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Bevezetés

A vdltozdsmenedzsment témakére a KKV-k esetében is egyre népszeriibb témava vdlik az uj kihivdsok
és a rossz vdltozdsmenedzsmenthez kapcsoldodo kockdzatok miatt. A kkv-k szamdra a rossz
vdltozasmenedzsmenthez kapcsolddd kockdzatok dridsiak. Ha egy vdllalat képtelen végrehajtani a
vdltozdsokat, nem lesz képes megfelelé litemben innovdlni és alkalmazkodni. Azaz a szervezeti
rugalmassdgot kézvetleniil befolydsolja a vdltozdasmenedzsment. Ha egy vallalkozads nem
alkalmazkodik a piaci folyamatokhoz és az uj technolégiakhoz, fliggetlendl attél, hogy KKV vagy
nagyvallalat, akkor megbukik.

A technoldgiai valtozasok nagyon gyorsan bekdvetkezhetnek, kihatdssal lehetnek a
munkafolyamatokra, az emberek kozotti interakcidkra, s6t, akar a vallalkozas alapvetd
tevékenységeire is. Ezért olyan atfogo technoldgiai stratégiaval kell rendelkezni, ami felkészit az
esetlegesen bekovetkez6 valtozasokra. Mig a technolégiai és a piaci kihivasokra fel lehet késziilni,
vannak olyan, hirtelen bekovetkezé valtozasok, amelyekre nem. llyen volt pl. COVID-19 pandémia
okozta valsag, vagy hasonld a jelenlegi energiavalsag, Magyarorszagon a fizet6eszk6z robbanasszer(
leértékel6dése, az inflacio és az ezzel 6sszefliggs belsé piaci valtozasok. Azok a vallalkozasok,
amelyek rugalmasak voltak és készek a valtozasok befogadasara, gyorsan alkalmazkodtak, tulélték a
vilagjarvanyt. Ezt a hatékony valtozdsmenedzsment megkdnnyitheti, ami kiilondsen fontos lehet az
er6forrasokban szikolkodd, tartalékokkal nem rendelkezé KKV-k esetében.

1. Alapelvek
Egy vallalat szervezeti valtozasanak szamos formadja és oka van. A vallalat munkafolyamataiban,
lehet. Leggyakrabban a véllalkozast versenyképesebbé kell tenni a versenytarsak miatt, Uj
technoldgia megjelense miatt, olyan kiils6 okok miatt, mint az energiadrak névekedése, a bel- vagy
kiilpiaci kereslet alakuldsa (csokkenése vagy akar névekedése), stb.

Az emberek ellenallnak a valtozasoknak. A cégnél régéta dolgozo vezetbk és az alkalmazottak nem
biztos, hogy szivesen fogadnak egy Uj eszkozt, technoldgiat vagy struktdrat, amikor mar olyan sokat
tudnak a régir6l. Raadasul szerkezeti valtozasok pl. Uj felelGsségi koroket is kredlnak, ami a hatalmi
egyensulyt is megvaltoztatja és/vagy Uj munkadinamikat jelenthet és tanulasi folyamatot igényel.
Nem biztos, hogy aki a jelenlegi allapottal elégedett, szivesen végigcsinalni egy tanulasi folyamatot.
Végs6 soron, ha a csapat nem fogad el egy javasolt valtoztatast, az nem fogja meghozni a kivant
eredményt.
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Osszefoglaltuk azokat az alapelveket, amelyeket a munkahelyi 4&tmenet megkdnnyitését szolgald
stratégia, a valtozds-menedzsment kialakitasanal érdemes figyelembe venni:

e Tudatossag —a munkahelyi atmenet megfeleld, id6ben kezd6dd, tudatos el6készitése;
stratégia el6zetes kialakitdsa
e Rendszerszemlélet —a valtozas hogyan fog illeszkedni a rendszer megmaradd elemeihez, a
mUkodés egyéb tényezbihez (pl. a meglévd szabalyozasi kdrnyezethez, a rendelkezésre allo
emberi és anyagi er6forrasokhoz).
e Partnerség —menedzsment és munkavallalék (munkavallalok képviselGi) kozott. Partnerség a
vdltozdsmenedzsment levezénylésére
v tandcsadd, tulajdonos, ligyvezetés, dolgozdk képvisel8i kozotti egyeztetés/partnerség
v idedlis esetben a szervezetfejlesztéssel/atalakitassal elérendd célok és az ennek
érdekében felhasznalt eszkdzok partnerségben (menedzsment és a munkavallaléi
érdekeket képvisel6k) torténé meghatarozasa
e |gazodas az egyén sziikségleteihez és lehetdségeihez — sziikségletfelmérés és egyéni
fejlesztési terv
e Biztonsag a munkavallalék szamdra. A rugalmas biztonsag elve.

Alkalmazhato a rugalmas biztonsdag elve, amely szerint a biztonsag Uj formdi nem munkahely, hanem
munkavallalé orientaltak. Akar van lehetGség a vallalaton belil 4j munkahely, Uj feladat biztositasa a
valtozas sordn, akar nincs, az alkalmazott stratégia nem utolsdsorban arra iranyul, hogy segitse a
munkavallaldkat Uj készségek/szakmak elsajatitasaban.

Valtozas menedzsment a kis-és kozépvallalatoknal (KKV)

Mennyiben lehet specifikus a KKV-kndl? Miért fontos a megfelel$ valtozas menedzsment a KKV-nal
is?

A kkv-k altalaban korlatozott er6forrasokkal rendelkeznek id6, pénz és emberi er6forras
tekintetében. Emiatt, a valtozas bevezetése dltalaban a sz(ikds er6forrasok nagy részét le is koti.

Nincs vagy csak nagyon kevés tartalékuk van.

A KKV-kat érint6 valtozasokat leginkabb a kiils6 kornyezetbdl érkezé nyomas, nem pedig a belsé
tudatossag vezérli. A kiils6 kérnyezethez (a piaci kereslethez, az egyéb — nem a piaccal 6sszefliggd —
kiilsé hatdsokhoz) valé gyors alkalmazkodas képessége a tulélést is jelentheti dzamukra.

A kkv-k hajlamosak révid tavon gondolkodni és tervezni, ami rugalmassa és mozgékonnya teszi Gket,
ugyanakkor a kisebb valtozasok is érzékenyen érintik 6ket, és kevésbé képesek a hosszu tavu
fejleményeket kezelni.

A KKV-k tipikusan elvesznek a napi harcban, a stratégiai tervek és gondolkodas hianyzik.

A KKV vezet6i nemegyszer egyben a tulajdonosok is. A valtozas-stratégia és valtozas-menedzsment
jelentés mértékben fligghet az 6 személyiségiiktdl, képességeiktél.
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Hogyan lehet mégis akar a KKV-k esetében is megvaldsitani egy sikeres valtozast?

A tapasztalatok szerint fontos, hogy a vezet6k felel6sséget delegaljanak az alkalmazottaikhoz, hogy
azok bizonyos foku dontési szabadsagot és felelGsségtudatot érezhessenek feladataik elvégzésében;
azaz minden munkavallalo a sajat terlletén felel a valtozasért. A kkv-knak figyelembe kell vennitk,
hogy gyakran az alkalmazottak vagy a vezet6k ellendllasa a valtozasokkal szemben a kudarc egyik f6
oka. A feladatok és felel6sségek elosztdsa minimalisra csokkenti ezt az ellenallast.

A kizardlag reaktiv, valsagra reagdld szerep helyett proaktivnak kell lennilik, nem szabad megvarniuk
azt, hogy a valsag vagy probléma bekovetkezzen. Ahhoz azonban, hogy ezt meg tudjak csinalni,
megfelel6 jovGképpel és értékrenddel kell rendelkezniiik.

AlapvetGen fontos az emberekkel valé megfelel6 mennyiségli és minGségli kommunikacio is a
valtozast illetéen.

Nem csak fontos azonban, hogy hogyan, hanem az is, hogy mit kell valtoztatni. Ezért a cégrél alkotott
objektiv és holisztikus kép kell hogy legyen a kiindulépont a valtozasmenedzsment szdmara annak
eldontéséhez, hogy mit kell valtoztatni. A kovetkez6kben ismertetett [épések ehhez hasznosak
lehetnek.

2. Felmérés. Allapot- és szikségletfelmérés — diagndziskészités

Az allapot- és (6n) értékelési folyamat, diagndziskészités soran a valtozast tervezének meg kell
allapitania, hogy redlisan megvaldsithatd-e a valtas, illetve mire, milyen szellemi tékére és /vagy
anyagi eszkozre van ehhez sziikség.

- Allapotfelmérés
Adatgylijtés és -elemzés a cég aktudlis allapotarol

- Sziikségletfelmérés
Fejlesztendé teriletek és a megoldandd problémak beazonositasa.
A szikségletfelmérés soran az érintett dolgozdkat egyenként is el kell érni, az egyéni képességeket,
készségeket, lehet6ségeket, sziikségleteket kiilon-kilon is figyelembe kell venni. (Lasd 1. szamu
segédletet)

- Célok beazonositasa
Mi a valtozas célja? Milyen allapotot kivanunk elérni a valtozassal?

- Aszervezet erdsségeinek és gyengeségeinek feltérképezése
A rendelkezésre all6 belsG, mobilizdlhatd eréforrasok, kiilsé, mobilizalhaté eréforrasok adottsagok,

elényok. (Lasd a 7. szamu segédletben az e célt szolgalo, altalanosan hasznalt SWOT elemzés rovid
bemutatasat).

- Humaneréforras
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A rendelkezésre allé humaneréforrds alkalmas-e jelen dllapotdban a valtdsra, alkalmazkodasra, vagy
ha nem, akkor mit kell tenni ahhoz, hogy az legyen? (Lasd lejjebb egyéni és/vagy csoportos fejlesztési
terv)

Stratégiai tervezdeszkoz — SWOT

A SWOT elemzés olyan stratégiai tervezGeszkdz, ami segit értékelni olyan belsé tényezéket, mint a
S (strengths): erGsségeket, melyekre a fejlesztés alapozhatd

W (weaknesses): gyengeségeket, fejlesztést nem lehet ra alapozni, s6t gatoljak azt és olyan kiilsé
tényezbket, mint az

O (opportunities): lehetGségeket, amelyek kivilrdl segithetik, 6sztonozhetik a fejlesztést

T (threats): veszélyeket, melyek kivilrél akaddlyozhatjdk a fejlesztés sikerességét

Az elemzés célja a meghatarozd belsé és kilsé tényez6k/adottsagok azonositasa. Bar az elemzés
nem hivja fel a figyelmet arra, hogy melyek a stratégiailag fontos kérdések, illetve nem kinal
valaszt arra, hogyan dolgozzuk ki a stratégiankat, viszont abban segit, hogy észrevegyiik, a
hatékony stratégia alapjaul az er6sségek szolgalnak, illetve hogyan hasznaljuk ki a rendelkezésre
allo lehet6ségeket, hogyan kiizdjik le, vagy minimalizaljuk a gyengeségeket és a veszélyeket.

Mi a SWOT készitésének egy lehetséges modszere !

A SWOT idealis esetben mihelyfoglalkozas (,,workshop”) keretében késziil. A végeredményig tobb
|épésben érdemes eljutni.

Meghatarozott id6kereteken belll (pl. szempontonként 10-20 perc) szabad 6tletelés
(,brainstorming”) keretében minden szemponthoz min. 20-25 javaslatot gyjtslink 6ssze.

A szabad otletelésnek fontos ismérve, hogy minden széba keriil6 megjegyzést feljegyziink, ebben a
fazisban nem szabad egyetlen Gtletet sem elvetni vagy megvitatni.

Ugyanakkor természetesen a résztvevék koncentréljanak a legfontosabb problémakra,
jelenségekre. Ennek elGsegitésére ki lehet el6zetesen osztani a dokumentum formaban elkésziilt
helyzetleirds eredményeit.

Az Otletelést célszer(i elGszor a kiils6 tényezdSkre elvégezni (trendek, kiils6 folyamatok
beazonositasa), és azokat besorolni a , lehetGségek” és ,veszélyek” kozé, attdl fliggben hogyan
értékeljuk 6ket.

Az Otletelés eredményének atszerkesztése feltétlendil szlikséges. Igyekezziink a lehet§
legtomorebben, de taldldan, szabatosan megfogalmazni a pontokat. Vessiik 6ssze a pontokat a
dokumentumban kiosztott helyzetleirdssal, és ahol ellentmondas van, vitassuk meg.

A workshop kézben a moderdtornak érdemes ellenGrizni, nem maradt-e ki valamilyen Iényeges a

! Forras: http://www.palyatanacsadok.hu/html/2tananyag/04_Helyzetelemz%C3%A9s.pdf
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kapott helyzetleirds alapjan s e problémadkat érdemes a moderatornak felvetni megvitatas céljabdl.
Az atszerkesztés sordn a résztvev6k bevonasdval gondoljuk at még egyszer, hogy a pontok a
megfelel6 rubrikaba (erésségek, gyengeségek, lehetGségek, veszélyek) keriltek-e. Szlikittessik a
kért minden szempont esetében a legfontosabb 6-10 pontra, a kevésbé fontos pontokat épitsiik be
a fontosabbakba, vagy huzzuk ki.

Tekintslik at még egyszer a tabldzatot, és ha ugy taladljuk, hogy az valéban elsé latasra érthet6en,
attekinthetGen irja le az elemzés targyat, készen is vagyunk.

SWOT tablazat

Pozitiv tényez6k Negativ tényez6k
Belsé Erésségek Gyengeségek
tényez6k 1. 1.

2. 2.

3. 3.

4, 4,

5. 5.

6. 6.
Kiilsé Lehetdségek Veszélyek
tényez6k 1. 1.

2. 2.

3. 3.

4, 4.

5. 5.

6. 6.

SWOT-elemzés alapjan stratégia-alkotds
A SWOTZ elemzésre épitve négyfajta stratégia hatarozhaté meg:

v' védekezd
v' tdmadé
v véltozésorientalt
v diverzifikalt
Stratégia alkotas SWOT alapjan
Er6sségek Gyenge pontok
1. 1.
2. 2.
3. 3.
4. 4,
5. 5.
6. 6.
Lehet&ségek Tamadé Valtozasorientalt
1.
2.
3.
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4.
5.
6

Veszélyek

ok wnpR

Diverzifikalt

Védekezd (defenziv)

Védekezl stratégia

Nem feltétlendil tartalmaz gyengeségeket és veszélyeket is, de legalabb az egyiket igen. Nem
tartalmazhat viszont olyan gyengeséget, ami varhatdan ,magatél” — kils6 tényezi vagy mas

politika hatdsdra — javul.

Tamado stratégia

A tdamadd stratégia az erésségeket veszi szdmba, és épit az ezek kiaknazdsat segit6 esélyekre.
Olyan er6sség azonban nem jelentheti a tdmado stratégia részét, amelyet kiils6 tényezék

(veszélyek) varhatdan erodalnak.

Valtozasorientalt stratégia

A kedvez6 kilsG lehet&ségek és a gyengeségek altal bezart negyedbe sorolhaté , valtozasorientalt”
célokkal, stratégiakkal csakis jol meghatarozott preferencia-sorrend alapjan szabad valtozasokat
kezdeményezni a kedvezi kiils6 trendekre épitve, a meghatarozd gyengeségek teljes vagy részleges

felszamolasat kovetben.

Diverzifikalt stratégia

A ,diverzifikalt” fejlesztések kockazatosak, a fejlesztés nagy koriltekintést igényel. F6ként akkor
johet szdba, ha az els6 negyedbe tartozo offenziv stratégiat igényl6 teriletek nem nagyon

léteznek.

3. Tervezés -Valtozaskezelési terv elkészitése

- Konkrétumok sziikségessége
- Idébeli itemezés, itemterv — tényleges hataridSkkel és mérfoldkovekkel

- Felel6sok megjeldlése

- Erintettek bevondsa a tervezésbe (partnerség) a valtozassal szembeni ellenallas
leklizdésének és a tervezés pontossaganak elGsegitésére (az érintettek ismerik a
folyamatokat és a koriilményeket a legjobban)
v Stratégia meghatdrozésa, szervezetfejlesztés/atalakitas iranydnak kijel6lése
v" Humédner6forras fejlesztési terv a szervezetnél tovabb foglalkoztatottak szdmara
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v" Outplacement terv a feleslegessé valé munkaer6t illetéen
v' Egyéni és/vagy csoportos fejlesztési/képzési terv
v' Csoportos létszamleépitési megéllapodds a szakszervezet és a munkdltaté kozott

Az egyénre, a dolgozdkra vonatkozé egyéb eszkozok®

e Munkakor-ujjaépités

e Munkakor- és kompetencia-elemzés

e Emberk6zpontu vezetés

e Készségfejleszt6 tréningek, workshopok
e Személyiségtesztek

e Diagnosztikai mérések

e Felmérésrél szo6l6 visszajelzés

v Pszichoszocidlis tdmogatds terv mindkét csoport (mind a megmarado, mind az elbocsétas
el6tt allék) szamara

v"  Felkutatdsi, toborzasi, elérési, kivalasztasi, bevonasi terv

v" Kommunikacios terv (kiilsé és belsd)

e Egyéni fejlesztési terv
v" Kompetencia mérések elvégzése - egyéni kompetencia mérés elvégzése az egyéni
fejlesztési terv megalapozasara.
v' Az egyéni fejlesztési terv készitése.
Az egyéni fejlesztési terv az egyén meglévs képességein és lehetGségein alapuld, egész

személyiségére hatd tanuldsi és tanitasi folyamat tervezésének dokumentacidja. Az egyéni fejlesztési
terv ugyanakkor nem egyszertien dokumentum, hanem egyben tervezési folyamat is.’

4. Veégrehajtas. Valtozasmenedzsment

- Vdltozaskezelési felel§s/munkacsoport létrején

? Forras: https://promanconsulting.hu/a-szervezetfejlesztes-modszerei-es-folyamata/

® Forras:
http://www.jgypk.hu/mentorhalo/tananyag/A_tanulasban_akadalyozottak/105_az_egyni_fejlesztsi_terv_mint
_folyamat.html
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v" Munkavallal6i képviselS(k) (szakszervezeti bizalmi, Gizemi tanacs) bevonasa a

munkacsoportba
v' Avaéltozaskezelési tervek elkészitsi — kik legyenek (vezet8k, munkatérsak, kiilsé
szakemberek)?

v" A valtozas lebonyolitoi — kik legyenek (vezetSk, munkatarsak, kiilsé szakember,
valtozasmenedzser?

Belsd — kiils6 szakemberek (change manager) bevondsa

A feladatok végrehajtéinak kijelolése és a felel6sdk kinevezése — ki fogja operativan
levezényelni az atalakitast, ki tud/ki jogosult operativ dontéseket hozni az atalakitasi terv
szem elGtt tartdsaval, ki lesz mindig elérhetd. (Buktatd: A tanacsadé elvileg rendelkezésre All,
de operativ intézkedéseket nem hoz, csak 6sztonozi az ligyvezet6t, az ligyvezeté mar nem
jogosult nagyobb dontések megtételére vagy mar felmond. A vezet6 személyének valtozasa
esetén is biztositani kell a zokkenémentes munkavégzést.)

A valtozas motivdlasa mind a vezetSk, mind a beosztottak iranyaba

A (személyi valtozasokbdl ered6) konfliktushelyzetek kezelése

A munkavégzés, beosztas, stb. valtozasabdl fakadod konfliktushelyzetek kezelése

A szervezeti egységek elhelyezésének valtozasabol (koltdozések) fakado idGszakos, kezdeti
nehézségek, gondok kezelése

A valtozas pénzlgyi szikségleteinek felmérése és a lehetséges forrasok feltarasa

A valtozds lemenezdszelése Ugy, hogy a leheté legkisebb fajdalommal jarjon a benne résztvevéknek,
illetve azoknak akiket ez személyesen (negativan) érint anyagi forrasigényes. Elsé |épésben fel kell
mérni a (tobblet) forrasigényt, majd kérbe nézni, honnan (milyen szevezettél, milyen alapbdl, milyen
palyazatbdl) lehetne ehhez segitséget kapni.

5.

Leépités —az outplacement

Az outplacement programok célja az, hogy

v
v
v

AN NN

segitse a munkat keres6t abban, hogy feldolgozza az elbocsatds pszichés kdvetkezményeit,
helyreallitsa megrendilt 6nbizalmat,

segitsen readlisan felmérni erésségeit és gyengéit, a munkajat elveszté dolgozd realis képet
alakitson ki 6nmagaral,

novelje a valtozasra vald hajlanddsagat, rugalmassagat és mobilitasat

Uj célokat hatarozzon meg,

ébren tartsa allaskeresési aktivitasat és

Onéletrajz és a motivacids levél megirasa.

10
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6. Leépités. A dolgozok és a szakszervezetek atfogd tajékoztatasa joval a leépitések
ott4.

e

A munkavallalékkal valé folyamatos kommunikacié létfontossagu a sikerhez. A dolgozdknak, de a
vezetSknek is el kell magyarazni a valtozdas okait, a végrehajtas maddjat és a valtozas hatdsait.

A leépitésben érintett dolgozdknak megfelel§ hosszusagu id6t kell adni arra, hogy felkésziljenek,
tehat joval a folyamat megkezdése el6tt tudatositani kell bennik a valtozast és a leépitések
valdszinlségét. Kiilondsen akkor fontos ez, és konnyiti meg a folyamatot, amikor nagyszamu dolgozé
egyszerre szorul segitségre.

Az elbocsatasokrél szolé dontés és azok megvaldsitasa kozott eltel6 idészak a legnehezebb az
érintettek szdmara. A dolgozdk és a szakszervezetek és mas érintettek szamara nydjtott korai, dszinte
és dtfogo tdjékoztatds nagyon fontos a fesziiltség csokkentéséhez.

Kilonosen fontos az, hogy a dolgozdkat megfelel6en, azaz kellS részletességgel tajékoztassak a
valasztasi lehetGségeikrdl, és a vallalat altal nyujtott, a leépitéshez el6zetesen kapcsolédd
szolgaltatdsokrol.

A dolgozdékkal valé konzultacié soran altalaban szé kell hogy essen a véllalkozas gazdasagi
helyzetérdl, a munkahelyi kilatasokrol, a munkaszervezésben bekdvetkez6 jelentds valtozasokrol.

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2002/14/EK irdgnyelve (2002. marcius 11.) az Eurépai
K6z6sség munkavallaldinak tdjékoztatdsa és a vellik folytatott konzultacio altalanos
keretének létrehozasardl arrdl (is) rendelkezik, hogy a tajékoztatas és a konzultacid a
kovetkez6 teriletekre terjed ki:

a) tdjékoztatas a véllalkozas vagy lizem tevékenységének és gazdasagi helyzetének
jelenlegi helyzetérdl és varhato alakulasardl;

b) tajékoztatds és konzultacio a foglalkoztatdsnak a vallalkozdson vagy Gizemen beldili
jelenlegi helyzetérdl, szerkezetérél és varhaté alakulasardl, barmely varhato tervezett
intézkedésrdl, kiilondsen abban az esetben, ha a foglalkoztatast veszély fenyegeti;

c) tdjékoztatas és konzultacié az olyan dontésekrdl, amelyek varhatéan a munkaszervezés
vagy a szerz8déses viszonyok |ényeges valtozdsdahoz vezetnek.

* Forras: Worldbank (2018), pp. 19
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7. A munkaado és a dolgozok képviselSi kozotti, az atmenetre iranyuld
megallapodas

A munkaadd és a dolgozdk képvisel6i kozotti, az dtmenetre irdnyuld megdllapodas alairasa el6tt a
kovetkez6 kérdések mérlegelését javasoljdk a munkdltatdnak:

Mennyibe fog ez keriilni? (Egyebek mellett itt olyan tényezéket érdemes figyelembe venni,
mint az érintett |étszamot, az érintett dolgozdok demografiai adatait, az aktualis
munkaerd@piaci viszonyokat (munkaerGpiaci kereslet és kinalat jellemzdit), stb..

Milyen hosszu ideig kotelezziik el magunkat? (Altaldban addig érdemes, amig jelentds szamu
dolgozét érint a folyamat. A gyakorlatban ez félévtdl egy évig szokott tartani).

Milyen plusz el6nnyel fog ez jarni a cég szamara?

v" A cég tapasztalatot szerez az &tmenetnek a munkaerét illetd kezelésében, mind a
folyamatokat illetéen, mind az azt lebonyolité személyzet szakértelmét, gyakorlatat
illetéen.

v" A dolgozdk csalddottsaga enyhiil, a frusztraltsdgot pozitiv tevékenységek valtjak fel.

v A megmaradé dolgozdk esetében nem lesz un. talélé szindréma; kevésbé fognak
aggodni a sajat jov6jik miatt.

v" A cég tarsadalmi felel8sségvallaldsa a kdzvetlen kérnyezetében (az adott telepiilésen,
régidban) pozitiv visszhangot fog kelteni.

Hogy fogom biztositani az ar-érték aranyt a finanszirozasnal?

8. Elbocsatas elbtti szolgaltatasok

A munkaerdt érintd terv készitése

A munkaer6t érint6 terv a leépitésben érintett munkaerd széleskord tamogatasara vonatkozik az
atmenet sordn (személyes, szakmai, pénzligyi tanacsadas, allaskeresés, stb.). Az ehhez kapcsolddd
szolgdltatds a komplexitdsra torekszik, és szdmos rovidebb és hosszabb tavu célt tdmogat, igy pl.:

allaskeresést, mas cégnél valé elhelyezkedést,
onfoglalkoztatéva (maganvallalkozéva) valast,
atképzést,

korai vagy rendes nyugdijba vonulast.

Az elbocsatasokat megel6z6 jellemzé szolgaltatasok

a jogosultsag felmérése és az érdekl6dés felkeltése az aktiv munkaerdpiaci programok, a
nyugdijazasi opcidk (korai nyugdijazas) vagy az ideiglenes anyagi tdmogatasok (munkanélkdli
ellatas, allaskeres6 tdmogatas) irant;

a dolgozdk készségeinek és a lehetséges készségfejlesztésiik és az ehhez szlikséges
tdmogatas felmérése;

tanacsadas — diagnodziskészités, problémamegoldas

12
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- dllaskeresési tanacsadds és munkakozvetit6i szolgaltatas.

A tandcsadas folyamata — segédlet a diagnoziskészitéshez

A tanacsadas folyamataban elkiilonitjiik a diagndziskészités és a problémamegoldas szakaszat.
Diagndziskészitéshez helyzetelemzé lap

|Anyagi nehézségek 1234567 ‘Anyagi jolét

Bizonytalansag 1234567 |Biztonsdg

|TL’1I sok szabadid6 1234567 ‘Idc’i helyes strukturalasa

IFaradtsag, fasultség 1234567 |Sok energia

|Onmaga hibaztatasa 1234567 ‘Onmaga felmentése

|AIacsony onértékelés 1234567 ‘Magas onértékelés

|
|
|
|Kapcso|atok beszikilése | 1234567 ‘Kapcsolatok megtartdsa
|
|
|
|

|Pesszimista jovékép 1234567 ‘Optimista jovékép

Tirelmetlen jelen helyzetével Tlrelmes jelen helyzetével
1234567
kapcsolatban kapcsolatban

|Nincsenek elképzelései a jov6re nézve | 1234567 ‘Vannak tervei a jovGre nézve

A diagndziskészitéshez az 1-7-ig tarté skalan ki kell valasztani, mit érez adott kérdésekben a
legkedvezG6tlenebb és a legkedvez6bb helyzetet illetéen.

HELYZETELEMZES

| Jelen helyzet leirdsa ‘ Elérendé helyzet leirdsa

ELERENDO HELYZET

| Mit tud egyediil megvaldsitani? | Miben van szlksége segitségre?

Alldskeresési tandcsadds
Kapcsolatba lépés a helyi munkaltatdkkal, ahol ez lehetséges
Hirdet6tablakon rendszeresen/naponta frissiteni az lres, megpalyazhaté allasokat

Egy kis kdnyvtarat 6sszeallitani az allaskereséssel kapcsolatos segédanyagokbdl, ujsagok, cikkek, stb.

Készségfejlesztés — dlldskereséshez
Allaskeresési ismeretek elsajatitasa — helyi oktatas, tajékoztatas szervezése
Onéletrajziras segitése — személyes vagy csoportos konzultacié keretében
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Otthoni pénziigyek, haztartas pénziigyei kezelésének tdmogatasa
A helyi munkaerdpiacrél tajékoztatds
Képzési lehet&ségek ismertetése
Onfoglalkoztatéva/egyéni vallalkozéva vélas modjanak ismertetése

Stressz management
Szakképzési tanacsadds
Képzés, készségfejlesztés

Alapkészségek fejlesztése

Alapfoku vagy kozépfoku iskolai végzettség megszerzése, befejezése

Atképzés

Szamitégépes tudas megszerzése, stb.

Kurrens szakmak

Erdeklédésfelmérés — workshopok irdnti igény’

Személyi adatok

Project: 101048392 — Switching to Local — SOCPL-2021-INFO-WK

Név:
Elérhetéségek
Cim:
Telefon:
e-mal cim:
Kérdések igen | nem | Milyen workshop érdekli Ont? igen | nem
1. Van kész dnéletrajza? 11. Onéletrajziré
2.Azonnal el tud most 12. Allasinterju gyakorlas
helyezkedni?
3.Van befejezett kdzépfoku 13. Palyatervezés
képzettsége?
4.Van egyéb képzettsége? 14. Allaskeresés és munkaerdpiaci
informacidk
5.Van valamilyen szakmaja? Ha 15. Iskola befejezését szolgdld
igen, nevezze meg! »gyorstalpald”
(altaldnos/kozépiskola)
6. Gondolt arra, hogy tovabb 16. Az alapkészségek javitasa
tanul vagy atképezi magat? (olvasas, irds, matematika)
7.Szeretne tanacsadasban 17.Fels6foku kurzusok, egyetem,
résztvenni? (munkakereséssel fGiskola
> Mining Workforce Transition kit- a tool to support employees at mine closure, Mining Industry Human
Resource Council, Canada, 2020, p. 100 alapjan
14
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kapcsolatos, vagy személyes
tanacsadas)
8. Van szamitdgépe internet 18.Egyéb, szakmai jelleg(, éspedig:
hozzaféréssel?
9. Milyen nyelveket beszél? 19.Alapfoku szamitégépes
10.Egyéb megjeyzés, egyéb 20. Halado szamitdgépes
workshop javaslat?

21.Képzési lehetSségekrél és
tdmogatasokrdl sz616 workshop

22.Véllalkozdva valast segit6
workshop

23. Munkakeresési ellatasokkal
kapcsolatos informacidkrél sz616
workshop

24.Személyes pénzigyek

25. J6l-1ét, megbirkdzas a stresszel

Megjegyzés: az informacidkat bizalmasan kezeljik.
Kiértékelés

igennel igen valaszok
valaszoldk, | a
fé lekérdezettek
szazalékdban,
%

A lekérdezendd dolgozdk szama

A mar lekérdezettek szama

A még elérendd dolgozdk szama

Altalanos informaciok

Van kész 6néletrajza

Van mar (Uj) munk3ja

ErdeklSdik az atképzés irdnt

Van kozépfoku végzettsége

J6l kezeli a szamitogépet

Tud idegen nyelvet

Van szakmaja

Azonnal sziiksége van segitségre

Workshopok — milyen workshopban venne szivesen részt?

Onéletrajziré

Allasinterju tréning

Palyatervezés

Altalanos/kdzépiskolai végzettség megszerzését tdmogatd

Szamitdogép kezelés alap

Szamitogép kezelés haladd

Sajat vallalkozas inditasa

Munkanélkdli ellatassal kapcsolatos informacidk

Stressszkezelés

15
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Csaladtanacsadas
Egyebek, pl. nyugdijazassal kapcsolatos ismeretek
Egyéb javaslatok

9. Avaltozassal valé megkizdés a dolgozd részérdl

A valtozads menedzsmentrdl sz616 ajanldsok, anyagok altaldban a munkaadd, vallalkozé,
menedzsment szempontjabdl késziilnek. A valtozassal valé megkiizdés azonban a munkavallaldra is
vonatkozik. A dolgozd donthet ugy, hogy egy masik munkat keres, at- vagy tovabb képezi magat,
vallalkozéva valik. ElGszor is azonban meg kell kiizdenie a munkanélkilivé valds pszichés terhelésével,
még akkor is, ha ez nem érte 6t varatlanul.

Megkiizdés a munkahely elvesztésével

Egyéni akcid terv kidolgozasa

A sajat készségek, képességek felmérése

Ut8s dnéletrajz és motivacios levél kidolgozasa
Alldsinterjikra valé felkésziilés és azokon valé részvétel

Megklzdés a munkahely elvesztésével

1. Els6 sokk, tagadas és diih

2. Félelem és panik, 6nmaga hibaztatdsa, depresszio és harc
3. A helyzet elfogadasa és allaskeresés

4. Megbirkdzas a helyzettel

5. Uj allas fellelése

A munkahely elvesztése érzelmi, fizikai (a fizikai egészségre is negativan hatd) és anyagi teher.

A munkahely és a korabbiakban ismertetett akcidkdzpont szerepe egyebek mellett annak a
tudatositasa a dolgozéval, hogy nincs egyediil, nemcsak vele torténik ez meg és van aki segit neki
megbirkdznia a helyzettel.

Egyéni akcidterv kidolgozasa

1. Allapotfelmérés
Segit a tisztanlatasban, ha az érintett dolgozd valaszt ad a kovetkezé kérdésekre akar sajat maganak,
akar annak, aki segitséget akar nyujtani.

16
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Melyek a foglalkoztatasi céljaid?

- Kozvetlen, rovid-tavu céljaid?

- Hosszu-tavu céljaid?

Rendelkezésre allnak-e a kovetkezd eszkozok?

Igen

Nem

Rendelkezésre all-e 6nértékelés,
vagy egy tandcsado segitségével
torténd értékelés, az érdeklédési
korodnek, képességeidnek,
készségeidnek megfelels és
elképzelhetd palyakat illetéen?

Rendelkezésedre 4ll az aktualis
munkaerdépiaci trendeket feltard
kutatés?

Rendelkezésedre 4ll a banydszat
aktudlis helyzetét és az ehhez
kapcsolddd munkaerépiacot feltard
kutatds?

Rendelkezésedre all az esetedben
figyelembe veendé foglalkozasok
listaja?

Rendelkezésre allnak-e azok a
forrasok, ahol ezekrél a
foglalkozasokrdl és a vonatkozo
allasokrdl informaciot kaphatsz,
illetve milyen kapcsolatok allnak
rendelkezésre ezen allasok
eléréséhez (pl. itt megemlithetjlik az
akciékodzpontot, a munkaigyi
koézpontokat, az internetes keresést,
a szakujsagokat, az allasborzéket,
stb.)?

Van-e olyan kutatds vagy ismertetd,
amely az e foglalkozdsokhoz
szlikséges képzéseket mutatja be?

Allaskeresési készségek és eszkozok

Igen

Nem

Van-e allaskeresési ,kivansaglistad”?

Project: 101048392 — Switching to Local — SOCPL-2021-INFO-WK
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Rendelkezésre dll a széba johetd
munkaltatok listaja?

Van heti vagy havi allaskeresési
napléd?

Ismered a munkaltatdkkal valo
kapcsolatfelvétel mddszereit?

Felkésziltél a felvételi tesztekre?
Megvan-e a rdd vonatkozo

kurzusokat ajanlo oktatasi
intézmények listaja?

Onéletrajz — milyen az Onéletrajzod?
(Ha van)

Igen

Nem

Naprakész informacidkat tartalmaz?
Megfelel6 formatuma?

Tudod, hogyan lehet elektronikusan
eljuttatni, feltdlteni az 6néletrajzot?

Motivacids level — milyen a
motivacios levelled? (Ha van)

Igen

Nem

Naprakészek az informaciéid?

Tukroz6dnek benntk az allassal
kapcsolatos céljaid?

Alldskeresés és a rendelkezésre allé
eszkozok

Igen

Nem

All-e rendelkezésedre
e szamitégép?
e Internet?
e e-mail cim?

Mit kell tudni az allasinterjuhoz?

Igen

Nem

Osszedllitottad-e a megszerzett
képesitések listajat?
T4jékozddtal-e azzal kapcsolatban,

Project: 101048392 — Switching to Local — SOCPL-2021-INFO-WK
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hogy milyen kérdéseket szoktak
altalaban feltenni?

Gyakoroltad-e a kérdésekre adott
valaszadast? Végeztél-e
prébainterjut?

Tudsz valamit el6re az interju
tipusarol? Tudod-e kikkel fogsz
kapcsolatba kerilni?

Ismersz olyan technikakat,
amelyekkel csdkkenteni lehet az
idegességet, szorongasd?

Van megfelel§ oltozéked az
interjuhoz?

Képzés, oktatds

Igen

Nem

Tisztdban vagy-e a kovetkez6kkel?

Milyen képz&intézmények allnak
rendelkezésedre (felnSttképzési
programok, szakmunkasképzék,
fels6foku iskolak, egyéb szakmai
képz6 intézmények)?

Tudod-e, milyen felvételi
kovetelményeket ir el a kivalasztott
képz6intézmény és mi a felvétel
folyamata?

Ismered-e széba johets képzési
programok/kurzusok részleteit?

Van-e lehetGség az osztalytermen
kivili tanulasra?

Mennyibe keril a képzés?
Milyen (helyi, vallalati,

munkaerékodzponti, stb.) pénziigyi
segitséggel szamolhatsz?

Project: 101048392 — Switching to Local — SOCPL-2021-INFO-WK
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Az el6bbi allapotfelmérés eredményeit figyelembe véve lehet kitolteni az alabbi tablazatot.

Céljaim

Céljaim

Felsorolas

Rovid tavu célok (1 éves)

K6zép tavu célok (3 éves)

Hosszu tavu célok (5 éves)

Varhatoé
eredmények

Lépések/feladatok Milyen
tamogatas kell

ehhez

Kezd6 datum/ a
cél elérésének
datuma

Rovid tavu célok
(1 éves)

Kozép tavu célok
(3 éves)

Hosszu tavu
célok (5 éves)

Elkésziteni az
Onéletrajzot és a
kisérd
(motivacios)
levelet

Megtanulni,
hogyan kell allast
keresni

Beiratkozni a
valasztott, a

célokkal
egybecsengd
képzésre

Project: 101048392 — Switching to Local — SOCPL-2021-INFO-WK
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Melléklet

Munkahelyi atmenet - sziikségletfelmérés — kérddiv

A. Altalanos informaciok

Az On vélaszai segitenek minket abban, hogy beazonositsuk, hogy On és munkatarsai milyen
segitségre és tdmogatasra szorulnak a munkahely/munkakor-véltashoz. A kérddiv anonim,
valamennyi informaciot bizalmasan kezeljik!

=

Interju sorszama:

2. Interjukészités datuma:

3. Hany éve dolgozik a vallalatnal:

4. Beosztasa jelenleg:

5. Vannak eltartottai?

6. Hany fét tart el?

7. Legmagasabb iskolai végzettsége?

8. Képesitése(i)?

Mikor szerezte?

B. Ahhoz, hogy segiteni tudjuk Ont az atmenetben, néhany kérdést tesziink fel a
jovobeli terveit illetéen.

9. Hallott-e mar a tarsasag modernizacids programjarél? Igen Nem
[Itt réviden lehet ismertetni a cég modernizdcios programjdt és elképzeléseit a jelenlegi

munkaerd dllomdny tovdbbfoglalkoztatdsdrol]

10. Elkotelezettnek érzi magat, hogy tovabbra is a tarsasagnal dolgozzon? Igen  Nem
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11. Hajlandd-e a tovabbképzésre? Igen  Nem
12. Hajlandé-e az atképzésre? Igen  Nem

[Ha a vdlasz ,nem”, a 18. kérdéssel kell folytatni]

13. El tudja-e fogadni, hogy mas munkakdrben, mas munkatdrsakkal dolgozzon? Igen  Nem

14. Hogyan szeretné elérni ezt a tovabbképzést?
a) Munkaban (az 4j munkahelyemen)
b) A munkdban, de tanulmanyi szerz6dés, elkételez6dés nélkil (Sajat magam fogok
Uj munkahelyet talalni)
c) Képz6 intézményben (szakképz§ iskola, felnGttképzés)

d) Egyéb (részletezze)

15. Milyen aggalyokat 1at a tovdbbképzéssel kapcsolatban?

16. Miben tudna segiteni a tarsasag, hogy el tudja fogadni a valtozasokat?

17. Hajlandé-e szabadidejét is radldozni a tovdbbképzésre, atképzésre? Igen Nem

18. Ha nem fogadja el a tarsasag altal felkinalt munkalehet&séget:

a) Masik allas utan néz? Igen Nem
b) Sajat véllalkozasba kezd? Igen Nem
c) Nyugdijba vonul? Igen Nem

d) Egyéb (részletezze):

19. Ha rogton az allaskereséssel kezdi, akkor tervezi-e a kbvetkez6t?
a) A jelenlegihez hasonlé munkat keres Igen Nem

b) Foglalkozast és iparagat is cserél? Igen Nem
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20. Amikor allast keres, On tervezi-e:

a) Ugyanabban a régidban, de masutt keres munkat?
b) Elk6ltozik egy masik régidba?
c) Egy masik orszdgban keres munkat?

d) Barhova elmegyek, ahol munkat talalok

C. Elhelyezkedési tamogatas

Co-funded by the

European Union

21. Ismeri-e a munkaltatdokkal valé kapcsolatfelvétel mddszereit? Igen Nem
22. Onéletrajzzal kapcsolatban:
a) Van-e Onéletrajza? lgen Nem
b) Naprakész-e az 6néletrajza?  Igen Nem
) Tudja-e, hogyan lehet elektronikusan eljuttatni, feltdlteni az 6néletrajzot?
Igen Nem
23. Motivacids levéllel kapcsolatban:
a) Tudja-e, mi az a motivacids levél és mi a célja? Igen Nem
b) irt-e mar ilyen levelet? Igen Nem
c) Szivesen fogad-e segitséget ennek megirdsaban? Igen Nem

24. Rendelkezésre all6 eszkdzokkel kapcsolatban: All-e rendelkezésére

a) szamitégép? Igen Nem
b) Internet? Igen Nem
c) sajat e-mail cim? Igen Nem

25. Szeretne-e segitséget az allaskeresésben?

a)

b)

Nem

Igen, a kovetkez6khoz:

- a kovetkezé lépésem megtervezésében (palyaorientacié/allaskeresés)

- annak feltardsdhoz, hogy mi érdekel és milyen készségeim és képességeim allnak

ehhez rendelkezésre

Project: 101048392 — Switching to Local — SOCPL-2021-INFO-WK
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- allaskereséshez

- Onéletrajzom elkészitéséhez és az allasinterjura vald felkésziiléshez

- az 6nbizalmam noveléséhez a lehetséges munkaltatdkkal valé kapcsolatfelvétel
soran

- Uj foglalkozas vagy szakma eléréshez sziikséges képzéshez

- stressz leklizdéséhez

26. Ha szeretné, hogy a késébbiekben felvegyiik Onnel a kapcsolatot, adja meg nevét,

telefonszamat:

27. Szbbeli tanacsadas
Az adott valaszok alapjan szdbeli tandcsadds az interjuztatok részérél a munkahelyvaltas
kovetkez6 l1épéseihez, az allaslehetbségek megkereséséhez.

Kiértékelés

Az interjuk sordn feltett kérdésekbdl kapott valaszok alapjan irdsbeli értékelés, 6sszegzés készitése
(aggregalt adatokkal). Ennek tovabbitdsa, a tapasztalatok megosztasa a Munkaltato felé.

Forras: GINOP-5.3.5-18-2019-125 - Munkaerd&piaci alkalmazkoddképesség fejlesztése és az atmenet
tdmogatasa a ,B” Banydszat, kéfejtés dgazatban. Sziikségletfelmérés - tandcsadas a munkavallalok
szamdra.
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