibdkat és az ellentmondasokat keresi, az okokat azonositja,
hogy valami miért nem m(ikodik, vagy miért nem fog muikodni. A kalap visel6jének a
gondolkodasa egy eljaras, gondolkodasmdd vagy terv kockdazatait, veszélyeit vagy hibait
keresi. A fekete kalap gondolkoddsa otleteket vet 6ssze meglév6 adatok alapjan, azzal, hogy
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kiemeli a hidnyossagokat. Mindazonaltal ne feledjik, hogy a fekete kalap gondolkoddsat ki kell
egésziteni a voros kalaphoz kapcsolat gondolkodassal.

Osszegezve, ez a kalap ugy irhaté le, mint egy érv, ami logikusan megéllja a helyét és
aldtamaszthato, viszont fokuszdban a ,,ne legyen tevékenység” all.

% SARGA KALAP — Az optimista

A sarga a napfény, a pozitiv gondolkodas és az optimizmus szine. Ennek a kalapnak a visel&je
egy allitds elbnyeit és hasznat keresi, és hogy hogyan lehet az Otleteket alkalmazni a
mindennapi tevékenységek soran.

A sarga kalap nem all a dolgok utjaba, segiti a logikus folyamatokat, konstruktiv javaslatokkal
él, és optimista jovGképet teremt. Azért is fontos ez, mert a pozitiv gondolkodas gyakran
sokkal nehezebb, mint a kritikus, negativ gondolkodas. A pozitiv gondolkodas egy keverék, a
torténd dolgok iranti kivancsisag, 6rom, mohdsag és torekvés keveréke.

Pozitivnak lenni dontés kérdése. Mi donthetjik el, hogy pozitivak legylink-e, és hogy az adott
gondolat mogott rejlé megoldasokat és lehet6ségeket keressiik. A sarga kalap egyszerre
jelképezi az 6rom, jatékossag és a kivancsisag keverékét, illetve a vagyat arra, hogy
mikodGképessé tegylink bizonyos dolgokat.

Mottoként a kovetkezére vonatkozna: ,,nem csak annak kell jénak lennie, amit elértél, hanem
a madd is, ahogy megvaldsitottad”. Ezért a fékusznak az otletek értékén kell lennie, ami a
valasztas szabadsagabdl fakad, az optimista szcenariét valasztva, logikus érvekkel
aldtamasztva.

A sdrga kalap alatt a lehet8ségek azonositasa kezd6dhet azzal, hogy 6sszevetjiik a jelenlegi
szitudciot és a jov6re vonatkozd elképzeléseket. A ,mi lenne, ha” lehetGségei a gondolkodas
eredményeként is létrejohetnek. Valdjdban a ,mi lenne, ha” a sarga kalap spekulativ
természetének egyik kulcsfontossagu alkotéeleme. A ,,milenne, ha” ugyanugy létezik a fekete
kalap alatt is, csak ott kockdzatok és veszélyek vonatkozdsaban. A spekuldcio a képzelSeré egy
fajtdja. Ez a képzelet pedig vagyakozd gondolkodas, ami megmagyarazza, hogy valamit miért
lehet, vagy miért kell megtenni.
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ZOLD KALAP - Kreativ otletek

Az allandé provokatorra utal, akinek a mottéja: ,0j 6tleteket kidolgozni, és kozben atlépni a
jézan ész hatarat”.

Ez a kalap energiat képvisel: a zold a fl szine, a novényeké, a béségét, a termelékenységé és a
novekedésé. A feladata az, hogy folytassa, modositsa, kidolgozza az otleteket. A kalap
viselGjének felel6ssége, hogy lehetévé tegye a kreativ gondolkodast barki szamara, elfogadva,
hogy sok esetben a gondolataik bizalmasak lesznek és értékelik azokat, taldn még ki is nevetik
azokat, viszont ugyanigy képviselhetik a jovébeli gondolatok kiindulépontjat.

A zold kalap alatti gondolkodas lényege a tulzas és az eltéré gondolkoddsmdd. Humoros, vad,
és fantazia-sziilte asszociaciok hasznosak. A zo6ld kalap alatt gondolkodas elsésorban az Uj
otletekrél szél, hogy Uj szemszoghdl kozelitsink meg dolgokat, és hogy a jelenlegi szituaciot
jobba tegylik. Ehhez kreativitas sziikséges; semmi sem fog torténni, ha konnyebben és jobban
akarjuk a dolgokat véghezvinni. Valéjdban mar maga a szandék, hogy jobban csinaljunk
dolgokat, az alapjait jelenti a zold kalap alatti gondolkodasnak.

A kreativ gondolkodads alkalmazasanak folyamata sordn a szandékosan logikatlan és provokald
gondolatok szintén hasznosak lehetnek. Az ember gyakran tul kritikusan szemléli sajat logikus
gondolkodasat, ezért szamos otlet sohasem keril kifejezésre — mivel félink a tobbiek
véleményétdl és a kudarctdl. Egy Uj otlet ugrédeszkaként szolgalhat egyéb Uj otletek szamara,
még akkor is, ha a tobbiek azonnal kritizalni kezdik, ahogy elhangzott. Akarhogy is, szdmos
6rult otlet valt napjaink legnagyszerdlbb ujitdsava. Gyakran tessziik tul magasra a lécet, ha azt
vizsgaljuk, hogy egy otlet mikodhet-e. Azonban a kreativitdshoz hozza tartozik egy bizonyos
foku provokacid, kisérleti jelleg és a kockazatok is. Nem tudhatjuk, hogy a kisérletezés merre
visz minket.

A zold kalaptél 6Gnmagédban nem lesznek az emberek kreativabbak, de id6t és teret enged a
kreativitdsra. Ha az id6 lehetGséget ad az alternativakra, gyakran maguk az emberek azok, akik
nem engedik. Sok esetben a kreativ és a kreativan motivalt emberek sokat téltenek a sajat
idejukbdl kisérletezésre. Nem lehet senkit sem utasitani arra, hogy legyen kreativ, de meg
lehet kérni, hogy viselje a z6ld kalapot, amivel hozza tudjuk segiteni, hogy a jé iranyban
kezdjen el gondolkodni.

A provokacio az egyik és egyben a legfontosabb gondolkoddsi néz6pont a z6ld kalapon beliil,
amelynek a célja, hogy eltérjiink a hagyomanyos ismeretektdl. A provokaciénak azonban nem
kell feltétlenll logikatlannak vagy hiperbolikusnak lennie. Még a legkomolyabb étletek is
haszndlhatok provokacioként. Ha valaki olyan o6tlettel all el§, ami nem tetszik, és kénnyen
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megcafolhatd a fekete kalap alatt, miért ne lehetne a z06ld kalapot haszndlni helyette, és a
neklink nem tetszé kérdést provokacidként felhasznalni?

Az Otletek generdlasdanak egyetlen szabalya az, hogy mindig egynél tobb otlettel kell
rendelkezniink. A legels6 6tlet nem mindig a legjobb is egyben. Csak ugy lehet kivalasztani a
legjobbat, ha szamos lehet6ség kozil valaszthatunk. Ha az még mindig nem felel meg a
kovetelményeknek, akkor ott vannak a kiprébdlasra vard tartalék otletek. A feladattol
fuggetlenil mindig keresni kell az alternativakat. Altaldban tébb, mint egy médja van annak,
hogy elvégezziink egy feladatot, de legaldbbis egynél tobb mddszeriink arra, hogy vizsgaljuk
azt. Végul pedig sokkal konnyebb ugy dontésre jutni, ha vannak 6sszevethet6 lehetGségeink.

A z6ld kalap viselésekor a legjobb segitség az, ha nem ragaduk le az elsé otletnél ami jé (vagy
annak tdnik), hanem tovabb keresiink.

KEK KALAP — A moderator

A kék az ég szine, ami mindenek felett all. A kék kalap a gondolatok koordinalasara és
iranyitasara utal, a kalap a folyamatok attekintését, atgondoldsat és megfigyelését jelképezi.
A kék kalap megfigyeli a parbeszédek haladdsat és reagdl azokra, intézkedéseket tervez el, és
id6beosztasokat készit, 6sszefoglaldsokkal rukkol el6 és kbvetkeztetéseket von le. A kék kalap
visel8je ugyanaz marad a teljes munkafolyamat soran.

Az 6 tevékenységeinek a f6 célja, hogy folyamatosan észben tartsa a célokat, és visszaterelje
a folyamatokat a megszokott és elfogadott keretek k6zé, ha eltérnek a haladds iranyatél (nem
oda tartozdé kérdések meriilnek fel).

Ha a kék kalapot viseljiik, akkor nem a problémarél gondolkodunk, hanem a gondolkodasral
magardl: mi legyen a kovetkez6 gondolat a folyamattal kapcsolatban? A kék kalap szerepe
leginkabb egy zenekar karmesterére hasonlit. A kék kalap viselésekor megmondhatjuk
masoknak, vagy akar sajat magunknak, hogy melyik kalapot kell a kovetkez6 |épéshez
hasznalni. A kék kalap a kalapok valtasahoz kell. A kék kalap mondja meg, hogy mi a kévetkez6
lépés.

Egy masik magyardzat szerint ez a koreografus szerepe, aki elGirja a kovetkez6 |épéseket a
tancosoknak. A kék kalap lat el minket utasitdsokkal és Utmutatassal a gondolkodasi
folyamathoz.
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A gondolkodasi folyamat gyakran ugrik egyik gondolatrél a madsikra, ahogy az emberek
reagalnak a kilonféle impulzusokra. A kék kalap segit gondolkodni és a helyes mederben tartja
a gondolatok menetét. El6fordul, hogy a gondolatok elterelésével U] 6tletek kerilnek el6, de
szlikséges fenntartani bizonyos foku irdnyitast is. Ha a résztvevék szeretnének valamelyik
kalaphoz hozzaszolasokat intézni, a kék kalap segitségével fel lehet kérni azt és iranyitani.

A fokusz fenntartdsdnak és a parbeszéd tovdbb hajtdsanak jo eszkdze a kérdésfeltevés.
Gyakran mondjuk, hogy egy j6 kérdés a gondolkodas kulcsa. A kérdés lehet amolyan , horgaszé
kérdés” (anélkil, hogy csalit hasznalnak, vagy tudnank, hogy mi akad horogra), vagy ,vakon
tlzelés” (a nyilt kérdések tisztazasara). Valéjdban maga a megvitatott probléma a kérdés. A
probléma meghatarozasa kiilonosen fontos ahhoz, hogy el tudjuk keriilni az irrelevans, vagy
feliletes megoldasokat. A probléma valéjdban a probléma? Mit szeretnénk ezzel a
problémadval megoldani? Mi is maga a probléma? Gyakran megéri alternativ médokon is
meghatarozni a problémat: ahelyett, hogy pontosan meghataroznank. Ez az eljaras is a kék
kalap alatti gondolkodashoz tartozik, mivel ez is a helyes Utmutatas része.

A kék kalap a megfigyelésr6l is szél, a bevezet6 beszélgetésr6l, megjegyzésekrdl,
osszefoglaldkrdl, 6sszegzésekrdl, kiigazitasokroél és jelentésekrdl. A legtobb megjegyzést a vita
elndke teszi, aki a kék kalapot viseli.
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FEHER KALAP — Objektiv

Valds adatokat kindl, azzal, hogy ,ontja” az adatokat, tényeket és kutatasi
u eredményeket, mint a Google keresémotorja. Gyakran hasznaljdk az
adatokkal alatamasztott , bizonyitott tény” kifejezést is.

VOROS KALAP — Az érzelmi

Ahogy azt a kalap szine is jelzi, minden reakcié az emberi érzelmekre
fokuszal. Ezeket az érzelmeket nem kell igazolni, de mindenképp ki kell
azokat fejezni, és megosztani a tobbi résztvevével. Folyamatosan valtozhat
a beszélgetés soran. Gyakran haszndlt az ,érzéseim szerint” vagy a
»gondolataid a kovetkez6 érzéseket keltették bennem” kifejezések.

FEKETE KALAP — A kalap, ami ,,sehova sem illik”

A kibicnek semmi sem draga. A fekete kalap visel6jének észre kell vennie a
veszélyeket, amelyek a téma feldolgozdsa soran felmerilnek, azonositania
kell a problémakat,fednie a lehetséges hibakat, rossz néz6pontokat, és
kritikai szemszogbdl nézve kell elemeznie a folyamatot. Gyakran hasznalt
kifejezések az ,,ez egész biztosan nem fog mikodni”, a ,mar ldtom, hogy mi
is itt a probléma”, mégis a parbeszéd hatarozottan konfrontativ.

SARGA KALAP — Az optimista

A mogottes filozofia az, hogy nem csak annak kell jénak lennie, amit
elérink, hanem a mddnak is, ahogy megtettik. Ennek a kalapnak a viselGje
" az adott Otletek értékére koncentral, logikus érvekkel tamogatja
alkalmazasukat, szdmos javaslatot, Otletet és elképzelést hasznalva. A
gyakran hasznalt kifejezés az ,ennek az 6tletnek az egyik hatdrozottan
pozitiv hozadéka a kovetkez6”, vagy az ,,azért tartom ezt az otletet jénak,
mert...”.

ZOLD KALAP - Kreativ 6tletek

Ennek a kalapnak a visel6je nem értékel, vagy gondolkodik, nem néz a
dolgok mélyére, hanem kimond mindent, ami az eszébe jut, valogatas
nélkiil, még akkor is, ha az nagyon tavol &ll a valésagtél. Uj étletekkel kell
el6allnia, és el kell tdvolodnia a jelenlegi kiinduléponttdl. Ennek a kalapnak
a viselGje mindig provokativ, gyakran haszndlja a ,,mi lenne, ha”, vagy a
yhirtelen az jutott eszembe”, vagy ,tényleg meg kellene fontolnunk egyéb
alternativakat is” kifejezéseket.
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KEK KALAP — A moderator

A folyamat irdnyitdja egy koreografus, 6 felel a beszélgetés iranyitasaért és
a szerkezetének kialakitasaért, az eredményért, a kommunikacidéért, a
keretek kijelolésért és betartatdsdért és a haladas elérésért. A kalap
visel6jének az egyik legfontosabb feladata, hogy kijeldlje a célokat, és hogy
mindig szem el6tt tartsa azokat. Gyakran haszndlt kifejezések a , kezdésként
tegylk azt, hogy...”, vagy ,fékuszaljuk inkdbb...”, vagy a ,foglaljuk akkor
Ossze a hallottakat és az eredményeket”.

Hdttéranyagok, olvasmdnyok, tovabbi feladatok

https://www.youtube.com/watch?v=CHI6X7400sU

Edward de Bono (2000) Six Thinking Hats Revisited Edition, Penguin Canada, ISBN 0140296662
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Kommunikacios modellek

5. FELADAT — KINEZET, JELLEMZOK ES VISELKEDES

A feladat célja

Ebben a feladatban a résztvevék emberek/helyzeteket/érzéseket irnak le, serkentve ezzel
megfigyel6készségliket, aktiv figyelmiiket és a képességiiket az osztdlyozasra és az
értékelésre.

A kovetkez6 készségek/kompetenciak fejleszthet6k ezzel:

Lélekjelenlét: (azaz konstruktivan reagdlni érzelmi szitudcidkra, magas nyomdsra és a
konfliktusokra)

Figyelem, megértés és vdlaszadds: (azaz ezek kombindcidja a mdsokkal folytatott kreativ
interakcio létrehozdsdhoz, hogy az embereket kézvetlen, nyilt, bizalmas és tiszteletteljes
maodon kezeljék).

Informdcio-keresés: (azaz mdgdéttes vdagy hajt arra, hogy tébbet tudjunk meg dolgokrol,
emberekrél, kérdésekrél, ideértve az alapos kutatdst adott informdcidk utdn, a kérdéssorok
feltevésével végzett problémamegolddst, vagy a jévébeli felhaszndlds céljagbdl torténd
informdcio-felhalmozast.)

Ugyfélkézpontu orientdcié: (azaz mdsok segitése, vagy kiszolgdldsa, hogy kielégitsiik
sziikségleteiket, a sziikségletekre fokuszdlva, vagy azokat felfedezve, rajéve arra, hogyan lehet
azokat a legeredményesebben kielégiteni.)

A feladat 6 célja, hogy felhivjuk a résztvevék figyelmét arra, hogyan kell a kérdéseket 6szintén
és nyiltan kezelni és hogyan lehet k6z6s nevezére jutni. Segit az érzelmek és informacidk
egyenes modu kifejezésében, és nyiltan hiv fel arra, hogy feltarjuk a szembenalld
nézépontokat. Ez a feladat akkor hasznos, ha a résztvevék alapvetd valaszokat akarnak kapni
a tobbiekt6l. A feladat eredményeként a résztvev6k képesek lesznek kezelni a nagyon
érzékeny, vagy érzelmileg f(itott helyzeteket, mikdzben szem el6tt tartjak a célokat; képesek
lesznek megjosolni a viselkedéseket egy kellemetlen helyzetben, és tudni fogjak, hogyan lehet
feltdrni a mogottes sziikségleteket, amelyet sokszor nem emlitenek, azzal, hogy azonositjak az
Ugyfél valds szlikségleteit.

Instrukciok

Kérje meg a résztvev6ket, hogy vessenek egy pillantdst a kivetitett szituacidra, és
véleményiiknek megfelel6en toltsék ki a munkalapok szovegdobozait. Ezt kovetben kérje meg
6ket hogy parban dolgozva cseréljenek informaciét. Amikor ezzel megvannak, kérje meg Gket,
hogy adjanak meg Onnek minden altaluk gy(jtott elemet, és allitsak szembe az tleteket.
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Eligazitds/Tippek és kérdések

1. Ertékelje a szavak/kifejezések pontos és helyes hasznalatat.

2. Mutassa be a csoport szamara Uj elképzeléseket (amelyeket hangsulyosan hasznalnak
az e-learning hattéranyagok kozt).

3. Ez a feladat kiterjeszthet6 azzal, hogy a résztvevék életbdl szedett tapasztalataival
illusztraljak azt.

A sziikséges idé és anyagok

Kiadandd anyagok (munkalapok, megfigyelési lapok)
Kivetitett fotok és filmanyagok

HOSSZ: 2x45 perc

Hdttéranyagok, olvasmdnyok, tovabbi feladatok

www.krauthammer.com

www.communicationtheory.com

www.nonviolentcommunication.com

www.gordontraining.com

www.kilmanndiagnostics.com

www.ericberne.com

Kelly Lynn Fellows (2015) Risk and Crisis Communication, http://bookboon.com/en/risk-and-
crisis-communication-ebook

Carita Nyberg (2015) Communication Skills, http://bookboon.com/en/communication-skills-
ebook

Manmohan Joshi (2016) Business Communication, http://bookboon.com/en/business-
communication-2-ebook

Paul Newton (2014) What is Active Listening? http://bookboon.com/en/what-is-active-
listening-ebook

Paul Newton (2014) Setting an Agenda, http://bookboon.com/en/what-is-active-listening-
ebook

Paul Newton (2014) How to Effectively Communicate? http://bookboon.com/en/how-to-
effectively-communicate-ebook

Kurt Larsson (2014) Conscious body language, http://bookboon.com/en/conscious-body-
language-ebook

Melissa Contreras (2013) Interpersonal Skills for Entrepreneurs,
http://bookboon.com/en/interpersonal-skills-for-entrepreneurs-ebook
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Cristina Muntean (2014) Strategic Communications in the Digital Age,
http://bookboon.com/en/strategic-communications-in-the-digital-age-ebook

Apex Leadership Ltd. (2013) High-impact Interpersonal Skills, http://bookboon.com/en/high-
impact-interpersonal-skills-ebook

Apex Leadership Ltd. (2013) Hidden Communication Skills Revealed!
http://bookboon.com/en/hidden-communication-skills-revealed-ebook

Eric Garner (2012) The Art of Communicating, http://bookboon.com/en/the-art-of-
communicating-ebook

MTD Training (2010) Influencing and Persuasion Skills, http://bookboon.com/en/influencing-
and-persuasion-skills-ebook
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1. kiadand6 anyag: Testbeszéd (nyomtatando a résztvevék szamara)

A Kommunikacios modellek (D) oldalai
##1. FELADAT - KINEZET, JELLEMZOK ES VISELKEDES

https:/www.voutube.co/Watch?v=vPb4Ti-OsUk
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KINEZET
FELEPITES
STILUS
MAGASSAG
HAJ
KOR
TARSADALMI STATUSZ
KULTURALIS JELZOK
EGYEB

JELLEMZOK ES VISELKEDES

TELEFONON

TALALKOZOKON

SZEMELYES KAPCSOLATOKBAN
NYOMAS ALATT

A VEZETESSEL

A BEOSZTOTTAKKAL

FORMALIS HELYZETEKBEN
INFORMALIS HELYZETEKBEN
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2. RESZ EGYEZTETES/SZERZODES

This project has been funded with support from the European Commission.
The European Commission support for the production of this

publication does not constitute endorsement of the contents which
reflects the views only of the authors, and the Commission cannot ok *.*
be held responsible for any use which may be made of the s E raSI I Iu S +
information contained therein.
28



\> ERASMUS+ KA2 Strategic Partnership
2015-1-HUO01-KA202-013535
TRUSTNME TRaining for Unique Skills and Techniques for Mentoring

Bizalomépités

‘6. FELADAT ELSO A BIZALOM

A feladat célja

Ez a gyakorld feladat célja szerint arra kényszeriti a tanuldkat, hogy a teremtés koériilményeire
reagdljanak, és fenntartsdk a mentor és mentoralt kozti bizalmat a teljes mentoraldsi folyamat
soran. Arra késztetheti a képz6t, hogy érezze a bizalom torékenységét, amikor a kapcsolat még
fiatal

A feladat tanuldsi eredményei a kdvetkezG6k:

e Annak fontossaganak elfogadasa, hogy el6szor bizalmat épitsenek ki a mentoraltakkal
e Annak megértése, hogy mi jarul hozza és mi nem a bizalom kiépitéséhez.

Ezek a tanulasi eredmények a kdvetkez6 alapveté kompetencidkhoz jarulnak hozza:

o Készségkartya Kompetencia 5:
o Képesség a mentoralt igényein alapuld jo6 kapcsolat kialakitasara és
fenntartasara.
o Képesség egyértelm( célok meghatarozasara és azok kdvetésére.
o Képesség az Uutmutatas valtozo feltételekhez valé igazitasara.

Helyzetek, ahol ez a feladat hasznos lehet:

Attol a ponttdl kezdve, hogy aktiv figyelGk lesziink; fontos hangsulyozni a sikeres mentori
kapcsolat kiépitése soran ezeknek a jellemz6knek a fontossagat. Azonban nem ez az egyetlen,
és ez a feladat tudatositja a tanuldkkal a mentor-mentoralt kapcsolat korének fogalmat.

Instrukciok

A feladatnak kilonféle opcidkat kell kovetnie;
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e 1. megoldas: Legaldbb egy nappal a taladlkozd elStt ossza ki a kiadandd anyagokat
(Kapcsolatépités). A résztvev6knek még a taldlkozd el6tt el kell azt olvasniuk
(amennyiben ez nem torténik meg, nyolc perc meg kell novelni a tervezett idét az
anyag elolvasas miatt).

e 2. megoldds: a kiadand6 anyagok szétosztasa a feladat kdzben. igy a feladat nyolc
perccel tovabb tart, de minden résztvevé megismerkedik a témadval. Ebben az esetben
a koordindtor olyan megbeszélést folytathat a csoporttal, ami nyiltabb lehet.

A taldlkozd

1. Hangsulyozza, hogy az aktiv figyelem elengedhetetlen tulajdonsag a sikeres
mentoralasi kapcsolat kiépitésében. Azonban nem ez az egyetlen, ami szlikséges. (5
perc)

2. Kérje meg a résztvevGket, hogy gondoljdk végig tapasztalataikat felnStt szakmai
kapcsolatokban (nem rokonokkal) (10 perc)

a. Mennyi idé kellett a kapcsolatoknak, hogy kialakuljanak?

Mennyi idé kellett a bizalom és a kapcsolat érzésének kialakuldsdhoz?

KKV-tulajdonosként (ha volt ilyen tapasztalat) mennyi ideig tartott ez?

Miért kezdetek el bizni az adott emberben?

a0

Megmaradt a bizalom?
f. Megkérddjelezték azt valaha? Ha igen, akkor miért?

3. Ossza ki a , Kapcsolatépités” anyagot (lasd 5. oldal), ami 6sszegzi a nagy részét annak,
amit a résztvev6k hasonld képzések soran felfedtek.

4. Hagyjon a résztvevéknek néhany percet arra, hogy atnézzék a kiadott anyag tartalmat.
(5 perc)

5. Vezessen beszélgetéseket a kiadott anyagban taldlhatd informdaciérdl kisebb
csoportokban (4—-6 f6 — vdlasszon ki valakit beszamolni). (10 perc)

6. A kis csoportok visszajelzést adnak a kivalasztott emberen keresztiil, és megosztjak a
csoport altal meghatarozott kulcsfontossagu pontokat. Moderalja a beszélgetést, hogy

biztosan a bizalom kiépitésének a mogottes elvéhez kapcsolddjanak az elemek. (10—
15 perc)
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Opcid (20 perccel tobb): [épjen innen a mentoralasi kapcsolat bemutatkozasi szakaszdhoz.
Miutan megbeszélték kapcsolatépitésrél kiadott anyagot, hivatkozhat a ,Mentor-
mentoralt kapcsolat korének” kiadandd anyagara, ami leirja egy tipikus mentoralasi

kapcsolat szakaszait, és kommunikacids tanacsokat ad a bizalom kiépitéséhez és a
felmerild problémak lekiizdéséhez.

Eligazitas/Tippek és kérdések

Mindenképpen kapcsolja a kiemelt elemeket a bizalom létrehozasdnak mogottes elvéhez.

Adja meg a kis csoportoknak a lehetdséget, hogy kérdezzenek, és beszéljenek meg minden
zavard részt, vagy lehetséges nézeteltérést a kiadott anyag informdcidival kapcsolatban.

Tudatositsa a beszamolasra kijel6lt résztvevbkkel, hogy dssze kell gy(jteniik minden témat,
ahol zavar, egyet nem értés meril fel a kiadott anyag informacidival kapcsolatban, ezekre a
végs6 csoportmegbeszélésen lesz sziikség.
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A sziikséges idé és anyagok
A mellékelt anyagok:

e Kiadando anyag: , Kapcsolatépités”
e Opcionalis kiadandé anyag: ,,A mentor-mentoralt kapcsolat kére”

A sajat tapasztalatira hagyatkozva becsiilje meg az id6keretet, ami a feladat/mddszer
alkalmazasahoz kell. irja fel azokat az eszkézoket és anyagokat is, amit hasznalni kell, és
csatolja a szovegeket, nyomtatvanyokat, kérd6iveket is.

A taldlkozo elétt...

e Az anyagokat nyomtassa ki és ossza szét a résztvev6éknek par nappal a taldlkozé el6tt
(vagy kildje el e-mailben);
e irja fel a kiadott anyag kulcspontjait a flipchartra, hogy az lathatd legyen a beszélgetés
alatt is (5. [épés)
e irjafel a kérdéseket a tabldra, vagy a flipchartra, hogy segitse a beszélgetést. (6. [épés)
o Mennyi idd kellett a kapcsolatoknak, hogy kialakuljanak?
o Mennyi id6 kellett a bizalom és a kapcsolat érzésének kialakuldsdhoz?
o KKV-tulajdonosként (ha volt ilyen tapasztalat) mennyi ideig tartott ez?
o Miért kezdetek el bizni az adott emberben?
o Megmaradt a bizalom?
o Megkérddjelezték azt valaha? Ha igen, akkor miért?

HOSSZ: kb. 45-60 perc (a beszélgetés idGtartamanak figgvényében).

Hdattéranyagok, olvasmdnyok, tovabbi feladatok
Haszndlhat hdttéranyagokat, olvasmdnyokat, videdkat stb.

Bizalom a szervezetekben: Frontiers of Theory and Research, kiadta Roderick M.

Kramer,Tom R. Tyler / 7. fejezet: Developing and Maintaining Trust in Work Relationships
https://books.google.pl/books?hl=fr&Ir=&id=t6glCgAAQBAJ&0i=fnd&pg=PA114&dqg=building+trust+in+professional+relatio
nship&ots=19Jrl 180f&sig=bGielbLLDpVz98GEh4XYZXjjLPg&redir esc=y#v=onepage&qg=building%20trust%20in%20profess

ional%20relationship&f=false)
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Kognitiv coaching: A Foundation for Renaissance Schools, Costa, Arthur L.; Garmston,
Robert J. :

a 3. és a 4. fejezet stratégidkat kindl a bizalom kialakitdsdra és megtartdsdra a coach és a
tdmogatott k6z6tt és a rugalmassdg kialakitdsdra a tanuldsi folyamat sordn

ISBN: ISBN-0-926842-37-4

Mentoralas — egy bizalmon alapulé kapcsolat: Qualitative Research; Ferda Erdem, Janset
Ozen Aytemur, Public Personnel Management Spring 2008 37: 5565,

Az ehhez a kutatdshoz meghatdrozott kérdések arra irdnyultak, hogy a szakmai kapcsolat
melyik dimenzié vannak tényleges hatdssal a tdmogatottak bizalmdra, azok kéziil a mégéttes
dimenzidk kéziil pedig melyek teszik er6sebbé a bizalmat, és az eredményekre amelyekrél a
tamogatott ugy érzi, hogy a mentor teremtett mentori funkciéjaban.

E-mentoralds: Using Computer Mediated Communication to Enhance the Mentoring
Process; Bierema, L.L. & Merriam, S.B. Innovative Higher Education (2002) 26: 211.
doi:10.1023/A:1017921023103,

Az e-mentordlds haszndnak és korlatainak mérlegelése, azaz stratégidk egy e-mentordldsi
kapcsolat kiépitésére

Vided: TED és TEDx:

Onora O’Neill, angol filozéfus: Meglebegteti a bizalom kérdését a kozosségi kapcsolatok
terén, és megmutatja, hogy a hdrom legalapvet6bb elképzelésiink a bizalomrél valdjaban
téves. ,A bizalom akkor mutat jo irdnyba, ha olyan targyra vonatkozik, amiben a masik fél
megbizhatd, kompetens és

Gszinte”.https://www.ted.com/talks/onora o neill what we don t understand about tru
st

TEDxUSU, James Davis, Building trust in business relation; drivers.

https://www.youtube.com/watch?v=s9FBK4eprmA

TEDxRadboudU: Marc Slors, a filozdfia, az elme és a gondolkodas professzora, Radboud
University: https://www.youtube.com/watch?v=53cIQTvJIXE
TEDxCarthage Trust at Work: An Anthropological Approach: Joel Lesley Rozen

https://www.youtube.com/watch?v=9kgVdzZV71U8

TEDxMaastricht - Simon Sinek - "First why and then trust"
https://www.youtube.com/watch?v=4VdO7LuoBzM
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1. kiadand6 anyag: Kapcsolatépités (nyomtatandé a résztvev6k szamara)

Mi tesz eqy mentordldsi kapcsolatépitést sikeressé?

A hatékony mentoralasi kapcsolat kialakitasanak a kulcsa a bizalom kialakitdsa két kiilonb6z6
koru és pozicidju idegen kdzott. A szakemberek azért jonnek a mentoralasi programokra, mert
segiteni szeretnék a KKV-k tulajdonosait. A bizalom kiépitése nélkiil azonban a mentorok soha
nem tudnak valédi tdmogatdst adni azoknak, akikkel kapcsolatba lépnek.

A kommunikacid kialakitdsa és a kapcsolat fejlesztése gyakran valéban nehéz folyamat.

Megtanulni bizni valakiben, f6leg egy vallalkozé szamara, akit biztosan hagytak mar cserben,
idGigényes — nem varhaté el a KKV-k tulajdonosaitdl, hogy pusztdn azért megbizzanak a
mentorban, mert egy szavahihet6 ember 0sszehozta kettejliket.

A legkritikusabb tényez6 a mentor hozzadalldsa annak meghatdarozasaban, hogy kettejiik
Osszeillése kielégitd és hatékony kapcsolatta fejlédik-e, amit a magas szint( bizalom jellemez.
Azok a mentorok, akik a fokozatossag utjat valasztjak a bizalomépitésben, rajonnek, hogy az
adhato és az elfogadott tdmogatas tipusai jelentésen tagabb korbe lépnek, ha a bizalom
[étrejon.

A hatékony mentorokra valdszinlleg a kévetkez6 gyakorlatok jellemzdek:

e Inkabb latjak magukat ,baratként”, mint tanacsaddéként, és abban hatarozzdk meg a
szerepuket, hogy szdmos mddon tamogatjak a vallalkozot.

o Jellemzéjuk az aktiv figyelem.

o Elkotelezettséget vallalnak a kovetkezetesség és megbizhatdsag iranyaban, és hogy
folyamatos jelenlétet biztositanak a vallalkozé életében.

e Megértik, hogy a kapcsolat meglehet6sen egyoldalinak tinik.

e Ok végeznek minden munkat annak érdekében — és dvéké is a felel§sség azért, hogy a
kapcsolat életben maradjon. Példaul a kapcsolat korai szakaszaban a vallalkozé
gyakran teszteli a mentort, hogy eldonthesse, vajon tényleg marad-e. A sikeres
mentorok rendszeresen kezdeményeznek kapcsolatfelvételt, hogy beltemezzék a
talalkozékat, mintsem hogy varni kelljen arra, hogy a KKV tulajdonosa jelentkezzen.

e Bevonjak a vallalkozot annak eldontésébe, hogyan toltsék a kozos idejliket.
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e Mig a vallalkozék gyakran vonakodnak attdl, hogy kifejezzék, hogy mit szeretnének
tenni, a sikeres mentor id6t szan arra, hogy megismerje a vallalkozo érdeklédési korét,
és inkabb valasztasi lehet6ségeket kinal az id6toltésre, mintsem hogy egyedil
tervezzen a vallalkozé beleszéldsa nélkiil.

» Figyelmet forditanak arra is, hogy a vallalkozénak ,szérakozasra” is sziiksége van. Ha
egylitt érzik j6l magukat, az kulcsfontossagu a kapcsolatépités szempontjabél, emellett
olyan értékes lehet6ségeket biztosit a vallalkozd szamara, amelyekre masképp nem
lennének elérhetbek.

o Keresik és hasznaljak a mentoraldsi program csapatanak segitségét és tandcsait. A
sikeres mentorok felismerik, hogy nem rendelkezhetnek minden vélasszal, és értékelik
a segitséget és az Utmutatdst, amit a program csapat biztosit szdmukra.

Mi allhat a sikeres mentoralasi kapcsolat Utjaba?

Azok a mentorok, akik el6szor a bizalom kiépitésére fdokuszalnak, és hogy ,baratokka”
valhassanak, altalaban sikeresebbek, mint azok a mentorok, akik azonnal valtoztatni és Ujitani
prébdlnak. Azok a mentorok, akiknek a figyelme a vallalkozé megujitasara dsszpontosul,
gyakran frusztraldodnak, mert nem fogékony szandékukra a vallalkozé. Ezek a mentorok azt a
hibat kovetik el, hogy tul keményen és tul gyorsan térnek el6re a mentoralt problémai
irdnyaban: nyomast gyakorolnak a mentoraltra, hogy beszéljen a gondjairél, miel6tt erre
készen allna, és nem veszik figyelembe a vallalkozé igényét arra, hogy részt vehessen a paros
tevékenységeinek felallitdsaban. Ezek a mentorok pontosan azért vallanak kudarcot, mert
tulsagosan csak a sajat terveikre fékuszalnak.

A kevésbé sikeres mentorok altaldban a kovetkezdket teszik:

e Altaldban sziikre szabott, specialis célokkal Iépnek a kapcsolatba, amelyek a véllalkozé
viselkedésének megvaltoztatasdra iranyulnak.

e Nehézséget okoz nekik, hogy kovetkezetes rendszerességgel taldlkozzanak a
vallalkozéval, gyakran kovetelik meg, hogy a vallalkozé is egyenld szerepet vallaljon a
kapcsolattartasban. A sikertelen mentorok gyakran panaszkodnak arra, hogy a
mentoraltjaik nem keresik 6ket hogy taldlkozot egyeztessenek, vagy hogy a vallalkozo
nem jelenik meg a talalkozén, pedig azt mondta, hogy ott lesz.

e Ugy prébaljak meg megujitani vagy atalakitani a vallalkozét, hogy feladatokat llitanak
neki (példaul a munkavégzésre fékuszalnak a talalkozas soran), és szil6i vagy hatalmi
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pozicidba helyezik magukat a k6z6s munka soran. A vallalkozék szamara a mentor
értéke gyakran abban rejlik, hogy van egy tamogaté felnétt, aki nem ,szul6” vagy
,tanar” —ezért ha atvesszik a viselkedését ezeknek a hatalmi alakoknak, azzal aldassuk
a mentor és a vallalkozo kozotti bizalom kialakuldsat.
e A kapcsolaton belil a viselkedés megvaltoztatasat hangsulyozzdk a kdlcsonds bizalom

és tisztelet kiépitése felett. A mentorok nem er6szakolhatjdk ra a vallalkozékra a
valtozast; ha tul nagy hangsulyt kap az, hogy mi a rossz egy vaéllalkozdban, akkor a
vallalkozé valdszin(ileg csak elfordul a mentortél.

Ha ezeket a hatdstalan stratégidkat alkalmazzuk, akkor az elégedetlenséghez vezet, és a

kapcsolat id6 el6tti megszakitasahoz.

A KIADANDO ANYAG VEGE
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2. kiadandé (OPCIONALIS): A mentor-mentoralt kapcsolat kére

1. SZINT: Az 6sszeegyeztetés kezdete

Jellemzdk: Hatékony kommunikacio:
e Egymds megismerése e Nyitott kérdések feltevése
e Az elsé benyomdsok e Testbeszéd, ami nyilt és nem
e Megprdbalni a pozitivat meglatni a visszahuzddo, bezarkdzott

kapcsolatban

Aktiv figyelem

Mutasson empatiat

Kerilje az ,el6ir6” kommunikaciét

Hasznaljon sugalmazasokat

e Beszéljen olyan nyelvezettel, amit
kényelmesnek érez

e Ne riadjon vissza a csendtél

® Kapcsolddas

2. SZINT: Kihivasok és tesztek

Jellemzdk: Hatékony kommunikacio:
o A mentoralt kihivasa o Legyen kovetkezetes a kommunikacidja,
e Atesztelés szakasza még akkor is, ha ez nehéz
o Az elsé benyomdsok atgondoldsa e Mutasson tiszteletet
e Bonyolult érzések vagy érzelmek e Epitsen be problémamegoldé technikdkat
kertlhetnek felszinre a nyitott kérdésekbe

e Hozzon fel érzékeny témakat
a beszélgetések kezdeteként

e Mindenképpen valassza szét a viselkedést és
a mentoralt énjét

e (Ossza meg személyes érzéseit
és tapasztalatait, ha helyénvaldnak gondolja
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Jellemzdk:

Hatékony kommunikacio:

e A kapcsolat ismét jonak érzédik
e Kialakul a bizalom
e A mentordlt fejlédése megfigyelhet6

o , Mélyebb” kotédés és kapcsolat alakul ki

Tovabbra is ossza meg érzéseit és
tapasztalatait, ha helyénvald

Kerilje a tanacsadast, tegye lehetévé

az aktiv problémamegoldast

Vezesse le tuddsat a mentordlt erGsségeibdl,
hogy mélyebb parbeszédeket generdljon
Adjon pozitiv visszajelzéseket és ne féljen
attél, hogy a mentoralt tudomasara hozza,
ha valamivel megbantotta.

4. SZINT: Lezaras

Jellemzdk:

Hatékony kommunikacio:

o Felkésziilés a lezarasra

e A kapcsolat mélyebbé valhat vagy
a mentoralt elkezdhet tavolodni

o Visszajelzés

Taldljak meg a kdz0s nyelvet az érzések
Osszegzéséhez

Nyujtson visszajelzést, amiben leirja a
megfigyelt fejl6dést

Alljon készen arra, hogy odafigyeljen és
elismerje a félelmeket

amelyeket a mentoralt megemlithet
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Konfliktuskezelési gyakorlatok

7. FELADAT — KONFLIKTUS — ON HOGY LATJA?

A feladat célja:

o Megérteni a sajat néz6pontunk a konfliktusban

e Mérlegelni egy masik néz6pontot is

o Technikdk elsajatitasa, hogy a konfliktusok jobban kezelhetSek legyenek
e Bizalom kiépitése

Vart tanuldsi eredmények:
e arésztvevbk jobban veszik a konfliktusokat;
e arésztvevbk tudatdban lesznek a konfliktusok pozitiv jellemzGinek is;
e arésztvev6k megértik a konfliktusok lehetséges hasznat mind magukra, mind a
csapatra nézve (megadhatja a kezd6lokést, ami gyakran jobb megoldashoz,
kreativitdshoz és egylittmUikodéshez vezet).

Instrukciok

Eljaras: Ossza a résztvevGket pdrokra. Adjon mindegyikiiknek egy masolatot az anyagbdl.
Adjon 10-15 percet a paroknak, hogy interjut készitsenek egymadssal. Ezt kdvesse egy
csoportos beszélgetés az interjukrél, ami a megbeszélend6 kérdésekkel folytatddik.

Varidcio: A csapattagok cseréljenek partnert harom kérdésenként, hogy névekedjen a bizalom
szintje a csapaton belil.

Eligazitas/Tippek és kérdések

Megbeszélend6 kérdések:
1. A partnere néz8pontja eltért az On néz8pontjatdl?
Milyen dolgokat tanult abbdl, hogy mérlegelte a masik nézGpontjat is?
Azzal, hogy igy beszélik meg a konfliktust, az , kevésbé lesz ijeszt6”? Miben all ez?
A konfliktus j6é vagy rossz?
Melyek azok a mdédok, ahogy a konfliktusok hatranyosak lehetnek a csapatra nézve?
Melyek azok a modok, ahogy a konfliktusok gazdagitjdk a csapatot?

ouhswWwN
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A sziikséges idé és anyagok

e |dd: 30-40 perc.
e Sziikséges anyagok: egy masolat a Konfliktus — On hogy ldtja? anyagbdl (mellékelve)
minden résztvevs szamadra, tollak.

Hdttéranyagok, olvasmdnyok, tovabbi feladatok

Shay és Margaret McConnon, 2008, Conflict management in the workplace. How to manage
disagreements and develop trust and understanding, http://www.untag-
smd.ac.id/files/Perpustakaan Digital 1/CONFLICT%20MANAGEMENT%20Conflict%20manag
ement%20in%20the%20workplace.pdf

CPP, 2008, CPP Global Human Capital Report. Workplace conflict and how businesses can
harness it to thrive,
https://www.cpp.com/Pdfs/CPP_Global Human Capital Report Workplace Conflict.pdf

Dale Carnegie & Associates, 2013, Team conflict resolution strategies,
http://www.dalecarnegie.com/ebook/team-conflict-resolution-strategies/

https://www.youtube.com/watch?v=6xCkhV7zhuw (TED Conflict Negotiation, William Ury,
19.15 min, for individual learning)

This project has been funded with support from the European Commission.
The European Commission support for the production of this

publication does not constitute endorsement of the contents which
reflects the views only of the authors, and the Commission cannot ok *.*
be held responsible for any use which may be made of the - E raSI I Iu S +
information contained therein.
40


http://www.untag-smd.ac.id/files/Perpustakaan_Digital_1/CONFLICT%20MANAGEMENT%20Conflict%20management%20in%20the%20workplace.pdf
http://www.untag-smd.ac.id/files/Perpustakaan_Digital_1/CONFLICT%20MANAGEMENT%20Conflict%20management%20in%20the%20workplace.pdf
http://www.untag-smd.ac.id/files/Perpustakaan_Digital_1/CONFLICT%20MANAGEMENT%20Conflict%20management%20in%20the%20workplace.pdf
https://www.cpp.com/Pdfs/CPP_Global_Human_Capital_Report_Workplace_Conflict.pdf
http://www.dalecarnegie.com/ebook/team-conflict-resolution-strategies/
https://www.youtube.com/watch?v=6xCkhV7zhuw

‘: ERASMUS+ KA2 Strategic Partnership
2015-1-HUO01-KA202-013535
TRUSTNME TRaining for Unique Skills and Techniques for Mentoring

Konfliktus — On hogy latja? (kiadandé anyag)

1. Hogyan hatarozza meg a konfliktust?

2. Miaz On tipikus reakcidja a konfliktusra?

3. Miaz On legnagyobb erdssége konfliktuskezelés terén?

4. Ha meg tudna valtoztatni egy dolgot abba, ahogy a konfliktusokat kezeli, mi lenne az? Miért?

5. Mia legfontosabb eredménye egy konfliktusnak?

6. Milyen mddon latta eddig csapatat hasznot hizni egy konfliktusbol?

7. Hogyan lehet egy konfliktus meghatdrozo egy csapat szdmara?

8. Mit tesz On, ha valaki keriili Onnel a konfliktust?

9. Milyen okai vannak, ha On vélasztja a konfliktus keriilését?

10. Mit tesz On azért, hogy tdmogassa csapatan beliil a helyes hozzaallast a konfliktusokhoz?

This project has been funded with support from the European Commission.
The European Commission support for the production of this

publication does not constitute endorsement of the contents which
reflects the views only of the authors, and the Commission cannot ok *.*
be held responsible for any use which may be made of the s E raSI I Iu S +
information contained therein.
41



\> ERASMUS+ KA2 Strategic Partnership
2015-1-HUO01-KA202-013535
TRUSTNME TRaining for Unique Skills and Techniques for Mentoring

‘8. FELADAT — FIGYELEK

A feladat célja

e Megérteni, hogy mi kell a hatékony figyelemhez
e Megtanulni, hogyan lehet megfelel6 visszajelzést adni

Vart tanuldsi eredmények:
e arésztvevlk hatékony figyelési készségre tesznek szert;
e arésztvevlk képesek lesznek megfelel§ visszajelzéseket adni.

Instrukciok

Kérjen meg mindenkit, hogy keressenek part maguknak és szérédjanak szét a teremben. Adjon
minden parnak kett6t a kiosztandd anyaghbdl leforditva, és kérje meg Gket, hogy hagyjak is igy
a papirokat amig mindenki meg nem kapta a sajatjat. Jelentse be, hogy a feladat két részletben
fog lezajlani, Els6 kor és Masodik kor. Minden személynek meghatarozott szerepe lesz mindkét
korben. Mind a kettének lehet6sége van arra is, hogy hallgatd vagy beszél6 legyen. Fordittassa
meg a papirokat mindenkivel egyszerre, és adjon nekik nagyjabdl egy percet, hogy értelmezzék
az utasitasokat a lap tetején, miel6tt belefogndnak. Miutan letelt az egy perc mondja: ,Itt az
id6 a beszélgetések megkezdéséhez!” Adjon nekik két-harom percet, hogy befejezzék az Elsé
kort, majd térjenek at a Masodik korre.

Tegye fel a megbeszélendé kérdéseket, aztan a parokat hagyja csoportokba 6sszeallni (4—6
f6s csoportokban dolgozzanak), hogy kidolgozzanak egy megfelel§ stratégiat a figyelésre. Ot
perc leteltével kérje meg Sket, hogy az egész csoportot avassak be.

Eligazitas/Tippek és kérdések

Megbeszélend6 kérdések:
1. A partnere néz8pontja eltért az On néz8pontjatdl?
Milyen dolgokat tanult abbdl, hogy mérlegelte a masik nézGpontjat is?
Azzal, hogy igy beszélik meg a konfliktust, az , kevésbé lesz ijeszt6”? Miben all ez?
A konfliktus j6é vagy rossz?
Melyek azok a mdédok, ahogy a konfliktusok hatranyosak lehetnek a csapatra nézve?
Melyek azok a modok, ahogy a konfliktusok gazdagitjdk a csapatot?

ouhswWN

A sziikséges idé és anyagok

e |dd: 15-20 perc.
e Szikséges anyagok: egy adag a Figyelek kiosztandé anyagaibdl (mellékelve) minden
parnak (szinkddok az anyagokon: Az ,A” anyag legyen z0ld, a ,,B” meg narancs szin),
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tollak.

Hattéranyagok, olvasmdnyok, tovabbi feladatok

Spiers, C., 2012, Cool It! Anger Management & Conflict Resolution,
http://bookboon.com/en/cool-it-ebook

MTD Training, 2010, Dealing with conflict and complaints, http://bookboon.com/en/dealing-
with-conflict-and-complaints-ebook
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Figyelek — ,A” kiadand6 anyag
Utasitdsok

Egy perc alatt olvassa at a forgatdkonyvét magaban. Ne ossza meg annak tartalmat
partnerével. Amikor elkezd6édnek a koérok, 45 masodperce lesz arra, hogy lejatssza a
forgatokonyvet.

Elsé kor

Els6 beszéls: Nagyon nehéz napja volt a munkahelyén. Epp most tette le a telefont,
miutdn egy diihodt tgyféllel beszélt, a szamitdgépe elromlott, egy munkatarsa pedig
épp most csattant fel Onre. Ez is egyike azoknak a napoknak, amikor Ggy tlnik, hogy
ha valami elromolhat, az el is romlik. Az egyik csapattarsahoz fordul egy kis empatiat
remélve. Csak szeretné kiadni magdbodl egy perc alatt az egészet.

Az On szerepe: Meséljen partnerének a nehéz napjardl és hogy hogyan érez ezzel
kapcsolatban.

Masodik kér

Mdsodik hallgatd: Az egyik munkatérsa j6 hirekkel fordult Onhoéz. On azonban épp
nagyon elfoglalt. Mivel annyi mindent kellene megcsindlnia, tébb mindennel
foglalkozik egy id6ben — e-maileket néz, lzenetekre valaszol, az irdasztalan |évé
papirokat is atfutja, rendszerezi a munkakornyezetét, elmegy fénymasolni és igy
tovabb. Még csak arra sincs ideje, hogy felpillantson és szemkontaktust teremtsen —
minek is, ha megteszi, akkor a munkatars egész biztosan beszélni kezd! Es annal most
rengeteg fontosabb dolog akad.

Az On szerepe: Hasznaljon nonverbalis jelzéseket arra, hogy jelezze, nincs ideje arra,
hogy munkatarsara figyeljen. Mindennel, amit tesz, jelezze azt, hogy most éppen
nagyon elfoglalt, és hogy a feladatai sokkal fontosabbak annal, hogy id6t szakithasson
és a munkatarsara figyeljen.
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Figyelek — ,,B” kiadand6 anyag
Utasitdsok

Egy perc alatt olvassa at a forgatdkonyvét magaban. Ne ossza meg annak tartalmat
partnerével. Amikor elkezd6dnek a koérok, 45 masodperce lesz arra, hogy lejatssza a
forgatokonyvet.

Els6 kor

Elsé6 hallgaté: Egy csapattarsa |ép Onhéz valamilyen munkaval kapcsolatos
problémaval. Miutan hallgatja par masodpercig, rdjon, hogy az 6 problémai sehol
sincsenek az Onéihez képest. Félbeszakitja, hogy megkérdezze munkatarsat, hogy
hogyan érez és megolddst, tandcsot nyujt neki.

Az On szerepe: Mondjon ilyesmiket: ,Ez nem nagy dolog ahhoz képest, ami velem
tortént” vagy . ,0, ez semmiség, ne aggddj miatta”, vagy ,Mondom, hogy mit kell
tenned”, vagy , A bolhabdl csindlsz mar megint elefantot.” Folyton szakitsa félbe
partnere mondanddjat, reagaljon, adjon tanacsokat.

Masodik kor

Madsodik beszéls: Nagyszer(i hirl On nyert a lottén! Annyira izgatott, hogy amikor
beérkezik a munkahelyére odalép az els6é csapattarsdhoz, akit meglat, hogy
eltjsagolhassa neki a nagyszerd hirt.

Az On szerepe: Meséljen a partnerének arrdl, hogyan fogja ez a pénz megvaltoztatni az
életét, mit szeretne kezdeni a nyereménnyel, és persze arrél, hogy mennyire boldog.
Hasznalja a hangszinét és a nonverbdlis kommunikacio eszkozeit is, hogy mutassa,
mennyire izgatott.
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9. FELADAT — A KONFLIKTUS MEGKOZELITESEI: SZEREPJATEK ELOADASA)

A feladat célja

e Hogy segitsen megértetni a résztvevékkel, hogy a konfliktus természetes esemény, és
hogy mindenki masképp kozelit meg egy konfliktushelyzetet.

Vart tanuldsi eredmények:

e a résztvevSknek lehet6séglik nyilik arra, hogy tanuljanak a konfliktuskezelési
megkozelitésekrdl dltaldnossagban, és kilon a sajatjukrol.

Instrukciok

Magyarazza el, hogy ez a feladat ugy lett megtervezve, hogy lehetGséget kinaljon a
résztvevBknek, hogy megbeszélienek és szerepjatékkal el6adjanak egy szituacidt, ezt
kovet6en pedig tanulmanyozzak a konfliktusmegoldas négy f6 irdnyat.

Alakitson haromfds csoportokat, és minden csoportban valasszon ki egy f6t, aki a csoport
MegfigyelG-beszamoldja lesz. Ossza ki az elsé kiadandd anyagot: Megfigyel6i utmutatd
minden Megfigyel6nek. Ossza ki az ,,A” és ,,B” szitudcids lapokat a Masodik kiadandd anyagbdl
a két megmaradt résztvevének minden csoportban. Gy6z6djon meg réla, hogy senki nem
leshet a tObbiek utasitasaiba. Adjon 5-10 percet a két parba allitott résztvevének hogy
szerepjatékba flizzék a szituacidét, emlékeztesse 6ket, hogy a céljuk a konfliktus megoldasa.
Ezzel egy id6ben a Megfigyel6 koveti a kiosztott Utmutatdsat és jegyzeteket készit. Gylljenek
ismét egy nagy csoportba, és kérje meg a MegfigyelGket, hogy szamoljanak be arrél, hogy mi
tortént a szerepjatékok alatt.

Ossza ki a harmadik kiadandd anyagot: A konfliktusmegoldds iranyai, nézzék ezt at a
csoporttal. Beszéljék meg a szerepjatékot a kiilonb6z6 iranyok fényében. Kérdezze meg télik,
hogy szamukra melyik irdny a legkényelmesebb. Ezt kovet6en beszéljék meg azt is, hogy a
kordbbi szerepjatékban melyik irdnyt |attak megjelenni a résztvevéknél. Azt is megbeszélhetik,
hogy szerintik mit kellett volna masképp csinalni.

Eligazitas/Tippek és kérdések

Megbeszélend6 kérdések:
1. A kis csoportokban megjelent természetes irdnyok bizonyithatéan kapcsolhatéak a
megbeszélt iranyok valamelyikéhez?
2. Segitett-e a feladat abban, hogy meghatarozza a sajat természetese iranyat?

This project has been funded with support from the European Commission.
The European Commission support for the production of this

publication does not constitute endorsement of the contents which
reflects the views only of the authors, and the Commission cannot ok *I
be held responsible for any use which may be made of the s E raSI I lu S +
information contained therein.
46



\> ERASMUS+ KA2 Strategic Partnership
2015-1-HUO01-KA202-013535
TRUSTNME TRaining for Unique Skills and Techniques for Mentoring

3. Milyen iranyokat vélt felfedezni a tobbi résztvevénél? A kilonbségek észrevehet6k
voltak?
4. Mit tanult ebbdl a feladatbél?

A konfliktusmegolddsnak szdmos irdnya van. Az egyik leghasznosabb az Egylttmi{kodé
stratégia (En is nyerek — te is nyersz), de vannak olyan helyzetek, amikor mas megkozelitések
is helyénvaldak. Ami fontos, hogy legylink tudatdban sajat irdanyunknak, és ismerjik fel a masik
emberek irdnyait is. Ha sikeril, akkor ki lehet kovetkeztetni, hogy a mdsik hogyan reagdlhat,
és sajat irdnyunkat ehhez mérten modosithatjuk.

A sziikséges idé és anyagok

e |d6: 15-20 perc

e Felszerelés: Flipchart

e Sziikséges anyagok: 1. kiadandd anyag: Megfigyel8i utmutatd; Mdsodik kiadandd
anyag: Szituacio a szerepjatékhoz; Harmadik kiadandé anyag: A konfliktusmegoldas
irdnyai.

Hdattéranyagok, olvasmadnyok, tovadbbi feladatok

Nancy A. Schaubhut, N. A., 2007 Technical Brief for the Thomas-Kilmann Conflict Mode
Instrument, https://www.cpp.com/Pdfs/TKI_Technical_Brief.pdf

Thomas, Kenneth W., Ralph H. Kilmann, 2009, An Overview of the Thomas-Kilmann Conflict
Mode Instrument (TKI), http://www.kilmanndiagnostics.com/overview-thomas-kilmann-
conflict-mode-instrument-tki

http://www.kilmanndiagnostics.com/videos-thomas-kilmann-conflict-mode-instrument-tki
(videos explaining the Thomas-Kilmann Conflict Mode Instrument)

http://www.kilmanndiagnostics.com/catalog/thomas-kilmann-conflict-mode-instrument
(purchase of TKI)

http://www.buildingpeace.org/sites/default/files/Conflict%20Styles%20Assessment_0.pdf
(free test)
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770 1

1. kiadandé anyag: MegfigyelSi Gtmutaté

A szerepjaték alatt

Az On feladata, hogy figyelje meg azt, ami a szerepjatékban torténik, és jegyezze le a
résztvevék kozott kibontakozé konfliktust. irja le egyes megfigyeléseit arrdl, hogy a
résztvevék mit tettek meg a konfliktus megolddsanak érdekében. Azt mindenképpen
jegyezze fel, ha valamelyik résztvevé valahol engedett, vagy feladta allaspontjat.
Versengés vagy egyuttmikddés volt?

A szerepjaték utdn

Amikor ismét Osszell a teljes csoport, a feladata az lesz, hogy beszamoljon a
konfliktusrél és hogy hogyan oldotta azt meg a paros.

Masodik kiadando anyag: Szituacio a szerepjatékhoz

Szitudcio -, A” résztvevd: Bob szerepe

On Bob, teriileti értékesitési vezetd egy kis gyarto véllalatndl, ami draga épitSipari gépek kis
valasztékat gyartja. Onnek sikeriilt a legmagasabb szintre emelni teriiletén az értékesitéseket
a vallalatndl. Jelenleg egy j6 hir(i, nagy forgalmazdval targyal, aki ajanlatot tett arra, hogy
foglalkozna a termékcsaldd terjesztésével korlatozott orszagos szinten. Annyi a bokkend, hogy
azonnali szallitasra van szilikségiik egy nagyon nagy lgyfél megrendelésének teljesitéséhez. A
raktarkészletiik nagyon alacsony, a vallalat alapelve pedig az, hogy csak Helen osztalya, a
Termékiitemezés oszthatja fel a szallitmdanyokat. Azonban, ha On kdzvetleniil a Gyartashoz
fordul, és megkéri Sket, hogy el6szér az On megrendelését toltsék fel prioritasként, azzal
megkerilné a Termékiitemezést. Helen azonban rajott, hogy mi tortént. Tombol a dihtdl és
ordit Onnel. Vita kdvetkezik.

* %k %k

Szitudcid -, B” résztvevd: Helen szerepe

On Helen, a Termékiitemezés vezetdje egy kis gyartod vallalatndal, ami draga épit8ipari gépek
kis valasztékat gyartja. A mindennapi munka soran észreveszi, hogy Bob, a teriileti értékesitési
vezet6 kozvetlenlil a Gyartdshoz fordult, hogy az egyik forgalmazdjanak a megrendelését
soron kiviil teljesitsék. A termékeknek ez az elterelése teljesen &sszeddntdtte az On
Utemezését és a teljes osztalyat feldlhitette. Tisztdban van vele, hogy Bob az ,(dvoske” a
szervezetben, de Uugy gondolja, hogy ezzel a szituacidval most tul messzire ment. Megragadja
Bobot, rdmordul, és vita kovetkezik.
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Harmadik kiadandé anyag: A konfliktusmegoldas megkozelitései

ELKERULO (En veszitek - te veszitesz)

Egyes emberek mindent megtesznek azért, hogy tavol maradjanak az olyan kérdésektdl,
amelyekbdl konfliktus fakad. Ugy gondoljak, kdnnyebb meghéatralni, mint szembenézni egy
konfliktussal, és nem szeretnek olyanokkal dolgozni, akik gyorsan belemennek mindenféle
konfliktushelyzetbe.

VERSENGO (En nyerek - te veszitesz)

Néhany versenyszelleml ember Ggy gondolja, hogy ,csak a gy6zelem szamit”, és
megprobaljak er6bdl legy6zni az ellenfelliket, raerbltetve a sajat megoldasukat a masikra. A
céljuk nagyon fontos szamukra, a kapcsolataik nem annyira. Nem gondoljak azt, hogy masok
sziikségletei fontosak lennének, és mindendron el szeretnék érni sajat céljukat.

EGYUTTMUKODO (En nyerek - te nyersz)

Ezek az emberek egyarant értékelik a céljaikat és a kapcsolataikat is. A konfliktusokra
megoldandd problémaként tekintenek, és olyan megoldast keresnek, ahol mindkét fél elérheti
a céljat. Gyakorlatilag gyakran ugy tekintenek a konfliktusra, mint a kapcsolatok javitdsanak a
lehet6ségére, mivel csokken a fesziiltség két ember kozott. Messzire hajlanddak elmenni,
hogy olyan megoldast taldljanak, ami mindkét félnek megfeleld.

ALKALMAZKODO (En vesztek - te nyersz)

Azok az emberek, akik ugy gondoljak, hogy a kapcsolat fontosabb, mint a személyes céljaik,
azok beleillenek az alkalmazkodd irdnyba. Azt szeretnék, ha a tobbiek szeretnék és elfogadnak
6ket. A harmodnia szamukra a legfontosabb, és hajlanddak feladni a céljaikat annak érdekében,
hogy kapcsolataikat megdvjak.
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Sziikséglet/cél azonositasa

[10. FELADAT - ERGTER ELEMZES

A feladat célja:

Azonositani azokat az er6ket, amelyek segithetnek bevezetni, vagy tdmogatni a
javasolt valtozast

Azonositani azokat az er6ket, amelyek hatrdltatjak a javasolt valtozdas bevezetését vagy
alkalmazasat

Azonositani azokat az erdéket, ahol lehet6ség van bizonyos foku irdnyitasra, és
elkezdeni ezeknek az er6knek a befolydsolasat, hogy létrejojjon egy valtozas
bevezetése vagy alkalmazasa

Vart tanuldsi eredmények:

a résztvev6k megtanuljak hasznalni az ,,er6tér elemzés” valtozas-alkalmazasi technikat

Instrukciok

1.

Rajzoljon egy erGtér abrat (lasd kiadandd anyag) ugy, hogy egy fliggbleges vonalat
rajzol a flipchartra, jeldlve az egyensulyi pontot. Kozvetlen a vonal folé irja a jelenlegi
helyzetet. A kivant helyzetet jel6lje a jobb felsé sarokban — ezzel jelezve az iranyt,
amelybe szeretné, hogy az er6 elmozditsa Ont. Az oldal bal felére irja fel, hogy
,Hajtéer6k”, a jobb felére pedig, hogy , Visszatarté er6k”.

Sorolja fel az 6sszes olyan erét, amelyek a valtozas érdekében dolgoznak (hajtéerdk).
Rajzoljon egy jobbra mutaté nyilat a lapra, hogy jel6lje az erd irdnyat.

Ugyanezt az eljarast kovesse masodik lépésként is, és azonositsa a valtozas ellen hato
(visszatartd) erGket.

Amint sikeriilt az 6sszes fontosabb erét felsorolni, elemezze Gket Ugy hogy mindegyik
er6hoz rendel egy relativ er6t — némelyik erésebb hajté vagy visszatartd erével fog
rendelkezni a tobbinél. A kiilonbdz6 erbsséget ugy jeldlhetjiik, hogy kisebb vagy
nagyobb nyilat rajzolunk.

Az er6tér most egyensulyi allapotban van. Ha azt szeretnénk, hogy ez haladassa
valtozzon a kivant iranyba, a visszatartd erGket csdkkenteni kell, vagy a hajtéeréket
novelni, vagy mindkett6t egyszerre. A tapasztalatok azt mutattak, hogy ha a hajtéerét
noveljlk, akkor egyenl6 nagysagu, de ellentétes irdnyu valtozas all be a visszatarté erék
oldalan, tehat nagyobb hasznot azzal érhetjik el, ha csokkentjiik, vagy megsziintetjik
a visszatarto erdket. ElGszor is tegyik fel a kérdést: Melyik erét lehet megvaltoztatni?
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Néhany nem vonhatd a csoport tagjainak az iranyitasa ald, ezeket hagyjuk figyelmen
kiviil, és oOtleteljink azoknak a csdkkentésérdl vagy megsziintetésérdl, amelyeket
iranyitani tudunk.

6. Vazoljunk fel egy akcidtervet ezeknek az 6tleteknek az alkalmazasara.

Eligazitas/Tippek és kérdések

Az ,erbtér elemzés” valtozas-alkalmazasi technika csoportos problémamegoldé szituacidkban
haszndlhatd, de mi(ikddik egyéni alapon is, hogy kiemeljik a zajl6 folyamatokat és
megkiséreljik azok személyes megvaltoztatdsat.

Amikor megprdébalunk valtoztatni, annak ellenére, hogy a valtozast arra terveztiik, hogy a
jelenlegi helyzeten javitson, és jol meg is terveztiik, még is gyakran tapasztaljuk, hogy nem ugy
ment végbe a dolog, mint ahogy elterveztiik, illetve hogy semmi haladast nem értiink el. Ugy
tlinhet, hogy akarmennyire erésen is érvelliink amellett, hogy a valtozas hasznos, hasonld
szamban merilnek fel ellenérvek, amelyek ellenliink dolgoznak (a haladdsra tett kisérletlink
ellen).

Ez az er6tér jellemzéje —a jelenlévé erék, amelyek hajtjak a valtozast, hasonlé erejli visszatartd
erGvel, vagy a valtozas ellen szegil6 erével taladlkoznak.

Az er6tér elemzése olyan eljards, amit arra terveztek, hogy el6re azonositsa azokat az erGket,
amelyek egy kivant valtozas alkalmazasakor jelen lesznek, és hogy a cél irdnyaban tett pozitiv
elmozdulads érdekében olyan stratégiahoz segitsen, amivel csokkenteni lehet a visszatartd
erGt, novelni a hajtéerd erejét, vagy mindkett6t egyszerre.

Az er6tér elemzés elGsegiti a valtozast azzal, hogy k6z0s gondolkodasra készteti az embereket
a valtozasrdl, és elkotelezetté teszi 6ket azirdnt, hogy bevonddason keresztil érjék azt el.

Ennek a technikanak a megtanitdsahoz nagyszer mddszer a demonstracié egy mindennapi
példa felhasznaldsdval, mint példaul dontéshozatal a fogyasrdl, vagy a dohdanyzas
abbahagyasardl.

Megbeszélend6 kérdések:
7. Melyek azok az er6k, amelyek segitik az embert abban, hogy az erétér elemzést
hasznalja mentoralasi helyzetben?
8. Melyek azok az er6k, amelyek visszatartjak az embert attdl, hogy az er6tér elemzést
hasznalja mentoralasi helyzetben?

A sziikséges id6 és anyagok
e 1d6: 45 perc.

e Szikséges anyagok: flipchart vagy tabla, tablafilcek.
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Hattéranyagok, olvasmdnyok, tovabbi feladatok

http://www.change-management-coach.com/force-field-analysis.html

https://www.mindtools.com/pages/article/newTED 06.htm

https://www.youtube.com/watch?v=X9ujAtYAfqU
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Kiadando anyag: Erétér elemzés abraja

JELENLEGI HELYZET: KIVANT HELYZET:
HAJTOEROK VISSZATARTO EROK
) | ¢mm
) | ¢mm
 ndb
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[11. feladat A MENTORALASI CELOK GRLAPJANAK LETREHOZASA

A feladat célja

A feladat célja, hogy tamogassa a résztvev6ket abban, hogy fejlesszék a készségeiket és
kompetencidikat a célok feldllitdsaban és az ligyfelekkel vald kapcsolatfelvételben. A feladaton
keresztlil a résztvevSk tapasztalatokat fognak gyl(jteni az Ulgyfelekkel valé targyaldsrdl,
egyértelmd célokat formalnak, és meghatdrozzak a mentoralasi folyamat kereteit. Mindegyik
kérdés alapul fog szolgalni a mentoraldsi folyamatban résztvevé felek kozotti kdlcsénos
felel6sségek meghatdrozasaban illetve a mentoralttal kotott pszicholdgiai és/vagy irott
szerz8dés |létrehozdasaban.

Tanulasi eredmények:

o Képesség afolyamat és az eredmények kereteinek meghatarozasara és kiértékelésére.
o Képesség egyértelm(i célok meghatarozasara és azok kovetésére.
o Képesség az Utmutatas valtozo feltételekhez vald igazitasara.

Instrukciok

Kérje meg a résztvevGket, hogy alkossanak kis csoportokat. A feladatuk az lesz, hogy
megbeszélés utan készitsenek el egy ,,cél (irlapot”, amit majd a mentoralttal lehet kit6ltetni.
Ebben a dokumentumban kell lefektetni a mentordlasi folyamat legfontosabb k6z6s céljait.
Miutan megalkottdk az Grlapot, az Osszes résztvevének kozosen meg kell beszélni a
munkajukat, és meg kell egyeznilik egy kdzos verzidban.

Eligazitas/Tippek és kérdések

Mivel a cél (irlapot szamos mentoralasi helyzetben hasznalni kell, a célokat olyan altalanosan
kell megfogalmazni, amennyire csak lehetséges. Emlékeztesse a résztvevéket, hogy célok
feldllitasa az egyik legfontosabb szakasz a mentoraldsi folyamat sordn, mivel ez hatarozza meg
a mentoradlttal folytatott kapcsolat kereteit, és alapul szolgdl a hozza fiz6d6 (pszicholdgiai
vagy hivatalos) szerz6déshez. A precizen meghatarozott célok tamogatdst adnak a
mentoraltnak, hogy a jelenlegi helyzetén tulra is lathasson, és segithet neki tisztabban Iatni,
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hogy hogyan huzhat a leginkabb hasznot a mentoralasi kapcsolatbdl. Idealis esetben a célokat
idészakonként fellilvizsgaljak, a haladast pedig megbeszélik.

Ha szlikségesnek latja, emlékeztetheti a résztvev6ket, hogy az (rlap létrehozdsakor a
kovetkez§ teriletekre kell koncentralniuk:

e Hatdrozzon meg egyértelmd és specifikus célokat
e Gondoljon a lehetséges akadalyokra

e Valasszon mutatdkat a haladds mérésére

e Hatarozza meg a siker kritériumat

A sziikséges idé és anyagok

HOSSZ: 25-30 perc. Anyagok: flipchart, papir, ceruza

Tovdbbi olvasmdnyok:

http://www.rackham.umich.edu/downloads/more-mentoring-guide-for-mentors.pdf
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Példak a célok Grlapjara
Ezt NE ossza ki a résztvev6knek. Ezek az anyagok a képz6 szamadra nyujtanak segitséget.
ElsG példa. MENTORALASI CEL URLAP 1
(A tdmogatott tolti ki.)

Név: Datum:

Mit szeretne azzal elérni, hogy részt vesz a mentoraldsi kapcsolatban? Toltse ki ezt az Urlapot,
és beszélje meg céljait a mentoraval! Idészakonként vizsgélja meg céljait, és beszéljék meg a
megtett fejlédést.

1. cél:

A haszna az On szdmdra:

A haszna a programja/szervezete/kozossége szamara:
Lehetséges akadalyok a siker el6tt:

A cél eléréséhez szlikséges forrasok/segitség:

Hogyan lehet a haladdst mérni:

Forras: http://www.rackham.umich.edu/downloads/more-mentoring-guide-for-mentors.pdf

Masodik példa: MENTORALASI CEL URLAP 2
1. Milyen jelenlegi készségekkel és tapasztalatokkal rendelkezik?
2. Milyen fejlesztési célokat szeretne elérni?
3. Milyen forrasokhoz van hozzaférése, amelyek segithetik Ont a fejl6dés ezen teriiletén?
4. Hogyan mérheti a haladast és/vagy az elért célokat?

5. Esszer(i a mentordlasi szerz6désbe foglalt id6beosztds ezeknek a céloknak a
megvaldsitdsahoz?

6. Hogyan érez a felallitott célokkal kapcsolatban?

Forras: http://c.ymcdn.com/sites/www.mishrm.org/resource/group/d69bb4d5-f24e-4512-a7ff-
cd2c5fa09939/Mentoring Program/Detroit SHRM Protege Guide.pdf
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11l. A MENTORALASI FOLYAMAT MEGVALOSITASA
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Valsagkezelés

12. FELADAT X. ESETI

KONTEXTUS:

2004 aprilisaban Algan ur holding tarsasaga, az «<ALGAN INVESTISSEMENT» felvasarolta az

OUDINOT forgalmazasi vallalat és a BERTHIER iizleti vallalkozas részvényeit.

A két vdllalat ingyenes kavégépeket biztosit vallalkozasok szamara és Mr. és Mrs. NEY
tulajdondban vannak.
Mr. NEY Ugy dontott, hogy az atadasi folyamat alatt néhany évig részmunkaidében dolgozik
(30%), hogy segitsen a vezet6i kérdésekben. A szervezet egysiku volt, mindenki Mr. NEY-nek

jelentett.

Az OUDINOT vallalatot 1990-ben alapitottak, és kavékapszuldkat forgalmaz a hiresen jo

minGségli termékekkel rendelkezs olasz cég, a «Lavazza» palettajardl.

A kavégépek specialis technikaval késziilnek, ami lehet6vé teszi, hogy a specidlis kapszuldkat
alacsony versenyhelyzetben értékesitsenek, 10-20 kavézd feln6ttet kiszolgdlva naponta. A
kapszulak eladasi ara 0,30 € volt az ingyen telepitett kavégépekhez. A vallalatnak nagyjabdl

1200 tgyfele van.

Az Ugyfél altal rendelt kapszuldkat kozutakon szallitottak le. A munkahely felelGssége volt az

elromlott vagy sériilt gépek javittatasa.
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A BERTHIER vdllalat egy kicsit ,fiatalabb”, ingyen telepiti a gépeket, melyekbdl szaritasi

eljarassal késziilt kavét, teat és forrd csokit kapnak a kiilonféle vallalatok alkalmazottai (15—-30
fé).

A BERTHIER nagyon jovedelmezd volt, mivel nagyon jo volt az eladdsi ara (0,50 €), a szaritott
kavébol késziilt termékek koltsége pedig 0,07 € volt. De ha a kdvéivas mar szenvedély, akkor
ezeknek a kavéknak az ize kevésbé valt ki érdeklédést a fogyasztok korében. Ezeknek a

kavégépeknek a technoldgiaja féleg a kozepes nagysagu kavépiacon alkalmazhaté.

Adatok:

Az OUDINOT vallalat 100 000 € profitot termelt Ggy, hogy nem névekedett, a BERTHIER 70 000

€ profitot termelt folyamatos fejlédés mellett.

Versenytarsak

Az OUDINOT vallalat versenytarsai: Néhany éven keresztlil a versenytarsat a NESPRESSO
vallalat jelentette, aki aztdn inkdabb az otthoni és kis cégek piacdra koncentralva uj Gzleti
lehetdségeket ragadott meg agressziv marketing alkalmazasaval. (Ami nagyon eltér a LAVAZZA

megkozelitésétdl).

A BERTHIER vallalat versenytarsai:
A f6bb vetélytarsak a kovetkez6ket nydjtjak:

o Kavébab (ami dragabb, de jobb mindségl), dragabb és tsszetettebb gépeket igényel,

a karbantartas képzettebb munkaeré6t igényel.

o Etelautomatdk, édesség és szendvicsek, amelyekhez specidlis szerszamok és logisztika

kell (szavatossagi datumok vagy felhasznalhatdsagi hataridék, hiitds teherautok stb.)
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A SZERVEZET AZ ATVETELKOR:

Mentorként arra kérik Ont, hogy tdmogassa Mr. ALGANT a véllalkozas atszervezésében.

Az elsé beszélgetés soran a kovetkezGket mondta:

e ,Megkérdbjelezem az OUDINOT vallalat jov6jét, mivel erés versenytarsa van
(Nespresso), azonban még mindig ez hozza a profit jelentGsebb részét. Még akkor is,
ha a véllalat gépei meglehetdsen ,6regek”, nem szeretne beruhazni, sét, csokkenteni
szeretné a termelési koltségeket. J6l ismeri a versenytarsakat a kereskedelmi terilettel

kapcsolatban

o Szeretné fejleszteni a szervezetet, hogy pontosabb koltségellendrzéssel élhessen, és
ugy gondolja, hogy ez megvaldsithatd a mar meglévé személyzet haszndlatdval, ahhoz
van sziiksége Ontdl segitségre, hogy elemezzék a kulcsfontossagu szerepl8ket ehhez a

megkozelitéshez.

o Megkérddjelezi, hogy érdemes-e fejleszteni a BERTHIER vallalat magasabb mindség(

termékeit, mivel ez a dontés kdzvetlen hatassal van a szervezet jovedelmezGségére...
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Hat honappal az On részvételét kdvet6en Mr. ALGAN taldlkozik MRS. MENIN-nel, aki egy

forgalmazocég (MASSENA Distribution) tulajdonosa. A cég klasszikusan szervezett és kozeli a

kapcsolat a terileti vezet6kkel.

A megbeszélést és egy targyalast kovetben ugy tlinik, hogy Mrs MENIN be szeretne fektetni a

holding tarsasagba, azzal, hogy atruhazza vdllalatat (és hozzaadja sajat munkalgyi/piaci

tapasztalatait).

1. LEPES: Beszélje meg a kovetkez6 szituaciot: MASSENA megszerzése

Szeretné ezt az U] fajta munkamaddszert atiltetni, de kétségei vannak a megbizhaté
emberekre vonatkozd kapacitdssal kapcsolatban, akik valéban osztandk azt és az elvart

hozzdadott értéket nyudjtanak.

A holggyel egyltt két masik ember is csatlakozna a csapathoz: egy nagyon okos
technikus (aki er6sen szétszért) és egy félallasu konyvelds. A konyvelS kompetencidira

nincsen semmi szlikség, azonban a holgy egyben részvényese is a vallalatnak.

1. kérdés: Targyaljon-e Mr. ALGAN arrdl, hogy jobb lenne a kdnyvel6t jobb lenne

kihagyni az egyezségbdl, tudva, hogy a két holgy kozott igen szoros a viszony.

2. kérdés: Figyelembe véve a szervezetet és a néhany hénapja az On tdmogatdsaval

megalkotott munkakori leirdsokat, mit gondol ennek a lehet&ségnek hatasarol?

3. kérdés: Mit tanacsolna Mr. ALGAN-nak és hogyan segitene neki tisztdbban latni a

jovére vonatkozd kilonféle lehet6ségeket?

4. kérdés: Ez a cégszerzés stratégiai? Most kell ennek megtorténnie?
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e 5. kérdés: Mi a helyzet az OUDINOT-ot érint6 stratégiaval, annak tudatdban, hogy a
fejlesztés mar kordbban ledllt a vartndl és a koltségcsdkkentd stratégianak mar nincs

hatasa?
2. LEPES:
Egy évvel az On legutdébbi tevékenységeit kdvet8en Mr. ALGAN felhivja Ont egy kora reggel...

Tudatja, hogy létrehozott egy raktart Lyonban az OUDINOT szamdra, hogy az arukat és a
kapszuldkat tarolhassak és csoportosithassak a foldrajzi szektor f§ szerepli szamara. igy 6 lett
a ,lavazza” termékeket terit6 cégek koziil a legnagyobb Franciaorszagban, és ezzel

kizokkentette a versenyegyensulyt.

igy kdzvetlen kapcsolatokat épit most Olaszorszagban. Mivel ilyen hirtelen formalta at a
versenyhelyzeti térképet, nem sok baratot szerzett. A francia import6r az eurdpai torvények

ellenére is megproébalta bekeriteni minden kdzvetlen kapcsolatat az olasz ellatéval.

Mr. ALGAN, mivel ismeri a versenyjogi torvényeket, meggyengitette az import6r helyzetét, aki

ezt tdmadasnak vette és fenyegetve érzi magat a rivalis szervezettdl.

o Ez a raktar fejlédik, de nehéz beszerezni a francia piacra a ,Lavazza” kevésbé draga
kapszuldibdl, mivel az olasz import6érokkel dpolt kapcsolatot részesiti el6nyben a

Lavazza csalad.

e Az egyre masszivabba valo Nespresso megjelenése arra kényszeritette a ,Lavazza”
terjesztGit, hogy csokkentsék az araikat, hogy szembe tudjanak nézni a sokkal
innovativabb gépekkel és az 6sszehasonlithatatlanul er6teljesebb marketinggel. A
logisztikai koltségek megndvekednek (Uzemanyagarak és a tavolsag) mikozben a

kapszulak eladasi ara csokken.

Mentoralasi kérdés: Hogyan kérdGjelezziik meg ugy egy szervezet potencialis reformjat, hogy

kozben tovabb csokkentjiik a koltségeket?
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3. LEPES:

Egy nemzetkdzi olasz csoport, akikkel Mr. Algan mar talalkozott is, amikor olcsébb kapszulakat
keresett, és akiknek van egy irodajuk Grenoble-ben, gy tlnik, hogy érdeklédik az OUDINOT

irdnt vagy legaldbbis annak bizonyos lzleti tevékenységei irant.

Mrs MENIN, mint az egyik vezet6 nagyon lelkes lett az olasz ajanlat hallatan, és boldogan ad

informaciét az OUDINOT vallalatral.

Még akkor is, ha Mr. ALGAN el szeretné adni az OUDINOT vallalatot, meg kell 6t gy6zni arrdl,
hogy fejlessze az étel és italautomatakat, hogy mint nagyobb tarsaik, egyarant kinalhassanak

szendvicseket, édességet, italt, és hogy iranyithassa a féldrajzi szektort.

Ami azt illeti az OUDINOT vallalat fejlesztésének atjat alltak; a régid kis vallalkozasait féleg a
Nespresso koncepcid szerint és annak gépeivel szerelték fel (olcsobb gépek), és a logisztikai

koltségek kritikusak ezen a terileten.

Mr. ALGAN azt fontolgatja, hogy jobb lenne erGsebben integraldédni, mint egyediilinek lenni
egy széles piacon. Ezért aztan elkezdett koriilnézni egy vallalatért, és eldontotte, hogy eladja

az OUDINOT-ot hogy a miveletéhez megteremtse a sziikséges pénzt.

A kovetkezéket kéri Ontél:

e Tegyen megjegyzéseket a stratégiardl.
o Segitsen kiértékelni a mivelet kockazatait és a benne rejl6 lehetGségeket.
e Mia véleménye a szervezetrél, és azon belil is Mrs. MENIN-rél, képes-e a célpiacrél

szerzett tudasat egy nagyobb cégnek is atadni, és csokkenti-e a mlvelet kockazatat?
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Mr. ALGAN talalt egy vallalatot: MARMONT DISTRIBUTION.

A cég csaladi vallalkozas, nagyjabdl 10 alkalmazottal, az éves profitja 70 000 €, a régidban jol

ismert.

Mr. ALGAN felvette a kapcsolatot a vallalat tulajdonosaival, akik azt mondtak, hogy mar

belefaradtak ebbe az lizletbe.

A férj végzi a technikai részét az lizletnek, az asszony a konyvelést, az értékesitési feladatokat
Mr. DUPONT DE BAYLEN latja el, aki nagyszerl értékesitési szakember, erGs
ugyfélkapcsolatokkal; Mr. MARMONT de féleg Mrs. MARMONT nagyon biszkék is az

eredményeire és a tevékenységére.
Mr. ALGAN megprodbalta felvenni a kapcsolatot Mr. DUPONT DE BAYLEN-nel, aki elzarkoézott.

Mrs. MENIN meggy6z6dése, hogy ez a felvasarlds a kis csoportot vezet6 poziciéba hozn3d, ezért
is nyomja a felvasarlds dontését el6re. Megemlitette azt is, hogy helyettesiteni tudja Mr.
DUPONT DE BAYLEN-t, ha probléma adddik, és erésen bizonygatja, hogy tényleg 6 A SZAKERTO

a ,nagy étel és italautomatak” piacan.

e Még akkor is, ha élvezné Mr. ALGAN bizalmat, kétséges, hogy megvan-e a képessége
ahhoz, hogy lecserélje Mr. DUPONT DE BAYLEN-t.

e Mr. AMGAN csak Mr. Mrs. MARMONT-tal taldlkozott, akik azt kérték, hogy maradjon
a megbeszélésik bizalmas, igy nem lathatta az alkalmazottakat a tranzakcidk el6tt, és
nem ismeri a vallalat atmoszférajat és kulturdjat. A szamviteli audit nagyon sikeresen

zarult.

e A hitelfeltételek jelen pillanatban nagyon érdekesek, kedvez6 feltételeket
biztositanak a felvasarlashoz; a bank kész tdmogatni a mdveletet és Mr. ALGAN tudja,
hogy amint ezzel megvannak, a piaci atalakulasok kulcsszereplévé teszik
cégcsoportjat, ahol ragadozostratégiat folytathat egy befektetési alappal, vagy

zsakmanystratégiat részvényei eladasaval.
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igy Mr. ALGAN eladta az OUDINOT Distribution-t, és megvette a MARMONT Distribution-t;

majd siirgds hivast intézett Onhoz, a kdvetkezd szavakkal: ,Mar a haz langol”:

o Eltorte a ldbat, és nem tudott olyan konnyedén jelen lenni a vallalkozasban, mint
remélte (nem minden nap).

« Ugy gondolja, hogy Mr. DUPONT DE BAYLEN kettds jatékot jatszik (egyesek szerint
sajat céget inditott a feleségével) és a sajat ajanlatait értékesiti, még akkor is, ha még
mindig a MARMONT DISTRIBUTION alkalmazottja.

o Az ligyfelek erételjesen kovetelik az Uj gépeket, meggy6z6dve arrdl, hogy az ALGAN
csoport ,,ragadozd” stratégiat folytat a pénzforrasaival.

e Mr. ALGAN azt gyanitja, hogy Mr. DUPONT DE BAYLEN aldassa a céget és lgyfeleit.

o Megtudja a MARMONT csaladtdl, hogy Mr. DUPONT DE BAYLEN-nek is felajanlottak,
hogy vegye meg a csaladi vallalkozasukat. De 6 nem tudta kifizetni az arat.

e Mrs. MENIN nyilt konfliktusba keveredett Mr. DUPONT de BAYLEN-nel a férfi
tevékenysége miatt és a kapcsolatépitési munkaja miatt a MARMONT vallalat
Ugyfelei korében.

e 2008-at irunk, és megszigorodnak a hitelfeltételek.

o Ezzel egy id6ben a valsag elvitte a hozam 30%-at.

Mr. ALGAN nem lat megoldast.

o Fizetett azért, hogy vizsgaljak ki Mr. DUPONT OF BAYLEN viselkedését, aki frontalis
versenybe bocsatkozott munkaaddjaval, és destabilizalta a vallalatot.

o Ajavitoml(hely kifejezetten fogékonynak bizonyult DUPONT OF BAYLEN érveire, igy
az iranyitas szélsGségesen bonyolultta valt.

o Atechnikus, akit Mrs. HENIN hozott, amilyen j6 mérnok, olyan rettenetes szervezg,
igy a javitasi hatarid6k egyre hosszabbak.

o Akétségek egyre csak nének a vallalatnal, és Mr. ALGAN jobb abban, hogy a
stratégiara fokuszaljon, mint az 6sszetett emberei eréforras-szituacidk
megolddsaban, igy teljesen tulterhel6dott.
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Kérdés: Hogyan irdnyitana a munkamegbeszélést Mr. ALGAN-nel, annak tudatdban, hogy a
vallalat cs6dot jelenthet, ha nem veszi fel nagyon gyorsan az litemet és valik
jovedelmezébbé?
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Kommunikacids szerepjatékok

[13. FELADAT NEHEZ HELYZETEK KEZELESE|

A feladat célja

A szerepjaték-feladat célja, hogy lehet6ségeket nyljtson a résztvev6knek hogy
szembenézzenek és megbirkézzanak a kilonféle mentordldsi helyzetekben fellép6
kommunikacids nehézségekkel.

A feladat tanulasi eredményei a kovetkezdk:

Fejleszteni a kovetkez6 kommunikacids készségeket: aktiv figyelem, kérdésfeltevés és
relevans, hatékony valasz addsa a mentoralt szamdra. A kovetkezd alapveté kompetenciak
éplilnek be:

Készségkartya Kompetencia 3 és 5:

e J6 kapcsolat kialakitasa és fenntartdsa

e A folyamat és az eredmények értékelése

e Figyelmes hallgatas — nyitottan figyelni a masik ember mondanivaldjat,
érdeklédést/figyelmet tanusitani, batoritani a masikat arra, hogy beszéljen, megalini
azt, hogy a csend kit6ltése érdekében kdzbeszoljunk

o Parbeszédbdl vald kiszallas — egyértelmuien lezarni a beszélgetést vagy a parbeszéd egy
szakaszat, egyetértésben arra vonatkozdan, hogy milyen tetteknek kell kbvetkeznitik.

Instrukciok
A feladat kétféleképpen jatszhato.
1. verzid: kiscsoportos taldlkozdékon

Mutassa be a feladatot, mondja el a résztvev6knek, hogy szerepjatékon keresztil
megfigyelhetik a mentorok és a (mentoraltak) kiilonféle moddszereit arra, hogyan kezelik a
nehéz helyzeteket és hogy hogyan kommunikalnak egymassal. A résztvevék kis csoportokat
alkotnak, amelyek legalabb harom f6sek: Mentor, Mentoralt és Megfigyeld.
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Adjon egy par percet a két parba allitott résztvevének, hogy elolvassak a kiadott anyagot, és
tovabbi 10-15 percet, hogy szerepjatékkal el6adjdk a szituaciot, emlékeztesse 6ket, hogy a cél
az, hogy megoldjak a szituaciét. Ezzel egy id6ben a Megfigyel6 koveti a parbeszédet és
jegyzeteket készit. Gy(iljenek ismét egy nagy csoportba, és kérje meg a MegfigyelSket, hogy
szamoljanak be arrél, hogy mi tortént a szerepjatékok alatt. Ezt kovetéen vezessen
beszélgetést a teljes csoport szdmara.

2. verzid: kozos csapatmunka

Mutassa be a feladatot, mondja el a résztvev6knek, hogy szerepjatékon keresztil
megfigyelhetik a mentorok és a (mentoraltak) kilonféle mdédszereit arra, hogyan kezelik a
nehéz helyzeteket és hogy hogyan kommunikalnak egymassal. A résztvevék parba allva
el6adjak a szitudciét a csoport tobbi tagja el6tt. Adjon egy pdr percet a két parba allitott
résztvevének, hogy elolvassak a kiadott anyagot, és tovabbi 10—15 percet, hogy szerepjatékkal
el6adjak a szituaciot, emlékeztesse 6ket, hogy a cél az, hogy megoldjak a szituaciot. Kérje arra
a tobbi résztvevét, hogy figyeljék a szerepjatékot, és jegyzeteljenek. Amikor a szerepjaték
véget ért, jon a kovetkezd paros és egy Uj szituaciét old meg. Annyi szituaciot oldhatnak meg,
amennyit csak a csoport hajlanddsaga lehet6vé tesz. Véglil gyliljenek ismét egybe és beszéljék
meg kdzosen a tapasztaltakat.

Eligazitds/Tippek és kérdések
Lehetséges kérdések a megbeszéléshez:

e Mitortént valéjaban?

e Milyen konfliktus-megkozelitésekkel taldlkozhattunk a kilénbo6z6 szituacidokban?

e Milyen stratégidkat alkalmaztak a mentorok, mikozben prébaltdk megoldani a
helyzetet?

e Milyen verbalis és nem verbdlis jeleket figyelhettiink meg a személyekt6l?
(tédnusvaltds, hangmagassag valtas, keresztbe font karok stb.).

e Milyen készségeit hasznalta a mentor?

e Mit tanult ebbdl a feladatbdl?

A sziikséges id6 és anyagok
HOSSZ: 40-60 perc (a felhasznalt szituacidk szamatdl fligg), anyagok: flipchart, papir, ceruza
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A mellékelt anyagok:
e Kiadandd anyag: ,,Kommunikativ szituaciok”

Ezek a szcendriok arra valdk, hogy lehetGséget nyujtsanak a résztvevGknek, hogy felfedezzék
azt a szdmos modot, ahogy valaszolhatnak mentoraltjuknak, felhasznalva kommunikacios
készségeiket, amelyeket a képzés workshopjain térképeztek fel. Ezek kivaghatdak a pontozott
vonalak mentén, és mindegyik parnak egyet kell adni bel6lik a kommunikacids szerepjaték
feladathoz. Ezek csak példak, nyugodtan irhat sajat szcendridkat is olyan szitudciokkal,
amelyek kozelebbrdl képviselik az adott csoportot.

This project has been funded with support from the European Commission.
The European Commission support for the production of this

publication does not constitute endorsement of the contents which
reflects the views only of the authors, and the Commission cannot ok *.*
be held responsible for any use which may be made of the s E raSI I Iu S +
information contained therein.
69



\> ERASMUS+ KA2 Strategic Partnership
2015-1-HUO01-KA202-013535
TRUSTNME TRaining for Unique Skills and Techniques for Mentoring

Kiadand6 anyag: Kommunikativ szituacidk

1. Az On mentordltja 45 éves. Mar tdbb, mint két hdnapja taldlkoznak egymadssal, és
mentoraltja még soha nem tett javaslatot arra, hogy hogyan kellene toltenilik a k6zos id6t.
Mindig On tesz javaslatot a tevékenységekre. Amikor megemlit egyet, 6 mindig ravagja: ,Ez jé
is lesz”. Amikor tobbet is emlit, és megkéri, hogy vdlasszon, azt feleli: ,Teljesen mindegy, hogy
melyik”. Amikor azt kéri, hogy javasoljon & valamit, akkor kozli: ,Nekem jé minden”. On tudja,
hogy fontos a szamdra, hogy osztozzon a dontéshozdasban, és Ugy dont, hogy a mai taldlkozén
megprobal kezdeni valamit ezzel a helyzettel.

2. Az On mentoraltja 40 éves. Ez még csak a harmadik taldlkozdjuk. Legutdbb arra jott ra, hogy
mentoraltjdnak csaladi problémakkal kell szembenéznie. Nem olyan régen egy masik
kisvarosba koltoztek, ami kozelebb van a legkozelebbi nagyvdroshoz (120 km). Az ennek
eredményekénti hatasokat szakmai szervezetén még csak most kezdi megérteni. Nem sokat
beszélt errél a problémardl az els6 két taldlkozon. Valdjaban alig beszélt barmirdl is. De a mai
alkalommal, amikor taldlkoztak, azonnal észrevette rajta, hogy mennyire faradt. Megkérdezte
t6le, hogy mi tortént. ,,Semmi”, vdlaszolta. ,,Csak tul sok id6t t6ltottem az autémban az elmult
két hétben”.

3. Az On mentoraltja 35 éves. Mar hat hete folynak a taldlkozdik, és ugy tiint, hogy 6 minden
egyltt toltott alkalmat élvezett. De a mai taldlkozdn ugy tlinik, hogy semmivel sem tudja
boldoggd tenni. Nem akar adatokrdl beszélgetni, nem akarja az Uizleti lehetGségek kiaknazasait
értékelni, semmi olyasmit, amit egyébként élvezni szokott. Végiil beleegyezik, hogy
Osszeszedjik egy vazlatba az oOtleteit a jov6beli szervezetérdl, de amikor még csak féldton
jarnak a munkaval, a foldre s6pri az 6sszes papirt, és elkezdi szanaszét rugdosni azokat.

4. Az On mentoraltja 42 éves. A kapcsolat elsé két hdnapjaban ugy tlint, hogy rendben mennek
Onok kdzott a dolgok. Aztan a legutébbi két taldlkozdn mar nem jelent meg. On Ujra telefonalt
id6pontot egyeztetni, ezittal Ugy beszélték meg, hogy ebédid6ben elmegy érte és felveszi. Az
irodajaban van, amikor On megérkezik, és nagy mosollyal iidvézli Ont. Azonban Ont zavarja a
két kihagyott taldlkozd, és ugy gondolja, hogy beszélnie kell errél.

5. Az On mentoraltja 52 éves és mar harom hénapja tartanak a talalkozasok. A mai talalkozdéjuk
alkalmaval biiszkén mutatja Onnek a negyedéves adatokat, amelyeket épp most kapott meg
a hites konywvizsgaldjatdl. ,Mindent sikerilt teljesitenem”, mondja. Megnézi a jelentést:
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Miutdn a véllalat hdrom negyedéven keresztiil veszteséges volt, most éppen hogy atbillent a
fedezeti ponton. On tisztdban van azzal, hogy a mentoriltja okos, és ennél sokkal jobban
kellene, hogy boldoguljon.

6. Az On mentoréltja 55 éves és mar hat hénapja tartanak a talalkozasok. Egy hétfé délutan
taldlkoznak a kereskedelmi kamaraban, és kellemesen toltik az id6t, fociznak (vagy akarmi),
beszélgetnek arrdl, hogy az még ezen kiviil, amit mindketten szivesen csinalnak. ,,Nagyon jé
hétvégém volt”, mondja. ,Elmentem egy buliba, ahol volt az a srdc, aki ott (il anndl az asztalnal,
és egyik sort hozta a masik utan”.

8. Az On mentoréltja 28 éves, és mar két hdnapja tartanak a taldlkozasok. A mai talalkozé elsé
felében jarnak egyet a vallalat korul. Kicsit csendesebbnek tlinik az atlagosnal, de nem
tulajdonit ennek tul nagy jelentéséget, mert egyébként is nagyon visszahizédo, és nem
szokott sokat beszélni. Hideg van odakinn, ezért gy dontenek, hogy mégis inkabb bemennek
az irodajaba, és megnézik a beruhazas el6rejelzéseit. Amikor Osszelilnek az asztalnal az
olvasdshoz, mentoraltja leveszi a kabatjat, és telefonhivast kap. A bank jelenti be, hogy
elutasitottak a hitelkérelmét, amit az Uj éplletre szeretett volna felvenni.

9. Az On mentoraltja 36 éves és mar két hénapja tartanak a talalkozasok. Eppen egy befektetdi
taldlkozéra mentek egyiitt, és most szeretne mentoraltjaval tartani, hogy egyenek valamit, és
megbeszéljék a taldlkozdt. ,Mennyi az id6?” — kérdezi. Amikor megmondja neki, azzal vdlaszol,
hogy haza kell mennie a lanyara vigyazni, és f6zni valamit. ,,Mar igy is elkéstem”, teszi hozza.
,Aférjem megint (ivéltdzni fog velem. Annyira nem fair. O sosincs otthon. Velem csindltat meg
mindent”.
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Onreflexio

14. FELADAT: REFLEKTALAS A VISELKEDESUNKRE|

A feladat célja

Ennek a tanulasi feladatnak az a célja, hogy a résztvev6knek lehetGséget biztositson arra, hogy
vagy Mentorként, Mentordltként vagy Megfigyel6ként szerepelve azonosithassak sajat
viselkedésiiket. Ez a tudatossag oda vezethet, hogy a tanuld valtoztathasson, ha szlikséges. Az
Ora végén kérje meg a tanuldkat, hogy reflektaljanak tapasztalataikra.

Habar a mentoralashoz szdmos készségre szikség van, visszatérink az alapokhoz, és
megnézziik a hdrom alapvetd készséget, a megfigyelést, a figyelmet és a kérdésfeltevést.

Ennek a harom alapvet§ készségnek a gyakorlatba Ultetésével a résztvev6k visszajelzést
kapnak a teljesitményikrél, és lehet6séglik lesz kiprébalni otleteiket egy biztonsagos, nyitott
és baratsagos kornyezetben.

Tanulas célok

o Az itélkezés nélkiili figyelem gyakorlasa

¢ Hatékonyabb informdaciogydjtés

o Kiilonféle kérdések feltevése, hogy megértsiik, hogy mi a valddi probléma
e Friss informacidkat vinni egy munkahelyi problémaval kapcsolatban

A kovetkez6 TRUST ME mentori kompetenciakhoz kapcsolédik

e A sajat érték- és hitrendszer tudatositasa
o Képesség a sajat viselkedés, motivaciok és gyakorlat kritikus megfontolasara
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Eligazitds/Tippek és kérdések

A képz6nek a kovetkezbket kell tennie:

e eldonti, hogy melyik harom, a mentor készségkartyarol kivalasztott tanuldsi eredményt
haszndlja a feladathoz (Vdlasszon a kovetkez§ listabdl és hasznalja az arra vonatkozé
kiadando anyagot)

o Az objektivitas fenntartasa
Empatia személyes bevonddas nélkil

Aktiv figyelem
Hatékony kérdezési készség

A nonverbalis kommunikacio kiaknazasa

o O O O O

Atfogd néz6pont, valamint véllalkozéi tapasztalat és tapasztalat a szélesebb

(tarsadalmi, gazdasagi) kontextusra vonatkozdan

e Valasszon szituaciot, amit az a tanuld kévet majd, aki a Mentoraltat jatssza (lasd
kovetkez6 oldal)

Recept

e Résztvevok szama: 6-20

¢ A csoportok mérete: dolgozzanak haromfGs csoportokban

¢ Idétartam: 90 perc (de lehet hosszabb, vagy rovidebb is)

¢ Anyagok: Flipchart-papir és filc minden csapat szamara.

o Berendezés: Székek, amin Ulhetnek, és falfelllet a flipchart-papir szamara.

Tdmogatd tippek

o Készitsen flipchart-oldalakat el6re a kovetkez6kkel:
o A3szerep
o Minden egyes mini-kor id6beosztasa
¢ Vigyen egy gongot, vagy csengettylit, hogy jelezhesse a szerepvaltast az embereknek.
Miért? Amikor az emberek mar az alagut mélyén jarnak, akkor nehéz Gket ravenni a
valtasra.
e (Opciondlis) Készitsen kioszthaté anyagot a hdrom mentori készség 6sszegzésével. (a
készségkartya segitségével)
e (Opcionalis) Készitsen sajat posztert a harom készség elmagyardzdsahoz.

Eligrds/mechanika
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Alabb talalhatd a feladat f6 része — a készségek gyakorlasa.
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1. dbra: A feladat lefolydsa

A flipchartot és a posztereket hasznaljuk a nagy mértékben interaktiv workshopunkhoz, ahol
a munka java része kis csoportokban zajlik.

e (2 perc) Bevezetés — az éra céljai, feladatok

e (2 perc) Harom kulcsfontossagi mentori készség // megfigyeléshez — mondja el a
résztvevéknek, hogy csak erre a haromra fogunk fokuszalni.

e (5 perc) A résztvevék elrendezik magukat a figyelem, a megfigyelés és a
kérdésfeltevés készségei alapjan (alacsonytdl a magas felé)

e (1 perc) Tridkat alkotnak (harmas csoportokat) a szomszédjaikkal

e (9 perc) A készség-poszter felépitése a figyelem, a megfigyelés és a kérdésfeltevés
készségekhez
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e (5 perc) Minden trid készitsen posztert ennek a harom készségnek a definidlasahoz.
(Szlikség van poszterre és filcre)

e (4 perc) A triok megosztjak posztereiket a nagy csoporttal, elég, ha néhanyan
bemutatjak, nem kell minden csoportnak. Kérdezziik meg, hogy van-e valakinek olyan
fontos szempontja, amit kihagytunk.

(6 perc) Indul a trié

o Ismételjlik at Ujra a taldlkozo céljait: 1) A tevékenységi pontok azonositdsa 2)
Készségek gyakorlasa

o Egyéni oOtletelés, harom problémabdl egyet kivalasztva

o Aszerepek kivalasztasa: Ugyfél, Mentor, Megfigyel6

e A gyakorlokorok id6zitésének és szerkezetének elmagyarazasa

(27 perc) Els6 gyakorld kor
e 5 percx 3 mini kdr (mindenki l1ép a szerepek kdzott)
e 5 perc a gondolatok megosztdsara a trion belil
e 7 perc a gondolatok megosztdsara a csoporttal

(27 perc) Mésodik gyakorlé kor

(2 perc) Lezaras

e Tovabbvihetd tevékenységi pontok — csukjuk le a szemiinket egy percre, és gondoljuk
at, hogyan fogjak a résztvevék ezeket a készségeket a kovetkez6 taldlkozon hasznalni.

(6 perc) Csuszasra/Tartalékba — ha kés6bb kezdenénk, vagy megcsusznank
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Innovacio, kreativitas és felnott tanulasi stilusok

A mentor sok id6t szan a mentoralttal folytatott interakcidkra, és annak érdekében, hogy
hatékonyan tdmogathassa a mentoraltat, fontos, hogy ismerje a mentoralt altal el6nyben
részesitett tanulasi stilust, hogy hatékonyabban kommunikalhassanak. Sokféle képpen lehet a
tanuldsi stilusokat kategorizalni, de a harom legf6bb magaban foglalja: Vizualis, kinesztetikus
és auditiv. A legtobb embernél van egy stilus, ami dominal, de néhdny személy esetében
egyensulyban van a harom. Fontos, hogy a mentordltak felismerjék, hogy melyik az 6
dominans stilusuk, a mentorok pedig képesek legyenek segiteni mentoraltjaikat, hogy azok
megérthessék sajat tanuldsukat, és hogy képesek legyenek olyan feladatokat vélasztani, ami
megfelel a mentoraltak tanulasi stilusanak.

A mentor szamara fontos, hogy a kommunikdaciéjat a mentoralthoz igazitsa. Ha mentorként
ismerjik a sajat tanulasi stilusunk, akkor tudhatjuk, hogy mentoraltunk ugyanolyan, vagy
eltérd stilussal rendelkezik, és hogy a sajat el6nyben részesitett kommunikacids formaink
megegyeznek-e a mentoraltéval. A mentorképzés/oktatds sordn a leend6 mentorok VAK-teszt
segitségével tesztelik tanuldsi stilusuk, és annak eredményeit kdzésen megbeszélik, mint
ahogy azt is, hogyan reagaljanak kiilonb6z6 tanulasi stilusokra a mentoralasi helyzetek soran.
Ezt kovet6en a résztvevbk instrukcidkat és kell6 id6t kapnak arra, hogy kis csoportokban
dolgozva irjanak le kihivast jelent6 mentoraldsi szitudcidkat. Az esetek kodzt tanacsaddi
helyzetek lesznek, interakcidk és kreativ akcidk a mentorok részérdl, és kiilonb6z6 tanuldsi
stilusok jelennek meg.

[15. FELADAT: TANULASI STILUSOK ES ETIKAI PARBESZED A MENTORALASROL

A feladat célja

A cél, hogy bemutassuk a leendd mentoroknak a feln6tt tanuldst és a kiilonféle tanul3si
stilusokat, illetve, hogy hogyan haszndljak kreativitdsuk a mentoraltakkal folytatott
interakcidk soran.

Milyen készségeket/kompetencidkat lehet fejleszteni ezeken a feladatokon
keresztiil és hogyan?

A mentori kompetencidk a mentoralasi kapcsolathoz. A mentornak meg kell értenie a
mentoralt tanuldsat, hogy javithasson a tanuldsi folyamaton. Az innovacio és a
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kreativitds szintén fontos elemei a mentoralasi kapcsolatnak. Ennek a feladatnak a
hasznalataval lehet&ség nyilik megtanulni, megérteni ezeket a fontos készségeket
(kommunikacids készség, képesség a hatékony kérdésfeltevésre, interperszonalis
készségek, reflexids készség, kreativitds, innovacios készség, konstruktiv
visszajelzések és onértékelés)

Mi a feladat f6 célja?

A kontaktérak utan a mentor a kovetkezéket tudja:
képes lesz bizonyitani, hogy érti a feln6tt tanulast és tanuldsi stilusokat, és hogy ezt a tuddsat
alkalmazni is tudja szimulalt Gzleti mentoralasi helyzetekben
megfelel§ készséget mutat és kreativitdst hasznal a mentoralashoz, a megfelel6 kornyezet
megteremtéséhez a kihivast jelent6 mentordlasi helyzetekben is
bizonyitja kreativitasat és innovacios készségét az lizleti mentoralasban, tudasat képes
alkalmazni is, és a szimulalt mentordlasi helyzetek kérdéseit képes megbeszélni.

Milyen helyzetekben lehet hasznos a feladat?

A feladat hasznos a mentoralasi kapcsolat sordn jelen 1évé feln6tt tanulds
megértésében, és amikor tanuljuk megérteni a mentoralasi kapcsolat soran
jelentkezd, kihivast jelent6 helyzeteket.

Instrukciok

* Itt taldlhatd egy rovid leirds és egy
|épésrél |épésre vezet§ Utmutatd, ami B 1. CONTENT/SHORT
vilagossa teszi a képzési moddszer
hasznalatat. A  képzést személyes
részvételre tervezték (180 perc) és az

aldbb ismertetett 6t |épésre bontottak. A > TESTING
személyes taldlkozo el6ttre  sz6ld 4. DISCUSSION .
feladatok/személyes tanuldsi anyagok

leirdsa egy  word-dokumentumban 3 CREATING
talalhatéak. A hasznalt  tanulasi MENTORING

modszerek: el6addsok, tanuldkorok, CASES

esszék és iranyitott beszélgetések

ELSO LEPES Rovid elGadas, 10 perc
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A tanuldsi eredmények bemutatasa és a felnGtt tanulds rovid leirdsa. A tanulasi
szitudcid szerkezetének bevezetése

MASODIK LEPES VAK-teszt, megbeszélés és tanul6kor, 50 perc

Ossza ki a didkoknak a VAK-tesztet és biztositson elegendé id6t a kitoltésre (10 perc).
Készitsen el6 egy beszélgetést az eredményekrdl (10 perc). Milyen tanulasi stilussal
rendelkeznek a leend6 mentorok és hogyan hat ez a mentoraldsi kapcsolatra?
Szervezzen tanulékoroket harom (3) asztalnal, a megbeszélés témaja: ,Hogyan
tdmogassuk a kiilonb6z6 tanuldkat a mentoralasi helyzetekben?” (30 perc). Ossza szét
a csoportot harom kisebb csoportra, mindegyik csoport tiz percet kap egy gondolati
térkép megalkotdsdra. Asztalok: Mentori felkésziilés és egyeztetés szakasza,
mentoralas megvaldsitdsanak szakasza, kihivast jelentd helyzetek.

HARMADIK LEPES Mentoralasi esetek létrehozasa, 45 perc

A ,mentordlasi esetek létrehozasa” feladat megvalésitasa. Osszuk a csoportot 3—4 f6s
kis csoportokra, a feladat pedig, hogy irjanak olyan révid torténeteket, amelyek etikai
dilemmat tartalmazod kihivast jelent6 lzleti mentoralasi helyzetet jelenitenek meg, és
jegyezzék le a szituacidhoz javasolt megolddsukat. Instrukcidk a résztvevGknek (10
perc), csoportmunka 35 perc (az esetek megirasa).

NEGYEDIK LEPES Megbeszélés, 60 perc

Mindegyik csoport ismertesse a kihivast jelent6 szituaciot, amit leirtak, a tobbi
résztvevl pedig tobbféle szempontbdl mérlegel, hogy mit hasznalhat a mentoralt a
probléma megolddsara és megbeszélik a szituaciot.

OTODIK LEPES Kovetkez6 lépés, 15 perc

Esetek kivalasztasa a tovabbi elemzésre és szimuldldsra a kovetkezd személyes
részvétell érara.

Eligazitds/Tippek és kérdések

e Résztvevbk szama: 6-20
e Csoportok mérete: A 3. Iépésben harom kisebb csoport, a 4. Iépésben 3—4 f6s kis
csoportok.
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o Hozzon létre biztonsagos tanuldsi kornyezetet a beszélgetéshez
e Hasznaljon elektronikus eszk6zoket a csoportmunkas feladathoz

A sziikséges id6 és anyagok

o Id6tartam: Osszesen 180 perc, |épésekre bontva (a |épéseket lehet hosszabbra vagy
rovidebbre venni)

e Anyagok: VAK-fénymasolat minden résztvevs szamdra. Flipchart-papir és filctoll a
harom csoportnak, papir és ceruza/szamitogépek a kihivast jelenté mentoralasi
szituacidok dokumentaldsahoz.

e Berendezés: Asztalok és székek a csoportmunkahoz
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IV. A MENTORALASI FOLYAMAT LEZARASA ES ERTEKELESE
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A mentor szerepeinek gyakorlasa

16. FELADAT PROBA A MENTORALASHOZ

A feladat célja

Minden résztvevé megtapasztalhatja biztonsagos kérnyezetben, hogy milyen mentornak és
mentoraltnak lenni. A résztvevok ezzel a feladattal a kovetkezbket gyakoroljak:

* relevans kérdéseket feltenni
* megfigyelni

» reflektalni a mentor-mentoralt kapcsolatra

Instrukciok

Kérje meg a résztvevbket, hogy alkossanak haromfds csoportokat. Egyikik felveszi a
mentor, masikuk a mentoralt szerepét, a harmadik pedig megfigyel6ként jegyzetel. A
feladat szerkezete a kdvetkezoképpen alakul:

Elsé szakasz: Kérdések és valaszok - A mentor tiz percet kap arra, hogy relevans
kérdéseket tegyen fel a mentoraltnak. A cél az, hogy ezekkel a kérdésekkel megtudja a
kovetkezoket:

e Mivolt a mentor legjobb és legrosszabb tapasztalata karrierje soran.
e Hogyan birk6zott meg a helyzettel.

A megfigyeld leirja a feltett kérdéseket, amelyeket kiegészit egyéb megfigyeléseivel.

Masodik szakasz: Beszélgetés - Kérje meg a megfigyelbt, hogy dsszegezze az esetet a
kovetkez6 kérdésekre fokuszalva:

e Mimentjol? Miért?
e Milehetett volna jobb? Hogyan?

Harmadik szakasz: Beszélgetés a teljes csoporttal, a tanulasi eredmények dsszegzése

A csapattagok szerepet cserélnek, és Ujrakezdik. Ez megtdrténhet ugyanazon az 6ran is,
de akar egy masik képzési napon is.
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Eligazitas/Tippek és kérdések

Kérdések a megfigyelbknek

Hogy ment?

Mi ment joI? Miért?

Mi lehetett volna jobb? Hogyan?

Milyen tipusi kérdések mikodtek jol? Miért?

A mentor odafigyelt a valaszokra, és azok fliggvényében valtoztatta kérdéseit?
Sikerult elérnie a feladatban meghatarozott célt? Miért? Miért nem?

Mik a tanulasi eredmények, amelyeket a mentoralasi folyamat soran is
kamatoztatni lehet?

Hogyan fejlodtek a kérdések és maga a folyamat a feladat els6é és harmadik kore
ko6zO6tt?

A sziikséges idd és anyagok
HOSSZ:

Els6 szakasz: Kérdések és valaszok. 10 perc
Masodik szakasz: Megbeszélés, 15 perc

Harmadik szakasz: A tanulasi eredmények 0sszegzése, 5 perc

Anyagok: papir, ceruza, flipchart (ha szlikséges)
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17. FELADAT: MENTORALAS/EGY ESET MEGVALOSITASA

Mentoralas, szimulacios eset

Egy Osszetett mentordlasi helyzettel szembesiilve a mentoroknak pontos itélettel kell
reagalniuk

A szimulaciék olyan feladatok, amelyek a valésag valés munkakornyezetét masoljak,
és arra tervezték Gket, hogy demonstrdlni lehessen folyamatokat, dontéshozatalt, és
kritikus gondolkodasmddot olyan technikdkon keresztiil, mint példaul a szerepjaték.
A szimuldcios feladatok ativelik a az osztalytermi tanulmanyi munka és a munka valds
vilagaban folytatott mentoralasi tapasztalat kozti szakadékot.

A szimuldcidkat mar évtizedek o6ta alkalmazzak tanitasi moddszerként (repilés,
egészséglgy stb).

Tapasztalati tanulason alapul

Felkésziti a tanuldkat arra, hogy kombindljanak kilonféle tuddsanyagokat,
egylttmuUkodjenek, problémat oldjanak meg, kritikusan gondolkodjanak, és
reflektdljanak sajat kompetenciajukra

Arra tervezték, hogy 0sztondzze az aktiv részvételt a tanulasi folyamatban

1. dbra: Tapasztalati tanulds (Kolb)

Concrete
Experience

, (doing / having an \
expernence)
Active Reflective
Experimentation Observation
(planning / trying out (reviewing / reflecting
what you have learned) on the experience)

K Abstract 1

Conceptualisation
(concluding / leaming
from the experience)
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e Oktatd = segit6
e Atanulasi célokon alapul
e Harom szakasz

1) Info

A résztvev6k informaciét kapnak a szitudciorol
2) Szimulacids szcenarid/eset

A résztvevék feldolgozzak a szituaciot, szerepjaték
3) Megbeszélés (debriefing)

A résztvevbk és az oktatd egyiltt megbeszélik az esetet

2. dbra: A szimuldcids gyakorlat hdrom szakasza

-

e Az oktatd vezeti
o Lehet6séget nyujt a reflektiv tanulasra
o A megbeszélést a tanulasi célhoz és a résztvev6khoz kell igazitani
e Az oktato célja az, hogy Utmutatast adjon és iranyitson, nem az, hogy oktasson
e A résztvev6k szerepe az, hogy visszamendblegesen kritikusan elemezzék sajat
teljesitményiiket
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A feladat célja

A feladat célja, hogy egy szimuldlt szituacié soran gyakorolhassak a résztvev6k a mentori
készségeket és hogy a tanult készségeket egybegyurva mentorként Iéphessenek fel.

Milyen készségeket/kompetencidkat lehet fejleszteni ezeken a feladatokon keresztiil és
hogyan?

A szitudcidk elemzésével a kdzos beszélgetések sordn tanult készségek:
e mentori kommunikacios készség (verbadlis és non-verbdlis)
o megfigyelési és elemzési készség
e probléma-megoldasi készség
e visszajelzés addsa

Mi a feladat f6 tanulasi célja?
A szimuldcids feladat utan a mentor a kovetkezéket tudja:
e tdmogatd mentori tuddast és készséget haszndlni szimuldlt (izleti mentoralasi
helyzetben
e olyan kompetencidkat prezentalni, amivel megfelelhet az etikai dilemmakat
tartalmazé lzleti mentoralasi helyzetek kihivasainak
e a tobbi tanuldéval egylittmikodve megbeszélni a mentoralasi szituacidk kihivasait,
és megoldast taldlni
o reflektalni sajat mentori kompetenciaira

Milyen helyzetekben lehet hasznos a feladat?

Ez a feladat segit megérteni a mentoralast kihivast jelent6 helyzetekben. Minden mentor
szembesUl nehéz mentoralasi helyzetekkel, a képzés felkésziti a mentorokat, hogy mérlegelni
tudjdk a lehetséges megoldasokat és Uj perspektivakban gondolkodjanak.

Instrukciok

Itt talalhatd egy rovid leirds és egy lépésrél |épésre vezet6 Utmutatd, ami vildgossa teszi a
képzési modszer hasznalatat. Ezt a képzést személyes részvételre tervezték (120 perc) és az
aldbbiakban ismertetjiik. A haszndlt tanuldsi mddszerek: el6adas, szimulaciés tanulds és
elemz6 beszélgetés.

Mindegyik csoport ismertesse a kihivast jelentd szitudcioét, a tobbi résztvevl pedig tobbféle
szempontbdl meérlegel, hogy mit haszndlhat a mentoralt a probléma megoldasara és
megbeszélik a szituaciot.
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Rovid el6adas, 20 perc

Mutassa be a szimuldcidés gyakorlatot, a tanuldsi eredményeket és a tanuldsi helyzet
szerkezetét.

ELSO LEPES A csoport szétosztasa és a szcenaridk el6készitése, 20 perc

Ossza szét a csoportot két kisebb csoportra. Adjon mindkét csoportnak egy szcenario
esetet irasban és kérje meg 6ket, hogy valasszanak ki két embert szereplének. Emelje
ki az utasitasokat, melyek szerint a Iényeg egy vita generdldsa lenne, nem pedig a
probléma példa érték{i megoldasa. A problémat majd a kdzos elemz6 beszélgetés
soran oldjdk meg. A csoport tobbi részét kérje meg, hogy megfigyel6ként adjanak
visszajelzéseket, és vegyenek részt az elemz6 beszélgetésben. A megfigyel6 szerepe
fontos, és meg kell mutatniuk, hogy kompetensek a bemutatott szituacid
elemzésében.

MASODIK LEPES Az els6 szcenarié bemutatasa, 20 perc

e ez

szituaciot (meséljenek a jelenlegi helyzetrél, a személyekrdl, a hattérrél) majd kérje
meg O6ket, hogy adjak el6 a mentoraldsi beszélgetés szituaciojat. Emlékeztesse a
megfigyel6ket a szereplikre (figyeljék meg a verbdlis kommunikaciét, a nonverbalis
kommunikacidt, a problémamegoldast/konfliktuskezelést, a bizalom kiépitését ...).

HARMADIK LEPES Elemz6 beszélgetés, elsé szcenarid, 20 perc

Segitse az elemz6 beszélgetést. Epitsen ki biztonsagos tanulasi kdrnyezetet és vildgos
szerkezetet a beszélgetéshez (rdhangolddas, leiré szakasz, elemzd szakasz,
altaldnositas). A kovetkez6 mellékletben szerepl6 kérdéseket is haszndlhatja:
»Anyagok oktatoknak az elemzd beszélgetés levezetéséhez”. Haszndljon nyitott
kérdéseket, vonjon be mindenkit az elemz6 beszélgetésbe. Ajanlott a szitudcid
részleteit kronolégiai sorrendben targyalni.

NEGYEDIK LEPES A masodik szcendrié bemutatasa, 20 perc

A masodik csoport adja el szcenaridjat. Kérje meg 6ket, hogy ismertessék roviden a
szituacidt (meséljenek a jelenlegi helyzetrdl, a személyekrdl, a hattérrél) majd kérje
meg Gket, hogy adjak el6 a mentordlasi beszélgetés szituaciojat. Emlékeztesse a
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megfigyel6ket a szereplikre (figyeljék meg a verbalis kommunikaciét, a nonverbdlis
kommunikaciét, a problémamegoldast/konfliktuskezelést, a bizalom kiépitését ...).

OTODIK LEPES Elemz6 beszélgetés, masodik szcenarié, 20 perc

Segitse az elemz8 beszélgetést. Epitsen ki biztonsagos tanuldsi kdrnyezetet és vilagos
szerkezetet a beszélgetéshez (rdhangolddas, leiréd szakasz, elemz6 szakasz,
altaldnositas). A kovetkez6 mellékletben szerepl6 kérdéseket is hasznalhatja:
,Anyagok oktatoknak az elemzd beszélgetés levezetéséhez”. Haszndljon nyitott
kérdéseket, vonjon be mindenkit az elemz§ beszélgetésbe. Ajanlott a szitudcid
részleteit kronoldgiai sorrendben targyalni.

Eligazitas/Tippek és kérdések

Résztvev6k szama: 6-20
Csoportok mérete: Ossza szét a csoportot két kisebb csoportra.
o Aszimuldcids szcendridban két résztvevd, a tobbiek megfigyelbk, és
visszajelzéseket adnak.
Hozzon létre biztonsagos tanuldsi kornyezetet a beszélgetéshez
e Az elemz6 beszélgetés sordn a PPT-ben taldlhaté anyagokat is haszndlhatja (,Anyagok
oktatdknak az elemz6 beszélgetés levezetéséhez”).

A sziikséges idé és anyagok
HOSSZ: Osszesen 120 perc

Anyagok: Szimuldcios eset (2), amit vagy a résztvevbkkel kozosen dolgoznak ki egy korabbi
alkalommal, vagy az erre a célra kidolgozott esetek valamelyike

Berendezés: Székek és asztalok
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Melléklet: Anyagok oktatoknak az elemz6 beszélgetés levezetéséhez

Mi a fontos az elemzésben?

e Biztonsagos tanuldsi kornyezet, tanulékozpontud, nem itéleteken alapul, nyilt kérdések
e Az elemzés alapveté szerkezet
o Rahangoldédas: Hogyan érez? Milyen volt? Mi ment jéI?
o Leird szakasz: Osszegzés, kronoldgiai sorrendben
o Elemzd szakasz: A résztvevGk elemzik az eseményeket, azonositjak az
erGsségeket és a gyenge pontokat
o Altaldnositas: Mit tanultunk, altalanositas a jovére nézve

A tovabbiakban az elemzés négy alapvets részét targyaljuk részletesebben.
1. Rahangolddas
Itt taldlhatd néhany kérdés és tipp, amelyeket haszndlhat az elemzé beszélgetés soran:

e Emlitse meg ismét a tanulasi eredményeket

e Teremtsen biztonsdgos tanuldsi kornyezetet

e Hogyan érezte magat a szimulacids feladat kozben?

e Milyen volt a mentor/mentoralt szerepében lenni ebben a szituacidban?

o Véleménye szerint mi ment jol (szerepl6k)?

e Mivolt af6 kérdés ebben a szimulacidban (a megfigyel6k véleménye szerint)?

2. Leird szakasz
Itt taldlhatd néhany kérdés, amelyeket hasznalhat az elemz6 beszélgetés soran:

e Hagyja, hogy a résztvevik 6sszefoglaljak, hogy mi tortént ebben a szcenariéban, és
menjenek végig a szcenaridn kronolégiai sorrendben

e Bizonyosodjon meg arrél, hogy mindenki hasonldan értelmezi-e a latottakat

e ,Ne itélkezzlink, inkabb fokuszaljunk arra, hogy mi tortént”

e [rjak le, hogy mi tértént el8szor a szcendridban. Mi kdvetkezett ezutan?
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3. Elemz6 szakasz

Itt taldlhatd néhany kérdés és tipp, amelyeket haszndlhat az elemz6 beszélgetés soran:

A legtobb id6t toltsék az elemzé szakasszal, és fejtsék ki részletesen a torténteket

A beszélgetés maradjon pozitiv

Reagdljon az észrevételekre, és hagyja, hogy a résztvev6k mddositsanak vagy
fokozzanak

Hagyja, hogy a résztvevék elemezzék az eseményeket, azonositsak az erésségeket és a
gyenge pontokat

Hogyan érzi magat a szitudciéval kapcsolatban és miért (szereplék és megfigyel6k)?
Mi hangzott el, arra hogyan reagaltak, mit tettek és min alapultak a cselekedetek?
»Azt hallottam, hogy .... helyes volt?”

4. Altalanositas

Itt taldlhatd néhany kérdés, amelyeket hasznalhat az elemzd beszélgetés soran:

Fékuszaljon arra, hogy a szcendrid egy specifikus elemétdl tavolodjon az altalanos felé
a mentoralasi gyakorlat vilagaban, és fedezzen fel egyéb olyan szituacidkat, ahol ezeket
alkalmazni lehet

Kezelhették volna a szituacid valamelyik vonatkozasat masképp az el6addk?

Kérdezze meg, hogy mit tesznek majd masképp a mentorok a mentoraldsi gyakorlatuk
soran

Milyen egyéb szituacidkkal taldlkozhat, amelyek ehhez hasonléak?

A ma tanultak kozul milyen informdacidkat fog hasznalni a sajat mentoralasi munkdja
soran?
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Az elemz6 beszélgetés (debriefing) itt lathaté gyémant modellje minden tudomanyagban

alkalmazhato.

3. dbra A gyémdnt”: a szimuldcios elemzé beszélgetés szerkezete

Debrief Diamond: Underlying Principles Debrief Diamond: Key Phrases to Remember

Nappened?
S then
what happened next?*
Continue osking untd confident
that the detals of the scenano Aove
been rofsed by the condidotes

“Lat's mot judge our performance now, ket's just
focus on what happened™

Description

Description

“Mow did that make you feel?” 1o porticiponts then grovp
$pend most of your trme in Anadyus. “Why?* Then use slence
Deconstruct behaviour Int0 3pecfc Ao, and explore what happened in detal 'N-.lmlnqﬁ“-ﬂﬁ'
I i oy wayT" o "Wy &d you action?”
lerses “What | am hearing from you It ... Is that correct?
l wenario).
'm-luu\d_ Mwm-ﬂ/wmﬁ
Keep the dincussion postive, and svosd “strengths WA, which means ..
Reflect resgonses Back, Mllowing PArTIODANES 1O amend of Jugment.
Tramsition

FOtus 0n MOving from the 10eCACS of the KCENario Lo the more “What other kinds of WUtuations might you face that might be
slerilar? Mow are they shnilar 7

Tramsition

general world of practice.
Bresk Behavicrrs own N0 10eTC aCBONs.

xploce the other kinds of situations that
thete might apply t0.

Application Application

The Clinical Teacher

12. kotet, 3. szam, 171-175. oldal, 2015. majus 25. DOI: 10.1111/tct.12300
http://onlinelibrary.wiley.com/doi/10.1111/tct.12300/full#tct12300-fig-0002

This project has been funded with support from the European Commission.

The European Commission support for the production of this
publication does not constitute endorsement of the contents which
reflects the views only of the authors, and the Commission cannot R
be held responsible for any use which may be made of the s EraSI I lu S +

information contained therein.
90


http://onlinelibrary.wiley.com/doi/10.1111/tct.12300/full#tct12300-fig-0002

\> ERASMUS+ KA2 Strategic Partnership
2015-1-HUO01-KA202-013535
TRUSTNME TRaining for Unique Skills and Techniques for Mentoring

Hasznalhaté a GROW-modell is, vagy az itt bemutatott Hat kategdriaju intervencids elemzés
is a szimuldcids szcendriok megbeszéléséhez.

Hat kategoriaju intervencios elemzés

ElGiré — példaul azt tandcsolja a mentoraltnak, hogy csdkkentse a kevésbé fontos maganéleti
tevékenységeket, hogy a munkajdra koncentralhasson és elérhesse a céljait.

Tajékoztato — példaul informdacidkat ad, szakmai és személyes jelleglieket is, ha az helyénvald

Szembesitd — példaul egyenesen megkérdezi a mentoralttdl, hogy mit csinal, vagy mit/hogyan
csinalhatna/viselkedhetne masképp

Tamogato — példdaul idét és sziinetet biztosit a mentordltnak beszélgetés kozben, hogy
atgondolhassa a mentor kérdéseit és javaslatait

Erzelmeket kezel6 — példaul lehet6vé teszi a mentordlt szamara, hogy szavakba dntse és
részletesen elmagyarazza miért vannak nehézségei

Katalitikus — példaul segit6ként mi(ikodik, és lehetévé teszi a mentoraltjanak, hogy
megvaldsitsa tanulmanyi sziikségleteit (Gopee 2015)
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A mentoralasi folyamat értékelése

[18. FELADATAZ ERTEKELES KRITERIUMAINAK FELALLITASA

A feladat célja

A feladat célja, hogy a résztvev6k kompetencidja fejl6djon a mentori folyamat
hatékonysaganak értékelése terlletén. A résztvev6k a feladaton keresztiil megtanuljak,
hogyan kell az értékelés kritériumait meghatarozni a sajat teljesitményével kapcsolatban.

Tanulasi eredmények:

o Képesség a folyamat és az eredmények kereteinek meghatdrozasara és kiértékelésére.
o Képesség az onreflexiora a mentori teljesitmény tekintetében.

Instrukciok

Kérje meg a résztvevGket, hogy koz0s otleteléssel alkossdk meg a mentori folyamat értékelési
kritériumait. A feladatuk az lesz, hogy megbeszélés utdn készitsenek el egy ,értékelési
Grlapot”, amit majd a mentoralttal lehet kitéltetni. Ebben a dokumentumban kell lefektetni a
mentoralasi folyamat legfontosabb értékelési kritériumait. Az Otletelés (brainstorming)
gyakran hasznadlt technika, hogy a lehet6 legtobb 6tlete gyljthessék 6ssze a csoport kozos
szellemi forrdsaira tdmaszkodva. A feladatot a kdvetkezGképpen kell felépiteni.

e Tekintse at az 6tletelés szabalyait.

e frjafel atémat a flipchart jobb felsé sarkaba.

e Jeldljon ki valakit, hogy irja fel az 6tleteket a flipchartra.

e Kezdjenek el otleteket gydjteni és jegyezzék fel mindet.

e Alljanak meg egy révid sziinet erejéig ,emésztgetni” az 6tleteket
e Ertékeljék a csoporttal kézdsen az dtleteket.
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Eligazitds/Tippek és kérdések

Az otletelés kivald eszkoz arra, hogy rovid id6 alatt sok otletet szedhessenek 6ssze, de jol fel
kell épiteni, és a résztvevGknek kovetnilik kell az alapelveket. Az Otletelés szabdlyai a
kovetkez6k:

Nincs kritizalas
Minden otlet értékes. A résztvev6knek nem szabad kritizdlni vagy birdlni egymas
hozzajaruldsat az otletgyljtés szakasza alatt.

Szabad menet

Minden résztvev6 szabadon hozzdjarulhat, és barmikor bedobhatja a sajat otletét,
raépithet a tobbi otletre is.

A mennyiség szamit, nem a mindség

A cél az, hogy annyi 6tletet gy(ijtsenek, amennyit csak lehet. Megadhat el6re pontos
szamot is akar egy adott idére (példaul 50 6tlet 20 perc alatt).

Minden otletet feljegyezni
Minden egyes otletet le kell irni, tartalmatdl fliggetlendal.
El6bb érleljiink, aztan értékeljiink

A résztvev6knek kell egy kis szlinet, miel6tt belekezdenek az értékelésbe, hogy
kell6képpen el tudjanak tavolodni.

A feladat eredménye egy kdzosen elfogadott dokumentum kell, hogy legyen, ami tartalmazza
a mentoralasi folyamat legfontosabb értékelési kritériumait. A mentoralasi folyamat formalis
értékelése egy nagyon fontos, mégis sokszor figyelmen kivil hagyott része a mentoraldsnak.
Intenziven hozzajarulhat a tanuldshoz és a személyes fejl6déshez, legyen szé a mentoraltrdl,
vagy a mentorrél, és megfelelS kereteket adhat a folyamat lezdrasahoz, mivel lehet6vé teszi,
hogy az eredeti célokra és az eredményekre reflektaljanak.

Ha szikségesnek latja, emlékeztetheti a résztvev6ket, hogy az Urlap |étrehozdsakor a
kovetkez6 teriiletekre kell koncentrdlniuk:
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o reflektadlds a keretekre/folyamatra

e J3ltalanos tapasztalatok gydjtése

o reflektdlds a mentori folyamat el6re mozditéira/akadalyaira
e amegtanult leckék pontos 6sszegyljtése és megfogalmazasa
e javaslatok/fejl6dés Gsszegy(ijtése

A sziikséges idé és anyagok

HOSSZ: 25-30 perc az oOtletek Osszeszedésére és tovabbi 30—40 perc az értékelésiikre.

Anyagok: flipchart, tablafilc, ragasztészalag, hogy a flipchart-oldalakat a falra lehessen
rogziteni
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Képzési egység

Feladatok

Tanulasi eredmények (a

feladatbol 6sszegydijtve)

Tanulasi eredmények a
készségkartyakrol
(Kulcsfontossagu

kompetenciak)

I. Az el6késziletek
szakasza

1. feladat: Ertékek,
karakterek és
onismeret

2. feladat
Hasonldsagok

3. feladat: A mentor
tulajdonsagai

4. feladat: Hat
gondolkodd kalap

5. feladat: Kinézet,
jellemzdk és
viselkedés

Képesség a hatékony
mentornak sziikséges
személyes min&ségek
azonositasara

Tisztességes magatartds
Stratégiai perspektiva

A funkcionalis, technikai és
szervezeti szakértelem
fenntartasa

Kritikus gondolkodasmaod
Lélekjelenlét

Figyelem, megértés és
valaszadas
Informacié-keresés
Ugyfél-szolgéltatas orientécid

Képesség a bizalmi
kommunikdcids légkor
megteremtésére

Aktiv figyelem

Képesség az elemzé mdédon
folytatott vitara

Hatékony kérdezési készség
A nonverbalis kommunikacio
kiaknazasa

I.
Egyeztetés/szerz6dés

6. feladat: Elsé a
bizalom

7. feladat:
Konfliktus — On
hogy latja?

8. feladat: Figyelek

9. feladat: A
konfliktus
megkozelitései

10. feladat: ErGtér
elemzés

11. feladat: Feladat
a mentoralasi célok
Grlapjanak
|étrehozdsa

Annak fontossaganak
elfogadasa, hogy elGszor
bizalmat épitsenek ki a
mentoraltakkal

Annak megértése, hogy mi
jarul hozza és minem a
bizalom kiépitéséhez.
Képesség a mentoralt igényein
alapulé jo kapcsolat
kialakitasara és fenntartasara.
Képesség egyértelmd célok
meghatdrozasdra és azok
kovetésére.

Képesség az Utmutatas valtozd
feltételekhez valé igazitasara.
A résztvevdk jobban veszik a
konfliktusokat;

A mentoralt megkizdésének
tdmogatdsa soran
rendelkezésre allas és
megértés tanusitdsa

A kapcsolédo otletek
megformalasa irdsban és
szébeli kommunikacio
formajaban, a helyzethez ill6
maodon

Képesség a mentoralt igényein
alapulé jo kapcsolat
kialakitdsara és fenntartdsara.
A sajat viselkedés kezelése
Empatia személyes bevonddas
nélkul
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A résztvevék tudataban
lesznek a konfliktusok pozitiv
jellemzdinek is;

A résztvev6k megértik a
konfliktusok lehetséges
hasznat mind magukra, mind a
csapatra nézve (megadhatja a
kezd6lokést, ami gyakran jobb
megoldashoz, kreativitashoz és
egyuttmikodéshez vezet).

A résztvevék hatékony
figyelési készségre tesznek
szert;

A résztvevbk képesek lesznek
megfelel visszajelzéseket
adni.

A résztvevBknek lehet&séglik
nyilik arra, hogy tanuljanak a
konfliktuskezelési
megkozelitésekrdl
altalanossagban, és kilon a
sajatjukral.

Képesség a folyamat és az
eredmények kereteinek
meghatdrozasara és
kiértékelésére.

Képesség egyértelmd célok
meghatdarozasdra és azok
kdvetésére.

Képesség az Utmutatds valtozd
feltételekhez valé igazitasara.

lll. A mentoralas
megvaldsitasa

12. feladat X. eset

13. feladat Nehéz
helyzetek kezelése

14. feladat:
Reflektalas a
viselkedésiinkre

J6 kapcsolat kialakitasa és
fenntartasa

A folyamat és az eredmények
értékelése

Figyelmes hallgatas — nyitottan
figyelni a masik ember
mondanivaldjat,
érdekl&dést/figyelmet

Atfogé nézépont, valamint
vallalkozéi tapasztalat és
tapasztalat a szélesebb
(tarsadalmi, gazdasagi)
kontextusra vonatkozdan
Képesség arra, hogy felismerje
a mentoralt
szlikségleteit/kihivasait
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15. feladat Tanulasi
stilusok és etikai
parbeszéd a
mentoralasrol

tanusitani, batoritani a masikat
arra, hogy beszéljen, megallni
azt, hogy a csend kitoltése
érdekében kozbeszoljunk
Parbeszédbdl vald kiszallas —
egyértelmden lezarni a
beszélgetést vagy a parbeszéd
egy szakaszat, egyetértésben
arra vonatkozéan, hogy milyen
tetteknek kell kovetkezniuk.
Az itélkezés nélkili figyelem
gyakorlasa

Hatékonyabb
informacidgydijtés

Kilonféle kérdések feltevése,
hogy megértsiik, hogy mia
valddi probléma

Friss informacidkat vinni egy
munkahelyi problémaval
kapcsolatban

Kommunikacios készség,
képesség a hatékony
kérdésfeltevésre,
interperszondlis készségek,
reflexios készség, kreativitas,
innovaciods készség,
konstruktiv visszajelzések és
Onértékelés

A szitudcié rugalmas
kontextusba helyezése

A tudas és tapasztalat
atadasanak képessége
Konstruktiv visszajelzések
adasa és fogadasa

A tanulas elGsegitése

A mentoraltak inspiraldsa és
motivaldsa a tanulasra

IV. A mentoral3si
folyamat lezardsa

16. feladat: Proba a
mentoralashoz

17. feladat:
Mentoralas/egy
eset megvaldsitasa

18. feladat: Az
értékelés
kritériumainak
felallitasa

Relevans kérdéseket feltenni
Megfigyelni

Reflektdlni a mentor-
mentoralt kapcsolatra
Mentori kommunikacids
készség (verbalis és non-
verbalis)

Megfigyelési és elemzési
készség

Probléma-megoldasi készség
Visszajelzés adasa

Képesség arra, hogy felismerje
a mentoralt
szlikségleteit/kihivasait
Képesség a bizalmi
kommunikacios légkor
megteremtésére

Aktiv figyelem

A kapcsolédo otletek
megformalasa irdsban és
szébeli kommunikacio
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Képesség az dnreflexidra a
mentori teljesitmény
tekintetében

formajaban, a helyzethez ill6
maddon

Képesség a mentoralt igényein
alapuld jo kapcsolat
kialakitasara és fenntartasara.
A tanulas elGsegitése

A mentoraltak inspiraldsa és
motivaldsa a tanulasra
Képesség a folyamat és az
eredmények kereteinek
meghatdrozasara és
kiértékelésére.
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