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Ezek a gyakorlatok segithetnek a munkatarsak fejldésében, a teljesitményiik javitdsiban és a
munkahelyi kultira erésitésében.
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TELJESITMENYERTEKELES ES
CELKITUZES

A teljesitményértékelés és célkitizés egy olyan gyakorlat, amely segiti a munkatarsakat abban,
hogy hatékonyabban és tudatosabban dolgozzanak aziltal, hogy kitGznek maguk elé konkrét

célokat és terveket.

Az els6 1épés az, hogy a munkatdrsakat arra kérjiik, hatdrozzanak meg mérhet§ célokat egy
meghatdrozott idgszakra. Ezek a célok lehetnek révid tavad, példaul heti vagy havi célok, vagy
hosszabb tavid, példaul éves célok. Fontos, hogy ezek a célok specifikusak, mérhetdk, elérhetdk,
relevansak és id6re meghatarozottak legyenek (SMAR'T célok).

A kovetkez§ 1épés az, hogy segitsitk a munkatdrsakat a célokat elérni. Ebben a folyamatban
tamogatast nyujthatunk a tervek kidolgozasiban, az erdforrasok azonositisiban és a prioritisok
bedllitasiban. Az elérhet§ eszko6zok, képzések és tdmogaté forrdsok is segithetnek a célok
megvaldsitasaban.

A folyamat részeként rendszeresen iiljiink le a munkatdrsakkal az el6rehaladis értékelésére és a
visszajelzésre. Az értékelés soran dicsérjik az elért eredményeket, és adjunk konstruktiv
visszajelzést a fejl6dési lehetGségekrdl. Az esetleges akadalyok vagy problémik megolddsiban is
segitséget nyudjthatunk.

Ez a gyakorlat nemesak a munkatarsak szamara segit hatékonyabba vélni, hanem erdsiti a vezetGi
és munkatarsi kapcsolatokat is, mivel a rendszeres kommunikicié és visszajelzés elGsegiti a
nyitott, konstruktiv parbeszédet.
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SZEMELYES TELJESITMENYERTEKELES

LEPESEI
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ONISMERETI GYAKORILAT ES
EROSSEGEK KIEMELESE

Az onismeret és az erdsségek felismerése alapvetd fontossagi a munkatdrsak szdmdra ahhoz,
hogy hatékonyan mikodhessenek a munkahelyi kornyezetben. Ez a gyakorlat arra 6sztonzi a
munkatdrsakat, hogy mélyiiljenek el az 6nismeretben, azonositsik az erésségeiket és ismerjék fel
azokat a teriileteket is, ahol tovabb fejlédhetnek.

Az oOnismereti gyakorlat kezdetén a munkatarsakat arra kérjiik, hogy szanjanak ra idét, hogy
gondolkozzanak el ©6nmagukrdl, a személyes, illetve szakmai értékeikrél, és azokrdl a
teriiletekrdl, amelyeken szeretnének fejlédni. Az Gnismeret fejlesztése segit a munkatdrsaknak
abban, hogy jobban megértsék sajat magukat, viselkedésiiket, reakcidikat.

Az erésségek azonositisa kulcsfontossigi ebben a gyakorlatban. Kérjik meg a munkatdrsakat,
hogy azonositsik azokat a teriileteket, amelyeken kivdldak, és amelyekben kiemelkedd
teljesitményt nyudjtanak. Ezek az erGsségek lehetnek szakmai készségek, példaul j6
problémamegold6 képesség vagy kivalé kommunikdcios készségek, de lehetnek személyes
erGsségek is, példaul kitartds vagy empatia.

Az erGsségek azonositdsa utdn segitsiik a munkatdrsakat abban, hogy gondolkodjanak azon,
hogyan hasznilhatjik ezeket az erésségeket a mindennapi munkdjuk sordn. Oszténdzziik Gket
arra, hogy keressék meg azokat a projekteket vagy feladatokat, amelyek lehet6vé teszik az
ergsségeik kibontakoztatdsat és kihasznalasat.

Emellett ne feledjiik megemliteni a fejlesztend§ teriileteket is. Az Gnismeret fejlesztése nemcsak
az erGsségek kiemelésérdl szol, hanem a gyengeségek kezelésérdl is. Segitsiink a munkatdrsaknak
abban, hogy azonositsik a teriileteket, ahol fejlédni szeretnének, majd abban is, hogy terveket
dolgozzanak ki ezeknek a teriileteknek a javitasara.

Az Onismeret és az erGsségek azonositdsa pozitiv hatdssal lehet a munkatirsak onbizalmara és
teljesitményére, valamint hozzdjarulhat a munkahelyi sikerhez, elégedettséghez.
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FROSSEGEK KIEMELESE SWOT
SEGITSEGEVEL

POZITIV

EROSSEGEK
(STRENGTHS)

7

BELSO

« Miben vagyunk médsok?

« Mi az, amiben jobbak vaj
versenytarsak?

« Mi az, amit az iigyfeleink a legjobban
szeretnek benniink?

« Mi a legnagyobb ergsségiink?

, mint a

« Miben van a legnagyobb potencial?

« Hogyan lehetne kihaszndlni a piaci helyzetet?

« Merre tart a piac?

« Milyen trendek litszanak, amikre érdemes
még most beszallni?

o Mi az, amire fokuszilnunk kellene, és mi az,
aminek az elengedésével nyernénk?

27

KULSO

LEHETOSEGEK
(OPPORTUNITY)

NEGATIV

GYENGESEGEK
(WEAKNESS)

« Mi a legnagyobb akadilyunk?

+ Miben vagyunk elmaradva a konkurenciihoz
képest?

o Mi az, ami miatt az tigyfeleink
lemorzsolédnak?

« Miben kellene javulnunk?

SWO'T

UZLETI « Mi a legnagyobb veszély?

« Mik azok az 1, 3, 5 vagy 10 éves potencidlis
fenyegetések, amik veszélyeztetik a
villalkozdsunkat?

+ Merre tart a gazdasig?

« Mi az, ami a legtobb tigyfélt viheti el tdliink?

VESZELYEK
(THREAT)

Forris: targetr
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KONFLIKTUSKEZELESI
GYAKORLAT

A konfliktusok elkeriilhetetlenek a munkahelyi kérnyezetben, ezért fontos, hogy a munkatarsak
képesek legyenek hatékonyan kezelni ezeket a helyzeteket. A konfliktuskezelési gyakorlat célja
az, hogy fejlessze a munkatarsak konfliktuskezelési készségeit és segitsen nekik abban, hogy a
konfliktusokat pozitiv médon oldjik meg.

Ebben a gyakorlatban hozzunk létre egy szimuldlt konfliktushelyzetet, amely a munkatdrsak
dltalinos problémiit vagy aggodalmait tiikrozi. Példaul lehet, hogy két munkatirsnak eltérd
véleménye van egy projekt irdnyitdsirdl, és ebbdl egy konfliktushelyzet alakul ki. Ezt egy
szituacios gyakorlattal tudjuk a legk6nnyebben bemutatni.

A munkatdrsakat arra 0szt6nozzik, hogy jatsszak el a konfliktust, és probdljak megoldani azt.
Figyeljiink a kommunikéciGjukra, a reakciéikra és a megoldisi stratégidkra. Ugyeljiink arra, hogy
a munkatdrsak hatékony kommunikdciés technikdkat alkalmazzanak, példiul az aktiv hallgatdst,

az empatidt és a megoldasfokuszu gondolkodast.

Miutin a konfliktushelyzetet megoldottik vagy kezelni tudtdk, értékeljik az eredményeket.
Beszéljik meg, hogy milyen tanulsigokat vonhatunk le a gyakorlatbdl, és milyen 1épéseket
tehetiink a konfliktuskezelési készségek tovibbi fejlesztéséért.

A konfliktuskezelési gyakorlat hozzijarulhat a munkatirsak kozotti jobb kommunikécichoz, a
konfliktusok hatékonyabb kezeléséhez és a munkahelyi egyiittmikodés erdsitéséhez.
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VISSZAJELZES-GYAKORLAT

A visszajelzés-gyakorlat egy olyan moddszer, amely segiti a munkatirsakat abban, hogy
rendszeresen visszajelzést kérjenek és adjanak a munkdjukkal kapcsolatban. A cél az, hogy a
visszajelzés révén javitsak a teljesitménytiiket, valamint a munkahelyi kapcsolatokat.

A gyakorlat kezdetén tanitsuk meg a munkatarsaknak, hogyan kérjenek visszajelzést kollégaiktol,
vezetGiktSl vagy mésoktdl. Fontos, hogy a visszajelzés kérése nyitott és konstruktiv legyen, és
célzott kérdésekkel timogassa a visszajelzGt. Példaul lehetnek olyan kérdések, mint "Hogyan
érzékeled a munkam hatékonysagat?" vagy "Miben lehetnék még jobb?".

A visszajelzés-gyakorlat azt a szempontot is tartalmazza, hogy a munkatirsak rendszeresen
adjanak visszajelzést masoknak. Az értékelés soran bdtoritsuk a munkatdrsakat a pozitiv
visszajelzés megosztasira, és segitsik Gket abban, hogy a konstruktiv kritikdt valéban épité

jelleggel fogalmazzak meg.

Az adott visszajelzésnek relevinsnak és idGszertinek kell lennie, hogy hatékony legyen. Az
értékelések segitenek a munkatdrsaknak az onfejlesztésben, az esetleges hibdk javitasiban és a
sikeresebb munkavégzésben.
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VISSZAJELZES TUKOR KARTYAVAL

MIERT EPPEN TUKOR KARTYA?
« Alkalmas az 6nismeretre, Gnmagunk megerdsitésére

« A kartyakon 1év6 képek elShivhatnak érzéseket

« Lehetdséget ad a csoporton és csapaton beliili kotelékek kialakitasara, vagy a meglévék

megerdsitésére

« A kirtya mérete lehetGséget ad arra, hogy a megirt lapot a résztvevd el tudja tenni - példaul a

pénztircijaba - és barmikor el6 tudja venni az Gjboli megélés érdekében

MIKOR ERDEMES HASZNALNI?
« Ha maradandé pozitiv visszajelzést szeretnénk alkalmazni
« Amikor nehezen tudunk elkezdeni valamit
 Ha megerdsiteni szeretnénk valakiben valamit

+ Ha eréforris szemléletet alkalmaznink a gyakorlatban

.'f-."ff‘.///m‘f-‘. /m;r'/u‘ I \\;r:_,'}r-/;r-\ﬂv 7

(A Tikor kartya a képpel belinkelt elérési dtvonalon megvasarolhato.)
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TIME MANAGEMENT ES
HATEKONY MUNKAVEGZES

A time management és hatékony munkavégzés gyakorlat az id6gazdilkodis és a produktivitds
javitasara osszpontosit. Munkahelyi kornyezetben az id6 pénz, tehit a hatékony id6gazdilkodas
kulcsfontossagu a sikerhez.

Ebben a gyakorlatban kérjiik meg a munkatarsakat, hogy vezessenek egy munkaidénaplét vagy
hasznaljanak egy id6gazdalkodasi alkalmazast. Az id6 beosztisival, illetve a tevékenységek
naplézasaval segitiink nekik jobban 4tlitni a munkdjukat és az idG felhaszndlasukat.

Az id6gazdilkodas javitdsa érdekében azonositsuk az id6rablé tevékenységeket és szokasokat,
példiul a tdl hosszi meetingeket vagy a folyamatos e-mail ellenérzést. Tamogassuk a

munkatarsakat abban, hogy priorizdljak a feladataikat a hatékony id6beosztas érdekében.

Az idégazdilkodas és hatékony munkavégzés gyakorldsa segit a munkatirsaknak abban, hogy
jobban felkésziiljenek a munkajukra, és kevesebb stresszel jarjon a hataridék betartasa.
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FEISENHOWER MATRIX A
HATEKONY MUNKAVEGZESHEZ

SURGOS
Igen p Nem

CSINALD MEG! TERVEZD BE!

Igen

FONTOS?

DELEGALD! TOROLD VAGY HALASZD!

Nem
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MENTORING ES
KARRIERTERVEZES

A mentoring és karriertervezés a munkatirsak szamara lehetGséget kinal a szakmai novekedésre,
a hosszu tava karriertervek kidolgozasira. Ez a gyakorlat segit a munkatirsaknak abban, hogy
atgondoljak a karrierjiiket és kitizzenek maguk elé ambiciézus célokat.

A mentoring része lehet egy tapasztalt kolléga vagy vezetd kinevezése, aki timogatja és irdnyitja a
munkatdrsat a karrierutjan. A mentor segithet az énértékelésben, a célok kitzésében és azoknak
a lépéseknek az azonositasiban, amelyekre sziikség van a célok eléréséhez.

A karriertervezés soran a munkatdrsakat arra kérjiik, hogy hatirozzak meg hosszd tivi
karriercéljaikat és dolgozzanak ki terveket ezek elérésére. Fontos, hogy a tervek tartalmazzik a
sziikséges készségfejlesztést, képzést és hilozati lehetGségeket.

A mentoring és karriertervezés a munkatdrsak motivici6jat noveli, és segit nekik abban, hogy
tudatosan épitsék karrierjiket. A vezetSknek segitséget nyujthatnak abban, hogy jobban
megértsék a munkatdrsak karrierambiciéit és hossza tava terveit, ezdltal hatékonyabban tudjik
tamogatni a szakmai fejlédésiiket.

Ezek a gyakorlatok széles korben alkalmazhat6k a munkahelyi kornyezetben, és segithetnek a
munkatirsaknak abban, hogy fejlesszék a képességeiket, majd elérjék a karriercéljaikat. Fontos,
hogy a folyamat az egyéni sziikségletekhez igazodjon, illetve mindvégig meglegyen a nyitott

kommunikéci6 és a bizalmi kapcsolat a vezeté/mentor és a munkatarsak kozott.
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ELERHETOSEGEINK:

WEBOLDAL

www.dft.hu

Tréning
« Téritésmentes « Coaching
« Workshop

« Tanacsadas

webindriumok « Projektmenedzsment

« Online « Pilyazatirds
csapatépitdk Szervezetfejlesztés

Eseményszervezés

Elkotelezettek vagyunk az emberek, munkatdrsak fejlesztése mellett; valljuk:
egy cég annyit fejlédik, amennyit az ott dolgozok.

Fejlessze szervezetét, hogy motivilt, elkotelezett munkatarsai hatékonyan dolgozzanak,
ezzel timogatva a cég, szervezet sikerességét, a célok megvaldsitasat!




