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A "walking the floor” technika

A "walking the floor" technika azt jelenti, hogy a vezetd vagy egy felelés személy
rendszeresen jarkal a munkahelyen, interakcidba lep az ott dolgozokkal, hogy
megertse a munkafolyamatokat, problémakat, és visszajelzést gyujtsén. Ez egy
kivalo modszer az elkdtelezettseg ndvelesére, a problémak azonositasara és a
hatékonysag javitasara.

Gyakorlat a technika alkalmazasara:
Célzott napi séta:

1. Ido kijelolése: Jeldlj ki napi 15-30 percet, amikor dedikaltan "walking the
floor"-t végzel.

2. Témak elokészitése:

o Kérdezz ra konkrét folyamatokra, amelyeket szeretnél megeérteni
(pl. ,Hogy halad a projekt?”, ,Van valami akadaly, amit el kell
haritanunk?").

o Mutass erdeklédeést a munkatarsak velemeénye irant (pl. ,Hogyan
latod, hogy lehetne ezt a folyamatot hatékonyabba tenni?”).

3. Kapcsolatépités:

o Tegyél fel nyitott kérdéseket a dolgozdk napi tevekenysegeivel
kapcsolatban (pl. ,Mi volt ma a legnagyobb kihivas?" vagy ,Miben
tudnék segiteni?”).

o Ertékeld az eredményeket, és adj pozitiv visszajelzést, ha valami jol
mukodik.

4. Jegyzetelés:

o Vigyél magaddal egy jegyzetfuzetet vagy digitalis eszkdzt, hogy az
észreveételeidet rogzithesd.

o Jegyezd fel azokat a problémakat, otleteket vagy fejlesztési
lehetésegeket, amelyeket a dolgozdkkal beszélgetve talalsz.

5. Cselekves és visszacsatolas:

o Az azonositott problémak megoldasarol tajékoztasd a
munkatarsakat, hogy lassak: a visszajelzéseik szamitanak.

o Térjvissza egy kesbbbi sétan, és kérdezz ra, hogy mukdédnek-e a
bevezetett valtoztatasok.
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Példa konkrét gyakorlatra:
1. Latogatas egy munkateruleten:

o Allj meg egy-egy dolgozénal, és kérdezd meg: ,Mit dolgozol most
eppen? Hogyan érzed, halad?”

o Nézd meg, hogyan hasznaljak az eszkdzdket, és kérdezd meg:
Minden rendben az eszk6zokkel? Van valami, amit frissiteni
kellene?"

2. Csoportos interakcio:

o Ha egy kisebb csapatot latsz egyutt dolgozni, kérdezd meg: ,Van
barmi akadaly, ami miatt nem tudtok hatékonyan haladni?”

3. Pozitiv visszajelzés:

o Amikor valamit jol csinalnak, mondd el: ,Ez nagyszeru étlet,
gratuldlok!” vagy ,Latom, hogy sokat dolgoztal ezen, ez igazan
hatasos.”

Ez a gyakorlat nemcsak a technika alkalmazasat segiti, hanem a munkatarsakkal
valo kapcsolatot is erdsiti, ami hosszu tavon pozitiv hatassal lehet a szervezetre.

Sajat fejlodésed bemutatasa

A sajat fejlédésed bemutatasa a csapatodnak lehetdséget teremt arra, hogy
inspirald 6ket, erésitsd a bizalmat, és példat mutass a folyamatos tanulas és
fejlédés fontossagarol. Az alabbiakban bemutatom, hogyan teheted ezt
hatékonyan:

1. Legyen egyértelmi a célod

e Miért osztod meg?: Tedd vilagossa, hogy a célod nem az, hogy
onfényezeskent hasson, hanem hogy példat mutass a fejlédés iranti
elkotelezettségre.

e Kapcsolddjon a csapat céljaihoz: Emeld ki, hogyan jarul hozza a te
fejlddésed a csapat sikeréhez.
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2. Hasznalj konkrét példakat
o Meérfoldkovek: Mutass be konkreét helyzeteket, ahol tanultal vagy fejlédtél,
peldaul:

o ,Az utébbi honapokban fejlesztettem a kommunikacios
készségeimet. Korabban nehezen adtam visszajelzést, de most mar
jobban tudom strukturalni a mondanivalomat.”

o ,Részt vettem egy vezetdi kepzesen, ahol Uj megkdzeliteseket
tanultam a konfliktuskezelésre.

e Tanulsagok: Mondd el, mit tanultal, és hogyan alkalmazod a gyakorlatban.

3. Kapcsold a csapathoz

e Inspirdlj: Magyarazd el, hogy te is kuizdesz fejlédési kihivasokkal, és
hogyan dolgozol rajtuk.

o ,Tudom, hogy mindannyian szembesuliink kihivasokkal. En példaul
a dontéshozatalban akartam magabiztosabb lenni, és ezt ugy
fejlesztettem, hogy kértem visszajelzést.”

o Osztdndzd 6ket tanulasra: Mesélj a modszerekrdl, amelyek neked
segitettek, és batoritsd a csapatot, hogy 6k is probaljak ki.
4. Hozd be a visszajelzést

e Kérjinputot: Kérdezd meg a csapatodat, hogy 6k milyen valtozasokat
latnak benned.

o ,Eszrevettétek, hogy probaltam valtoztatni a megkdzelitésemen az
értekezleteken? Van valami, amit masképp csinalhatnék?”

e Tedd nyilvanvaléva a fejlédési szandékot: Ez erdsiti a csapatod bizalmat,
és peldat mutat arra, hogy a visszajelzések elfogadasa a fejlédeés része.
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5. Hasznalj vizualis eszkozoket
o Fejlédési térkép: Mutass egy egyszeru dbrat, amely bemutatja az utadat:

o .igy nézett ki a kiindulopontom... Ezeket a lépéseket tettem meg...
Es itt tartok most.’

o Sikermutatok: Péeldaul. ,Az utobbi idében az értekezletek 15%-kal
révidebbek lettek, mert jobban elékészulok rajuk.”

6. Fokuszalj a jovore
e Tervek: Oszd meg, hogy milyen tertleten szeretnél meég fejlédni.

o ,Szeretnék jobban odafigyelni arra, hogy mindenki egyforman részt
vegyen a megbeszéléseken. Ezen dolgozom most.”

e Vonj be masokat: Kerd meg 6ket, hogy legyenek a fejlédési partnered.

o ,Kerlek, jelezzétek, ha ugy érzitek, valami nem mukodik jol - ez
nekem is segit a fejlédésben.”

Példa bemutatasra:

»~Ahogy mindannyian, én is tanulok és fejlédém. Az utobbi hénapokban azon
dolgoztam, hogy hatékonyabb legyek a visszajelzések adasaban. Korabban
inkabb keriltem a nehéz beszélgetéseket, de ma mar tudatosabban készilék
ezekre, és igyekszem nyiltan, mégis tamogatéan kommunikalni. Kivancsi
vagyok a ti visszajelzéseitekre is, hogy lassam, jol haladok-e. Ez része annak,
hogy egy erésebb és jobban egylttmiik6dé csapatot épitsink.”

Ez az atlathatdsag, nyitottsag es péeldaertekuseg nagymeértéekben hozzajarulhat a
csapatod motivaciojahoz és fejlédésehez.

A visszajelzés fogadasanak képessége

A visszajelzés fogadasanak képessege kulcsfontossagu a szemeélyes és szakmai
fejlddéshez. Ez a készség nemcsak azt mutatja, hogy nyitott vagy a tanulasra,
hanem erdsiti a kapcsolatokat is. Az alabbi lepésekkel és strategiakkal
hatékonyan fogadhatod a visszajelzést:
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1. Nyisd meg az elméd és maradj nyugodt

e Légy tudatos: Fogadd el, hogy a visszajelzés célja altalaban az, hogy
segitsen, nem pedig az, hogy bantson.

e Maradj nyugodt: Ha a visszajelzés érzelmeket valt ki beléled, koncentralj a
leégzésedre, és probalj objektiven figyelni.

o Fokuszalj a fejlédésre: Gondolj arra, hogy minden visszajelzés
lehetéseget ad arra, hogy jobba valj.

2. Hallgasd meg aktivan

e Ne vagj kézbe: Hagyd, hogy az illeté végigmondja a gondolatait, anélkul
hogy azonnal reagalnal vagy védekeznél.

e Figyelj a részletekre: Probald megeérteni, mit mondanak, es mi allhat a
visszajelzés mogott.

e Tarts szemkontaktust: Ez azt mutatja, hogy valéban figyelsz, és komolyan
veszed a mondanivalojukat.

3. Kérdezz vissza tisztazasért
e Havalami nem egyértelmu, kérdezz ra:
o ,Tudnad egy konkrét példaval szemléltetni, amit mondasz?”
o ,Pontosan melyik viselkedésemre gondoltal?”

e Ezsegit jobban megérteni a visszajelzés lényegét, és elkerulni a
félreértéseket.

4. Ne védekezz vagy mentegetozz

e Fogadd el az észrevételeket: Kerlld, hogy azonnal kifogasokat keress (pl.
»Azért csinaltam igy, mert.."). Helyette ismerd el, hogy megértetted, amit
mondanak.

e Kulonitsd el magad a hibatél: Ne vedd szemeélyes sertésnek a
visszajelzest; koncentralj arra, hogy az a viselkedesrél vagy a
teljesitmeényrél szol.
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5. Ismerd el a visszajelzést
o Kobszdnd meg az illetd dszintesegét, meég akkor is, ha nehéz hallanod:

o ,Kdszéndm, hogy megosztottad ezt velem. Ertékelem, hogy észinte
voltal”

o Ez azt mutatja, hogy tiszteled a visszajelzét, és nyitott vagy a fejlédésre.
6. Reflektalj a hallottakra

e Mondd el, mit értettél meg: Fogalmazd meg réviden, mit vettél ki a
visszajelzésbol.

o ,Azt mondod tehat, hogy tébbet kellene kommunikalnom a
csapattal az elvarasaimrol?”

o Ezsegit elkerulni a félreértéseket, és azt mutatja, hogy tényleg figyeltél.
7. Cselekedj a visszajelzés alapjan

o Készits tervet: Gondold at, mit tudsz kezdeni a kapott visszajelzessel, és
hogyan fogod azt beépiteni a munkadba vagy viselkedésedbe.

o Kérj nyomon kovetést: Ha lehet, kérj visszacsatolast a jévében, hogy
megtudd, latnak-e valtozast:

o ,Ezek alapjan a kévetkezé hetekben ezen dolgozom. Szdlj, ha
szerinted jo iranyba haladok.”

8. Tanulj még a negativ visszajelzésbol is

e Ha avisszajelzés nehezen emészthetd, probald meg megkeresni a
tanulsagokat:

o ,Miebbdl a legfontosabb, amit fejleszthetek?”

e Még ha a visszajelzés stilusa nem is idealis, fokuszalj a tartalomra, és vond
le beldle a lenyegi tanulsagokat.

Példa a jo visszajelzés fogadasara:

1. Kapott visszajelzés: ,Ugy érzem, hogy néha nem figyelsz eléggé a
részletekre, €s ez hatassal van az eredményekre.”
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2. Reakcio:
o Hallgatas: Figyelmesen végighallgatod.

o Tisztazas: ,Tudnal mondani egy konkrét helyzetet, amikor ez
tortent?”

o Kobszonet. ,KO6szdndm, hogy ezt elmondtad, tényleg fontos tudnom,
hogyan lehetek alaposabb.”

o Terv: ,Megnézem, hogyan tudom javitani a részletgazdagsagot, és
kérlek, jelezd, ha latod, hogy valtozas tortent”

Ezekkel a lépésekkel a visszajelzés fogadasa nemcsak konstruktivva valik,
hanem megmutatja, hogy képes vagy fejlédni, és ez pozitiv példat ad a
korulotted levoknek is.

A mentoralas

A mentoralas egy olyan tdmogaté kapcsolat, amely soran a mentor megosztja a
tapasztalatait, tudasat és utmutatast ad a mentee-nek (mentoralt), hogy segitse
ot a fejlddésben és céljai eleréseben. Az alabbiakban bemutatom a mentoralas
alapelveit eés gyakorlati lepéeseit.

1. Alapelvek a mentoralashoz
Légy tamogaté és elérhetd

e A mentor feladata, hogy bizalmat épitsen, tamogassa a mentee fejlédését,
és batoritsa 6t, amikor kihivasokkal szembesul.

Hallgass és kérdezz

e A jé mentoralds nem csak a tanacsadasrol szol, hanem arrdl is, hogy
meghallgasd a mentee-t, megértsd az igényeit és a céljait.

Légy példamutaté

o Aviselkedésed, hozzaallasod és dontéseid példat mutatnak. Mutasd meg,
hogyan kezelhetdk a problémak és hogyan lehet tanulni a hibakbol.

Egyéni sziikségletekhez igazodj

e Minden mentee mas, ezért igazitsd az utmutatasodat az 6 celjaihoz,
személyiségéhez és tapasztalataihoz.

8
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2. A mentoralas folyamata
Kezdeti lépések: Kapcsolat kialakitasa
1. Ismerd meg a mentee-t:
o Beszéljétek at a mentee céljait, motivacioit és kihivasait.
o Kérdesek: ,Miért szeretnéel mentoralast?” ,Mik a rovid- és hosszu
tavu céljaid?”
2. Hatarozzatok meg a szerepeket és elvarasokat:

o Tisztazzatok, ki mit var ettél a kapcsolattol (pl. mennyi idét szantok
ra, milyen teruleteken szeretne fejlédni).

3. Hozzatok létre a mentoralasi tervet:

o Allapodjatok meg, milyen gyakran talalkoztok és milyen témakrol
lesz szo.

Kozépso szakasz: Fejlodés tamogatasa
1. Adj célzott visszajelzést:

o Dicsérd meg a mentee-t, amikor elérelépést lat, de konstruktivan
jelezd a fejlesztendo teruleteket is.

o Példaul: ,Nagyszerl volt, ahogy a prezentaciddat felépitetted, de
talan jobban figyelhetnél a kdzbnség reakcioira”

2. Oszd meg a sajat tapasztalataidat:

o Meseélj el konkrét peldakat a sajat karrieredbdl, amelyek relevansak
a mentee szamara.

o ,Volt egy hasonld helyzetem, és akkor ezt a megkdzelitést
alkalmaztam..”

3. Motivald a mentee-t a tanulasra és az énreflexidra:
o Tegyél fel nyitott kérdéseket, amelyek gondolkodasra 6szténdznek:
,Mit gondolsz, mi mukodott jol ebben a helyzetben?”
,Ha ujra megprobalnad, mit csinalnal maskepp?”
4. Batorits fliggetlenséget:

o Ne oldd meg helyette a problémakat, hanem vezesd ra a
megoldasra:

,Mit gondolsz, milyen opcidid vannak? Hogyan mérlegelnéd
Oket?"
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Végso szakasz: Lezaras és tovabbfejlodés
1. Ertékeljétek a mentoralasi folyamatot:

o Beszéljetek at, milyen eredmeényeket értetek el, és mi az, amit
tanultatok.

o ,Szerinted mi volt a leghasznosabb ebben a mentoralasban?”
2. Tamogasd a mentee tovabbi 6nallo fejlédését:

o Adj neki eszkdzoket, forrasokat vagy kapcsolatokat, amelyekkel
tovabb fejlodhet.

o ,Ajanlanék egy konyvet, ami segithet ezen a terlleten..”
3. Tartsd fenn a kapcsolatot:

o Meég a mentoralas formalis vége utan is tamogathatod a mentee-t,
ha szUkseges.

3. Kulcsfontossagu készségek a mentoralashoz
Empatia

e Figyelj a mentee érzéseire és szukségleteire, hogy valoban megeértsd a
helyzetét.

Aktiv hallgatas

e Tukrézd vissza, amit hallasz, hogy biztositsd: megeértetted a mentee
mondanivalojat.

Turelmesség
e Ne varj azonnali eredményeket. A fejlédeés idét igenyel.
Pozitiv hozzaallas

e Inspirdlj és batorits, még akkor is, ha a mentee kihivasokkal kuzd.

10
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Példa mentoralasi beszélgetésre

1. Megismerés:
o Mentor: ,Milyen célt szeretnél elérni a kdvetkezd harom honapban?”

o Mentee: ,Szeretneék jobb prezentacidkat kesziteni és
magabiztosabban eléadni.”

2. Utmutatas:
o Mentor: ,Mi az, amit most nehéznek talalsz az eléadasokban?”

o Mentee: ,Gyakran elakadok, és nem tudom, hogyan valaszoljak a
kérdésekre.”

3. Tamogatas:

o Mentor: ,Prébald meg eldre kitaldlni, milyen kérdések merulhetnek
fel, és készits ra valaszokat. Ezenkivul gyakorolj kisebb kézénség
elétt, hogy magabiztosabb legyél”

4. Visszacsatolas:

o Mentor: ,Nagyon jol haladsz! Eszrevettem, hogy az utobbi
alkalommal sokkal jobban strukturaltad a gondolataidat.”

A mentoralas lényege, hogy bizalmat és tamogaté kérnyezetet teremts, ahol a
mentee kiteljesedhet, tanulhat, és elérheti céljait.

Személyre szabott fejlesztési terv készitése

Személyre szabott fejlesztési terv készitése egy munkatars szamara lehetéséeget
ad arra, hogy tamogasd 6t a fejlédéseben, motivald, és hozzajarulj a
teljesitmenyének és elégedettseégeének novelésehez. Az alabbi lepések es
iranyelvek segitenek hatékonyan létrehozni egy ilyen tervet:

1. Alapok megértése: Az egyén sziikségletei és céljai
Ismerd meg a munkatars céljait és vagyait

o Kérdezd meg, hogy mit szeretne elérni a karrierjében, révid és hosszu
tavon.

1
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o Peldak: ,Milyen celjaid vannak a kévetkezd evben? Hol latod magad
3-5 év mulva?”

o ,Van-e valamilyen készség vagy terulet, amelyet fejlesztenél?”
Ertékeld a jelenlegi teljesitményt

e Vizsgald meg a munkavallalo eréssegeit és fejlesztendd teruleteit,
peldaul:

o Teljesitményértékelés eredmeényei.
o Feladatok elvégzésének minésege és hatékonysaga.
o Csapatdinamikaban betoltott szerep.

Azonositsd az igényeket

e Deritsd ki, milyen készségek vagy kompetenciak hidnyoznak ahhoz, hogy a
munkatars elérje a céljait vagy jobban teljesitsen a szerepkdrében.

2. A fejlesztési terv felépitése
Célok meghatarozasa
e SMART célok: A célok legyenek:

o Specifikusak (egyertelmuek és pontosak),
o Meérheték (nyomon kdvethetd eredmenyek),
o Elérhetdk (readlisak, de kihivast jelenték),
o Relevansak (6sszhangban a szervezet és az egyen céljaival),
o ld6éhoz koétottek (konkret hataridével).

o Példa: A kdvetkezd harom hénapban fejleszteni fogom a
projektmenedzsment-készségeimet, és egy kisebb projektet
teljesen 6nalléan vezetek'”

Fejlesztési teriiletek kivalasztasa
e Technikai készségek:
o Példa: uj szoftverek hasznalata, adatkezelési technikak.
e Puha készségek (soft skills):
o Példa: kommunikacio, konfliktuskezelés, vezetdi készségek.

e Stratégiai képessegek:

12
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o Példa: problemamegoldas, dontéshozatal, hosszu tavu tervezeés.
Tanulasi médszerek meghatarozasa
o Képzések és tanfolyamok:
o Ceges vagy kulsé tréningek, online kurzusok (pl. Udemy, Coursera).
e Mentoralas vagy coaching:
o Egy tapasztalt kollégaval valo egyuttmukddes.
e On-the-job tanulas:
o Ujfeladatok, projektek vallalasa, amelyek kihivast jelentenek.
o Onallé tanulas:
o Szakirodalom olvasasa, webinariumok kovetése.
o Visszajelzések és értékelések:

o Rendszeres értékeld beszélgetések.

3. Aterv végrehajtasa
Tamogatas biztositasa

e Hozz létre egy tamogato kérnyezetet, ahol a munkatars nyugodtan
fejlédhet.

o Rendelkezz megfeleld forrasokkal (id6, koltsegvetes, eszkdzok).
o Biztosits egy mentort vagy egy vezetdt, aki segiti a folyamatot.
Rendszeres ellenérzések
e Nyomon kévetés:
o Rendszeresen talalkozzatok, hogy megbeszéljétek az elérehaladast.
o Peéldaul havi vagy kétheti ertekeldé megbeszélések.
e Rugalmassag:

o SzUkség esetén modositsd a tervet az aktualis helyzethez igazodva.

13
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4. Aterv lezarasa és értékelése
Teljesitményértékelés
e Meérd meg a fejléddést az elézetesen meghatarozott SMART célok alapjan.

e Példa: ,Az dnalldan vezetett projekt sikeresen lezarult, és a hataridén belul
teljesult”

Visszacsatolas kérése
e Kérdezd meg a munkatarsat:
o ,Mit gondolsz, mennyire volt hatékony a terv?”
o ,Mittehetnénk maskeépp a jovében?”
Tovabbi lépések meghatarozasa

e Ha aterv sikeresen lezarult, jeldlj ki uj célokat, hogy fenntartsd a fejlédési
lenduletet.

Példa fejlesztési terv strukturara

Példa fejlesztési terv struktarara

Fejlesztési Tertilet SMART Cél Tanulasi Modszer Hataridé  Tamogatas
Projektmenedzsment .3 honapon belll vezetek Online tanfolyam + 3 hénap Mentor
egy kisebb projektet.” mentoralas kijelolése
Kommunikacios .Novelem az Kommunikacias 1 hénap Csapatvezetd
készségek értekezleteken valo aktiv tréning + visszajelzése
részvételemet.” visszajelzések
Prezentacios JFejlesztem a Prezentacios 2 hénap Videos
készségek prezentacidimat, hogy gyakorlatok + onertékelés
magabiztosabb legyek.” videdelemzés

5. Kulcsfontossagu szempontok

e Egyéniigényekhez igazitas: A tervet mindig a munkatars egyedi
helyzetéhez igazitsd.

o Pozitiv megerésités: Dicsérd meg a fejlédést, és unnepeljétek meg a
meérféldkoveket.

e Folyamatos tanulas kulturaja: Batoritsd a munkatarsad arra, hogy mindig
nyitott legyen a tanulasra és fejlédésre.

Egy jol kidolgozott, személyre szabott fejlesztési terv motivalod és
eredmeényorientalt modja a munkavallalo fejlédésének tamogatasanak.
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Konstruktiv visszajelzés

Konstruktiv visszajelzés adasa fontos készség, amely eléseqiti az egyének
fejlédését, javitja a csapatmunkat, és tdmogatja a pozitiv munkahelyi kulturat. Az
alabbiakban bemutatom, hogyan adhatsz hatékony és épité jellegu visszajelzést.

1. Alapelvek a konstruktiv visszajelzéshez
Legyen célzott és relevans

e Csak olyan témakat érints, amelyek az illet6 fejlédéseéhez vagy a csapat
celjainak eléréséhez kapcsolodnak.

Legyen iddzitett

e A visszajelzést a lehetd leghamarabb add az esemény utan, amikor a
helyzet még friss.

Legyen kiegyensulyozott

e Kombinald a pozitiv visszajelzést a fejlesztési javaslatokkal. Az emberek
kodnnyebben fogadjak el a kritikat, ha latjdk, hogy az eréfeszitéseiket is
elismered.

Legyen konkrét és példakkal alatamasztott

e Keruld az altalanositasokat (pl. ,Mindig késel" helyett ,A héten kétszer is
elkéstél a megbeszélésrol).

Legyen megoldaskézpontu
e A kritika ne csak a problémara mutasson ra, hanem javasolj megoldast is.
2. A konstruktiv visszajelzés adasanak folyamata
Elokészités
1. Tisztazd a célodat:
o Mit szeretnél elérni a visszajelzéssel? Fejlesztést? Motivaciot?
2. Gyujts konkrét példakat:
o Keészulj fel pontos helyzetekkel, adatokkal vagy esemeényekkel.
3. Valassz megfeleld idépontot és helyet:

o Avisszajelzés legyen négyszemkdzti, és ne érzelmileg feszult
helyzetben torténjen.
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A visszajelzés adasanak technikai
1. A SBI-modell (Situation - Behavior - Impact)
e Helyzet (Situation): ird le az adott helyzetet konkrétan.
o ,A hétféi értekezleten..”

o Viselkedés (Behavior): Mondd el, mit tett a masik fél (tényszerten,
erzelemmentesen).

o ,Nem készitettél eld prezentaciot a projekt haladasarol”
e Hatas (Impact): Fejtsd ki, milyen hatasa volt ennek.

o ,Ez megnehezitette a csapat szamara, hogy a dontéseket idében
meghozzuk.”

2. A , dicséret-kritika-dicséret” technika
1. Dicséret: Kezdj pozitiv megjegyzessel.

o ,Nagyon jo volt a prezentacidd szerkezete, és a vizualis elemek is
erosek voltak.”

2. Kritika: Mutass ra a fejlesztendoé teruletekre.

o ,Aziddbeosztas azonban kicsit surure sikerult, ami miatt a
kerdeésekre nem jutott eleg idd.”

3. Dicséret: Fejezd be tamogatd megjegyzeéssel.

o ,Osszességében nagyon alapos munka volt, és biztos vagyok
benne, hogy egy kis finomhangolassal még hatékonyabb lehet.”

3. A GROW-modell

Hasznalj kérdéseket a visszajelzés soran, hogy bevond a masikat a megoldas
kidolgozasaba.

e G (Goal): Mivolt a cél?
o ,Milyen eredményt szerettél volna elérni ezzel a feladattal?”
¢ R (Reality): Mi tértént valojaban?
o ,Hogyan érzed, mi sikerult joL, és mi kevésbé?”
e O (Options): Milyen lehetésegek vannak a javitasra?
o ,Mittehetnél masképp a kdvetkezé alkalommal?”
o W (Will): Mi lesz a konkrét kévetkezd lepées?

o ,Mit fogsz elészér megvaltoztatni?”
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3. Hogyan keruld el a gyakori hibakat?
1. Ne tamadj személyesen:

o Aviselkedést kritizald, ne a szemeélyt. PL ,A hataridék be nem
tartasa problémat okoz," nem pedig ,Te mindig kesel.

2. Ne halmozz fel tul sok kritikat egyszerre:
o Egyszerre csak egy vagy ket fejlesztési tertletre koncentral].
3. Ne hagyj ki pozitivumokat:

o Az emberek motivaltabbak, ha érzik, hogy eréfeszitéseiket
elismerik.

4. Ne légy homalyos:

o Az ,Eznem voltjo" helyett mondd: ,A prezentacidban nem volt
egyeértelmd, mi a fé Gzenet”

4. Példak a konstruktiv visszajelzésre
Pozitiv visszajelzés:

e ,Nagyon tetszett, hogy a mai értekezleten milyen jol strukturaltad az
érveidet. Ez segitett a csapatnak gyorsabban dénteni.’

Fejlesztési visszajelzés:

e Lattam, hogy az utobbi két projektben elcsusztal a hataridékkel. Ez
megnehezitette a csapat szamara a tovabbi lépések iddzitését. Mit
gondolsz, hogyan tudnank jobban tervezni, hogy ez ne forduljon elé a
jovében?”

5. Mi torténjen a visszajelzés utan?
1. Hagyd, hogy reagaljon:

o Hallgasd meg az illet6 valaszat, és probald megérteni az 6
nézépontjat.

2. Tamogasd a fejlédést:

o Adj eszkdzoket vagy iranymutatast, ha szUkseges.
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o Példa: ,Ha szeretnéd, beszelhetink néhany idégazdalkodasi
technikarol”

3. Koévesd nyomon az elérehaladast:

o Ellenérizd késdbb, hogy toértént-e valtozas, és adj tovabbi
visszajelzést.

A konstruktiv visszajelzés célja mindig a fejléddés elésegitése. Ha
tiszteletteljesen, konkrétan és megoldasorientaltan adod, az erdsiti a bizalmat és
a motivaciot, mikdzben a teljesitmeény is javul.

A 360 fokos visszajelzés

A 360 fokos visszajelzés egy atfogo értekelési modszer, amelyben egy
munkavallalo teljesitmeényét tobb forrasbol gyujttt visszajelzések alapjan
ertékelik. Ezek a forrasok lehetnek felettesek, kollégak, beosztottak és Ugyfelek.
A modszer célja a fejlesztési teruletek feltarasa és a teljesitmény erésitése egy
szélesebb perspektiva segitsegevel. Az alabbiakban bemutatom, hogyan
adhatsz hatékony 360 fokos visszajelzést.

1. A 360 fokos visszajelzés elokészitése
Cél meghatarozasa
e Miért adsz 360 fokos visszajelzest? Lehet cél:

o Fejlesztési teruletek feltarasa.
o Teljesitmény javitasa.
o Karrierfejlesztés tamogatasa.
o Csapatdinamika javitasa.

Résztvevoék kivalasztasa

e Gybzbdj meg arrol, hogy a visszajelzést adok megfeleléen reprezentaljak
a munkavallalot:

o Felettesek: Stratégiai szempontok és eredmények értékelése.
o Kollégak: Csapatmunka es egyuttmukodes.
o Beosztottak: Vezetdi képessegek és tdmogatas.

o Ugyfelek (ha relevans): Kiilsé partnerkapcsolatok kezelése.
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Kérdések kialakitasa
e Alakits ki strukturalt kerdeseket az alabbi teruletek alapjan:
o Technikai és szakmai készsegek.

o Kommunikacio.

(@)

Csapatmunka és egyuttmukodes.
o Probléemamegoldo kepesség.

o Vezetdi képessegek (ha relevans).

2. Az adatok gyujtése
Anonimitas biztositasa

o Areésztvevok legyenek Oszinték, ezért garantald az anonimitast, ha
lehetseges.

Tobb formatum alkalmazasa

e Hasznalj strukturalt kerddiveket, de adj lehetéséget nyilt valaszokra is.

o Példak:
.Miaz, amiben az illet6 kiemelkedden jol teljesit?”

,Milyen tertleteken van lehetésege fejléddni?”

3. A visszajelzés strukturalasa
Készits atfogo 6sszefoglaloét

o Osszesitett eredmények: Egyesitsd az értékeléseket, hogy ne a
résztvevok vélemeénye kulon-kulén, hanem az altalanos trendek
latszodjanak.

o Konkreét példak: Emelj ki olyan visszajelzéseket, amelyek alatdmasztjak a
trendeket.

Pozitivumok és fejlesztési lehetéségek egyensulya

e Pozitiv aspektusok: Emeld ki az erésségeket.
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e Fejlesztési terliletek: Azonositsd azokat a teruleteket, amelyekben az
illet6 fejlédhet.

4. A visszajelzés atadasa
Készits baratsagos legkort
e Valassz nyugodt, bizalmi légkort biztosito helyszint.
e Kezdj pozitiv megjegyzésekkel, hogy megteremtsd a nyitottsagot.
Hasznalj strukturalt modellt
A ,START - STOP - CONTINUE” technika
e START: Mit kellene elkezdeni?

o Példa: ,Fontos lenne, hogy tobbet vegyel reészt strategiai
megbeszeléseken.”

e STOP: Mit érdemes abbahagyni?

o Példa: ,Kerlld, hogy mas teamek dontéseit kuldn egyeztetés nélkul
megkerddjelezd.

e CONTINUE: Mit kell tovabbra is folytatni?

o Példa: ,Tartsd meg azt az alapossagot, amellyel a projekteket
kezeled

SBI-modell (Situation - Behavior - Impact)
e Situation: Konkrét helyzet leirasa.
e Behavior: Az illetd viselkedése.
e Impact: A viselkedés hatasa a csapatra vagy az eredmeényekre.
Hozz létre megoldasokat k6zésen
e Kérdezd meg: ,Mit gondolsz, hogyan tudnal fejlédni ezen a teruleten?”
e Adj javaslatokat: ,Szerintem egy tréning ezen a készségen sokat javithat.”
5. Kévetés és nyomon kovetés
Ellendrizd a fejlodést

o Allapodjatok meg konkrét lépésekben, és rendszeresen ellendrizd azok
megvaldsulasat.
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Adj folyamatos visszajelzést

e Ne varj a kdvetkezé formalis visszajelzésig, ha pozitiv valtozast latsz,
ismerd el azonnal.

Példa 360 fokos visszajelzésre

Pozitivumok:

e A csapatod kiemelte, hogy a munkamegbeszéléseken mindig figyelembe
veszed masok velemeényeét, és ennek kdszonhetbéen hatékonyabba valt a
kommunikacio”

Fejlesztési teruletek:

e ,TObben is megemlitették, hogy néha nehéz kdvetni az instrukcioidat, mert
tul részletesek. Talan érdemes lenne tomoariteni, hogy vildagosabbak
legyenek a célok.”

Megoldasi javaslat:

e ,Probalj meg egyszerubb és lenyegre torébb kommunikaciot gyakorolni.
Javaslom, hogy nézz meg nehany idégazdalkodasi €s vezetdi tréninget.”

A 360 fokos visszajelzés sikerének kulcsa az dszinte, de tdmogatd hozzaallas, a
strukturaltsag, és a fejlédés tamogatasa. Ha jol alkalmazod, az egyénre és a
csapatra egyarant pozitiv hatassal lesz.

360 fokos visszajelzés példaja

Pozicio: Projektmenedzser
Cél: A vezetdi készsegek, csapatkezelés és kommunikacio fejlesztése.

Pozitivumok:
1. Kommunikacios képességek:

o ,A csapatod nagyra értékeli, hogy mindig elérhetd vagy, ha
problémaik vannak, és nyitottan kezeled a visszajelzéseket.
Kiemelték, hogy a heti megbeszélések soran jol dsszefoglalod a
projekt aktualis allapotat.”

o Példa: ,A legutdbbi sprint megbeszélésen vildgosan bemutattad a
csuszasokat, és gyorsan talaltal megoldast.”

2. Eredmeényorientaltsag:
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o ,A feletteseid szerint erés eredmeényorientalt szemléletet
képviselsz, és hatékonyan tartod a csapatot a hataridék betartasara.
Az ugyfelek visszajelzései szerint megbizhato vagy a projekt
teljesitéseben.’

3. Motivacio teremtése:

o ,A beosztottaid kulén kiemelték, hogy elismered a munkajukat, eés
motivalo kérnyezetet teremtesz szamukra”

Fejlesztési teruletek:
1. Feladatdelegalas:

o ,Néhany csapattagod szerint néha tul sok részletet magadnal
tartasz, ami lassitja a csapat dontéshozatalat”

o Példa: ,Az elmult honapban volt egy projekt, ahol a fejlesztéi csapat
késve kapott informaciokat, mert megvartad, mig minden részletet
elékeszitesz. Ez késleltette a kezdést”

Javaslat:

o Probalj meg nagyobb autondomiat adni a csapattagoknak bizonyos
déntésekben, hogy gyorsabb legyen a folyamat. Tarts révid, heti
statuszfrissitéseket, ahol megosztod az alapvetd informacidkat, a
részletek helyett.

2. Prioritaskezelés:

o ,I6bben is jelezték, hogy néha nehézseget okoz a feladatok
priorizalasa, mert tul sok projekt fut egyszerre, €s nem mindig
egyertelmu, mi a legfontosabb.”

o Példa: ,Egy korabbi kampany soran tobb kisebb jelentéségu
feladatra koncentraltal, mig egy kritikus merféldké majdnem
elcsuszott”

Javaslat:

o Hasznalj vizualis eszkozoket, peldaul Kanban-tablat vagy prioritasi
matrixot, hogy a csapat szamara is egyertelmu legyen, melyik
feladat élvez elsdébbseget.
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3. Visszajelzések struktuoraja:

o ,A beosztottaid szerint néha a visszajelzéseid tul altalanosak, ami
megneheziti szamukra, hogy pontosan értsék, mit kell javitaniuk.”

o Példa: ,Egy tesztelési hiba soran azt mondtad, hogy ‘javitsuk ki a
folyamatot', de nem hataroztad meg, hogy pontosan melyik lépésre
gondolsz”

Javaslat:

o Alkalmazd az SBI-modellt: konkrét helyzet, viselkedés és hatas
megnevezesével segitsd a csapatot a fejlédésben.

Zaro megjegyzés:

,Osszességében nagyon erés vezetéi képességekkel rendelkezel, és a csapatod
elismeri az eréfeszitéseidet. Ha sikerul jobban delegalnod és még konkrétabb
visszajelzéseket adnod, az nemcsak a csapat hatékonysagat, hanem a te
terhelhetéségedet is javitani fogja.”

Kovetkez6 lépések:
1. Heti statuszmegbeszélések roviditése, delegalasi tervvel.
2. Prioritasi matrix hasznalata a projektekhez.

3. Részt venni egy vezeto6i készségeket fejleszté tréningen a delegalasrol.

Ez a visszajelzés atfogod, konkrét példakra épul, és nemcsak a fejlédési
lehetéségeket, hanem a pozitivumokat is kiemeli. A végén konkrét lepesek
segitik a fejlédeést.
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