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Bevezetés és kontextus

Soha nem volt még fontosabb, hogy az életben vald boldogulashoz szikséges alapvetd
készségeket felépitsiik: kreativ problémamegoldd képességet, dnmenedzselési képességet,
hatékony kommunikaciot és masokkal vald jo egyuttmikodést.

Ezek olyan készségek, amelyekre szinte mindenhez szikség van. E készségek iranti igény
egyértelmU, de még mindig van egy rés - tul sokan nem fejlesztik ezeket a készségeket a
szamukra szikseéges szintre, és igy elszalasztjak a lehetdségeket, hogy életik mas terlletein
boldoguljanak.

E téren gyakran el&fordul, hogy a terminoldgia zavaros és 0ssze is zavar. A Skills Builder Part-
nerségben részt vevd oktatok, munkaltatok és szervezetek munkaja ennek a problémanak a
feloldasara iranyul: az alapvetd készségek egységes, univerzalis megkozelitésének finomitasara.

Az alapvetd készségeket a kovetkezdk: Figyelem, Beszéd, Problémamegoldas, Kreativitas,
Pozitiv gondolkodas, Célratores, Vezetés €s Csapatmunka.

A Skills Builder Univerzalis Keretrendszere

A Skills Builder Univerzalis Keretrendszere tdbb mint négy évnyi kutatas, hasznalat és
tokéletesités eredménye. Célzottan 0sszekapcsolja az alapvetd készségek oktatason,
majd a foglalkoztatason keresztll torténd kiépitésének teljes utjat.

A Keretrendszer hasznalata az egyének tamogatasara:

* Meglévo készségek megértése: Annak atgondolasa, hogy jelenleg milyen alapvetd
készségekkel rendelkezlnk, és az esetleges hianyossagok azonositasa.

* A fejlodés észlelése: képesség felismerni azt, hogy mik a kdvetkezd lépések az alapvetd
készségek tovabbfejlesztéséhez.

« QOsszekapcsolas: egységes nyelvezet haszndlata és az alapvets készségek értelmezése,
hogy megértsik hogyan hasznaljuk és gyakoroljuk azokat szamos kulonb6zé helyzetben.

* A siker felismerése: A fejl6dés észlelése és a képességek jobb kifejezése.

These materials are protected by a Creative Commons Attribution-ShareAlike 4.0 International Public License. The Framework itself (pages 7-14) is protected by a
separate Creative Commons Attribution-NoDerivatives 4.0 International Public License.
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Bevezetés és kontextus

Egyuttmiikodés

Az Univerzalis Keretrendszer mindenki szamara szabadon hozzaférhetd, és a Skills Builder
Hubon keresztll megtalalhatja a készségek tanitasahoz szikséges teljes modszert, beleértve
az értékelési eszkOzoket és az dsszes tanitasi €s képzési anyagot. A munkaltatok vagy
maganszemeélyek szamara a Skills Builder Benchmark és a Launchpad segit az alapvet6
készségek hatékony értékeléséhez és fejlesztéséhez szlikséges eszkdzok biztositasaban.
Reméljik, hogy fontoldra veszi a Skills Builder Partnerséghez vald csatlakozast, hogy egyutt
dolgozhasson és tanulhasson mas partnerekkel az oktatasban, a foglalkoztatas tertletén és
azon tul is. Egyutt dolgozunk azon, hogy egy nap mindenki elsajatitsa a sikerhez szikséges
alapvetd készségeket.

Ha szeretne tdbbet megtudni, vegye fel vellink a kapcsolatot.

Tom Ravenscroft
CEO, The Skills Builder Partnerség

The development of this Universal Framework has been enabled by the Essential Skills Taskforce: CIPD, CBI, Gatsby Foundation,

EY Foundation, Careers & Enterprise Company, Business in the Community, and the Skills Builder Partnership

Ki hasznalja a Skills Builder médszertanat?

Oktatok, munkaltatok és készségfejlesztd szervezetek globalis koalicidjat épitjik ki, mind kozos
modszertant alkalmazva. Mivel ezek a készségek széles korben atadhatok, partnerszervezeteink
kilonbozb iparagak és tevekenységek egész sorat fedik le.

oV o
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A Skills Builder Alapelvei

Az évek soran sokat tanultunk arrdl, hogyan lehet felépiteni a legjobban az alapvetd
készségeket. Tudjuk, hogy ahhoz, hogy valdodi hatast érjunk el, a készségeket kdvetkezetesen és
célzottan kell fejleszteni. Ezek az alapelvek minden esetben érvényesek.

1. Csak egyszeriien

Az azonos készségekre vald kdvetkezetes 6sszpontositas
el@seqiti, hogy mindenki ugyanazt értse a készségek alatt, és a
lehetd legkézzelfoghatobba teszi azok felépitését. Az egyseges
nyelvhasznalat mindent megvaltoztat.

Mindenki tudja, hogy mely alapvetd készségekre
fokuszalnak?

Amit
figyelembe * Mindenki egységes nyelvet hasznal, amikor a készségekre
?
kell venni: utal’

* Mindenki kap képzést és tamogatast ezekkel a
készségekkel kapcsolatban?

2. Korai kezdés, folyamatos haladas

Ezeknek az alapvetd készségeknek az elsajatitasa nem
egyszer(, id6t és folyamatos munkat igényel. Ezek a készségek
nem csak a foglalkoztathatosagrol szélnak, hanem az élet
minden terUletén vald boldogulasrol.

* Gondolkodik ezekrdl a készségekrdl a szervezetben
mindenki szamara?

Amit
. ) 4 z - ; 0
figyelembe Bevezethetne ezeket a készségeket korabban®
kell venni: * Vann-e lehet6ség ezen készségek kovetkezetes

fejlesztésére?
3. Mérés

Szanjunk idét a készségekre valod reflektalasra - megfigyelés-
sel vagy onértékeléssel. Ez egy kiegyensulyozott képet ad az
er6ssegekrdl és gyengeségekrdl, kiemeli az elérehaladast és
megmutatja a kdvetkezd lépéseket.

Hasznal-e olyan egységes készségfejlesztési keretrendszert
és értékeld eszkozt, mint a Skills Builder?

Amit
figyelembe * Ez a keretrendszer tiikrézi a szamszerUsithetd fejl6dést az
kell venni: id6 mulasaval?
* Rendszeresen ellenérzi a fejlédést?
3 Skills Builder
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A Skills Builder Alapelvei

4. Osszpontositas

Az alapvet6 készségek felépitése épulljon az egyén korabbi

tanulasi és készségszintl ismereteire.Ez id6t ad kifejezetten a

készsegek fejlesztésére.

* Vannak-e kilonb6z6 céljai arra vonatkozdan, hogy a
kulonbozb egyéneknek mire kell torekednitk a készségeik

fejlesztése soran?

Amit
figyelembe . Sgan |d,ot ’csalf arra,lhogy kifejezetten a készségek
. fejlesztésére fokuszaljon?
kell venni:

5. Folyamatos gyakorlas

Az alapvet6 készségek fejlédésének felgyorsitasa érdekében

ezeket a készségeket a lehetd leggyakrabban kell hasznalni és

ismételni - beleértve a reflektalasra vald alkalmakat is.

* Rendszeres lehetdséget biztositanak-e az egyének szamara
alapvetd készségeik hasznalatara?

* Amikor ezt teszik, ezeket a lehet6ségeket vilagosan jelzik-e

Amit KiK?
figyelembe nexiK:
kell venni: * Van-e rendszeres lehet6ség arra, hogy aktivan reflektaljanak

a készségekre és azok fejlesztésére?

6. Tegyiik éléve

Annak a biztositasa, hogy az emberek lassak ezeknek a
készségeknek a jelentdségét azaltal, hogy valds problémakon
és kihivasokon dolgozunk, igy kapcsolva a készségeket a
valosahoz.

* A készségek az oktatas, a foglalkoztatas és a tagabb
értelemben vett élet szempontjabdl is hasznosak?

Amit * Van-e lehet8séguk az egyéneknek arra, hogy készségeiket
figyelembe kulénb6z6 kornyezetben hasznaljak?
kell venni: » Osszekapcsoljak-e az oktatast és a foglalkoztatast a

készségek felépitésére

4 / Skills Builder
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A Skills Builder Univerzalis Keretrendszere

Kiindulasi pontunk nyolc alapvetd készség. Ez a nyolc, sokféle néven ismert készség lefedi a
négy terlletet, amelyek Ujra és Ujra felbukkannak, mint a foglalkoztatashoz sziikséges alapvetd
és atadhato készségek.

Parban a kommunikacio, a kreativ problémamegoldas, az bnmenedzselés és az
egyuttmuikodési készségek tartoznak ide. Ez a nyolc készség a Skills Builder Univerzalis
Keretrendszerben megtalalhato.

2% SkillsBuilder

“ee” UNIVERSAL FRAMEWORK

A Keretrendszer a nyolc alapvetd készség mindegyikét kézzelfoghatod |épésekre bontja,
amelyeket sorban lehet fejleszteni. Segitségével tisztazhatjuk, hogy az egyes készségek terén
milyen sikereket érhetlnk el, és feltérképezhetjik a fejlédési palyat. A teljes Keretrendszer a 7.
oldalon talalhato.

A Keretrendszer négy évnyi tanulas eredménye, és az agazat tobb mint 120 vezetd
szervezetének és a terlleten dolgozok szakértelmére épul. Tobb mint 40 orszag tantermeiben
hasznaltak mar.

A Keretrendszert két alkalommal fuggetlen szakértSi vizsgalatnak is alavetetiék. A keretrendszer
e valtozatanak kidolgozasanak hattere a skillsbuilder.org/universal-framework oldalon talalhato.

5 Skills Builder
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A Skills Builder Univerzalis Keretrendszere

KEZDO
Meghallgatni masokat

0. lépés Meghallgatok masokat anélkil, hogy kézbeszolnék

1. lépés Figyelek masokra és révid utasitasokat meg tudok jegyezni.

2. 16pés Figyelek masokra és képes vagyok kérdéseket feltenni, ha valamit

F_ I nem értek.
3. Iépés Figyelek masokra és el tudom mondani valaki masnak, hogy mirél
Informécidk vagy 6tletek s
befogaddsa, megtartasa
és feldolgozésa 4. 16pés Figyelek masokra és meg tudom mondani, hogy miért

kommunikélnak velem

Ez a készség az informéacio

hatékony feldolgozasardl szol 5. 16pés

- érkezzen az akar kortasrtol,

tanartol, vezet6tsl vagy valaki

teliesen mastol. KOzZBULSO

Figyelmet gyakorolni

Figyelek masokra és kézben a fontos informaciokat régzitem.

Kezdetben a készség felépitése
a masokra valon odafigyelés
képességére koncentral - 6. lépés Szemkontaktussal és testnyelvvel mutatom, hogy figyelek masokra.
ez magéba foglalja a rovid
utasitdsok megjegyzését; azt,
hogy megértjik méasok miért
kommunikélnak és fontos
informaciok rogzitését.

7. lépés Nyitott kérdésekkel elmélyitve a megértést, mutatom, hogy figyelek

Aztén arra fokuszalnak, hogy 8. 16pés ?ha‘lo&tak osszefo és atfo mutatom, hogy
hogyan mutatjak meg aktivan, igyete

hogy figyelnek: testnyelv, nyilt

kérdések és dsszefoglalik és FEJLETT

atfogalmazasok hasznélatéra Befolyasolast felismerni

gondolva.

Ever il imensen o fkiisz mhnak 9. 16pés Tisztaban vagyok vele, hogy egy beszélé hogyan befolyasol engem

tudasan van, hogy a beszélé 2 hangszinsvel
képes befolyasolni hanglejtésével
és a hasznalt nyelvezettel. 10. Iépés Tiiztéb'a;'valgyok vele, hogy egy beszélé hogyan befolyasol engem
a beszedevel
A végsd elemek a kritikus

figyelemrél szélnak - kiilonb6zé URALOM

szempontok 6sszehasonlitasardl,
elfogultsagok azonositasardl,

otletek értékelésérd| és

Kritikusan hallgatni

objektivitasrol. 11. l1épés Kritikusan figyelek és ¢ h litok killénbézé r k
15, lapas [0 97k st et gt
A k?'e'rendjzir a Crgative;éommo@ 14. 16pés :ZrzLﬁ:s;q;:(g;;e:il;s:u;irdésekel tesze fel, hogy kilonb6z6

Public License védelme alatt &ll.

Kritikusan figyelek és a beszélé beszédmaodjan tul tekintek,

T e e hogy objektivan itéliek meg kiilénbéz6 szempontokat

Univerzalis Keretrendszere - Oktatas

A készség meghatarozasa

A készségfejlesztés tematikus felépitése

Az egyének kiilonb6z8 szinteken kezdenek, ezért az elsé |épés azonositasa alapvetd
fontossagu

Ez az allapot segit az egyéneknek megérteni sajat készségeiket

A szintek fejl6désével azok egyre Osszetettebbé valnak. Oktatasi kornyezetben azt
javasoljuk, hogy a tanuld képességeinek fliggvényében évente egy-egy fejlédési lépcsdfokot
célozzunk meg.

A szintek rengeteg fejl6dési lehet6séget biztositanak, és valdszinlleg a egy teljesn karrier
soran végig dolgoznak rajtuk

CRGRORCOACAS

6 / Skills Builder
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KEZDO
Meghallgatni masokat

0. Iépés Meghallgatok masokat anélkil, hogy kozbeszdlnék

1. lIépés Figyelek masokra és rovid utasitasokat meg tudok jegyezni.

.. Figyelek masokra és képes vagyok kérdéseket feltenni, ha valamit
2. lépés 9 P 9y

F- I nem értek.
3. 16pés Figyelek masokra és el tudom mondani valaki masnak, hogy mirél
Informécidk vagy étletek volt szo.
befogaddsa, megtartasa
és feldolgozésa. 4. 16pés Elgyelek.m'asokra és meg tudom mondani, hogy miért
ommunikalnak velem
Ez a készség az informacio
hatékony feldolgozasarol szol 5. lépés Figyelek méasokra és kozben a fontos informaciokat rogzitem.

- érkezzen az akar kortasrtdl,
tanartol, vezet6tél vagy valaki

teliesen mastol. K6zBULSO

Figyelmet gyakorolni
Kezdetben a készség felépitése ay ay

a masokra valon odafigyelés

kepessegere koncentral - 6. lépés Szemkontaktussal és testnyelvvel mutatom, hogy figyelek masokra.
ez magaba foglalja a révid
utasitasok megjegyzését; azt,
hogy megértjik masok miért
kommunikalnak és fontos
informaciok rogzitését.

7. lépés Nyitott kérdésekkel elmélyitve a megértést, mutatom, hogy figyelek

Aztan arra fokuszalnak, hogy 8. I6pés A hallottak ¢sszefoglalasaval és atfogalmazasaval mutatom, hogy

hogyan mutatjak meg aktivan, figyelek

hogy figyelnek: testnyelv, nyilt

kérdések és dsszefoglaliik és FEJLETT

atfogalmazasok hasznalatara Befolyasolast felismerni

gondolva.

B e e e 9. Iépés Tisztaban vagyok vele, hogy egy beszélé hogyan befolyasol engem

. . i a hangszinével
tudasan van, hogy a beszéld

képes befolyasolni hanglejtésével

és a hasznalt nyelvezettel. Tisztédban vagyok vele, hogy egy beszélé hogyan befolyasol engem

RN - csscdevel
A végsd elemek a kritikus

figyelemrdl szélnak - kildnboz6 URALOM

szempontok dsszehasonlitasarol,
elfogultsagok azonositasarol,

Otletek értékelésérdl és

Kritikusan hallgatni

objektivitasrol. 11. Iépés Kritikusan figyelek és 6sszehasonlitok kilonb6zé nézépontokat
.. Kritikusan figyelek és gondolkodom azon, hogy a kilénbdzé
12. Iépés oy N v
szempontok honnan erednek
L. Kritikusan figyelek és beazonositok lehetséges elfogultsagot
13. Iépés ritrusan figy 9 9 9
kilénbdzd szempontokban
A keretrendszer a Creative Commons 14. 16pés Kritikusan flgyellek, es.kerdeseket tesze fel, hogy kilonb6z6
Attribution-NoDerivatives 4.0 International szempontokat értékeljek
Public License védelme alatt all.
.. Kritikusan figyelek és a beszél§ beszédmaodjan tul tekintek,
Skills Builder 15. lépes

7 / hogy objektivan itéljek meg kilénbdzd szempontokat
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Beszéd

Informacidk vagy oétletek
szobeli kbzvetitése/dtadasa.

A készség lényege, hogy hogyan
kommunikalunk hatékonyan
masokkal annak tudataban, hogy
kortarsakhoz, vezet6khoz vagy egyéb
csoportokhoz beszéllink kilonb6zd
helyzetekben. Alapszinten ez a
készség a tiszta beszéd képességére
fokuszal - el6szor jol ismert
emberekkel és kisebb csoportokkal,
késébb pedig ismeretlenekkel valo
kommunikaciéban.

A kovetkez6 szint a hatékony beszéd
képességeérdl szol, a mondanivald
logikus felépitésével, a hallgatosag
mar meglévé tudasara épitve
megfelelé hangszin, kifejezések

és gesztusok hazsnalataval. Ezen
tulmenden a személyek a hallgatésag
megragadasara fokuszalnak tények,
példak, vizualis segédeszkdzok

és kifejezések, gesztusok
alkalmazasaval.

Ezen a szakaszon tul a beszél6k
alkalmazkodni fognak a hallgatosag
reakcioihoz, és készen allnak reagalni
a kilonbozd forgatokonyvekre.

Az utolso lépések a befolyasold
beszédre 6sszpontositanak - a
szerkezet, példak, tények és

vizio felhasznalasaval a hallgatok
meggydzeseére.

A keretrendszer a Creative Commons
Attribution-NoDerivatives 4.0 International
Public License védelme alatt all.
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KEZDO
Tiszta és hatékony beszéd

0. Iépés Tisztan beszélek ahhoz, akit ismerek

1. lépés Tisztan beszélek olyan csoportokhoz, akiknek tagjait ismerem

2. lépés Tisztan beszélek olyan csoportokhoz, akiknek tagjait nem ismerem
3. lépés Hatékonyan beszélek logikus sorrendbe rendezve a mondanivalomat

Hatékonyan beszélek gondolva arra, hogy a hallgatésagom milyen

4. 1épés tudassal rendelkezik mar
5. lépés Hatékonyan beszélek megfeleld nyelvezetet hasznalva
L. Hatékonyan beszélek a megfelel§ hangszin, kifejezések és
6. lépés s
gesztusok hasznalataval
KOzBULSO

Megnyerd beszéd

Megnyer6en beszélek tények és példak felsorakoztatasaval,

7-16p6s melyek alatamasztjak a mondanivalomat
L. Megnyeréen beszélek a mondanivalémat alatamaszté vizualis
8. lépés ; - s
segeédeszkdzok hasznalataval
et Megnyeréen beszélek a hangszin, a kifejezések és a gesztusok
9. lépés L . L
hasznalataval, hogy magammal ragadjam a hallgatésagot.
FEJLETT

Alkalmazkodé beszéd

Alkalmazkodva beszélek, a hallgatdsag reakcidjatdl figgéen

10. lepes valtoztatom a nyelvezetemet, a hangszinemet és a kifejezésmoddomat.
11. 16pés Alkalmlgzkodva beszélek azaltal, hogy a hallgatésag lehetséges
reakcioival tervezek
.. Alkalmazkodva beszélek azaltal, hogy a mondandom tartalmat a
12. |épés - R .
hallgatosag reakcioitol fliggéen valtoztatom
URALOM

Hatasos beszéd

Hatasosan beszélek azaltal, hogy mondanddm szerkezetét tgy

13. lépés véaltoztatom hogy az a hallgatdésagot a leginkabb meggybdzze
.. Hatasosan beszélek azaltal, hogy a tényeket és példéakat ugy
14. lépés , iy o B
valtoztatom, hogy az a hallgatésagot a leginkabb meggy6zze
15. 1épés Hatasosan beszélek egy olyan magaval ragado vizid

megfogalmazasaval, amely meggydzi a hallgatdsagot



Problémamegoldas

A képesség, hogy
megoldast taldlj egy
helyzetre vagy kihivasra.

Ez a készség problémak megoldasara
Osszpontosit, felismerve, hogy bar a
problémamegoldas része a technikai
tudas és tapasztalat, vannak olyan
atadhato eszkozok is, amelyeket

az egyének fejleszthetnek és
hasznalhatnak.

Alapszinten ez a készség arra
fokuszal, hogy az egyén képes
legyen kovetni az utasitasokat a
feladatok elvégzéséhez, és szlikség
esetén segitséget és tovabbi
informaciokat kérjen.

A kovetkez6 szint arra dsszpontosit,
hogy kilénb6z6 lehetséges
megoldasok létrehozasaval és
értékelésével képes legyen az
egyén a problémak feltarasara. Ez
magaban foglalja az 6sszetettebb,
egyszerl technikai megoldas nélkuli
problémakat is.

Végll az egyének stratégiai terveket
hajtanak végre komplex problémak
megoldasara, értékelik sikereiket

és vonnak le tanulsagokat a jovére
vonatkozodan.

A keretrendszer a Creative Commons
Attribution-NoDerivatives 4.0 International
Public License védelme alatt all.
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KEzZDO

Feladatok elvégzése

0. lIépés

1. lépés

2. lépés

3. lépés
KOzBULSO

Elvégzek feladatokat utasitasokat kdvetve

Ugy végzek el a feladatokat, hogy keresek valakit, aki segit, ha
sziikségem van ra.

Ugy végzek el feladatokat, hogy sziikség esetén elmagyardzom a
problémakat valakinek, aki tanacsot ad.

Ugy végzek el feladatokat, hogy magam keresem meg a szilkséges
informaciokat

Problémak feltarasa

4. lépés

5. lépés

6. lépés

8. lépés

FEJLETT

Kulonb6z6 lehetséges megoldasok Iéltrenozasaval tarok
fel problémakat

Lehetséges megoldasok elényeit és hatranyait atgondolva tarok
fel problémakat

Osszetett problémaékat tarok fel azaltal, hogy felismerem, mikor
nincsenek egyszerl technikai megoldasok.

Osszetett problémakat kutatdson alapulé megértésre tdmaszkodva
tarok fel

Osszetett problémakat ok és okozat elemzésén keresztil tarok fel

Osszetett problémak és megoldasok elemzése

9. lépés

10. lépés

11. lépés

12. lépés

URALOM

Megoldasokat nyujtok 6sszetett problémakra tdbbféle
lehet6ség felvetésével

Megoldasokat nyujtok dsszetett problémakra tobbféle
lehetéség felvetésével

Logikus gondolkodassal elemzek dsszetett problémakat

Hipotézisek felallitasaval és tesztelésével elemzek
Osszetett problémakat

Stratégiai tervek megvalédsitasa

13. Iépés

14. lépés

15. lépés

Stratégiai terveket valdsitok meg 6sszetett problémak megoldasara

Stratégiai terveket valdsitok meg 6sszetett problémak megoldasara
és sikerik értékelésére

Stratégiai terveket valdsitok meg dsszetett problémak megoldasara,
és id@vel tanulassal tovabb tokéletesitem ezeket a terveket.



Kreativitas

A képzelberd hasznalata
és uj otletek létrehozasa.

A kreativitas a problémamegoldo
képesség kiegészitdje, és

olyan Ujitasok vagy otletek
|étrehozasasarol szol, melyeket aztan
a problémamegoldasi folyamat soran
lehet tovabb csiszolni.

Az els6 néhany szint az egyén
magabiztossagara koncentral
helyzetek elképzélését és oOtleteinek
megosztasat illetéen.

Ezutan az otletek kitalalasara
helyez6dik a hangsuly - vilagos
megbizas alapjan, a mar létezé
dolgok tovabbfejlesztésével és
a koncepcidk kombinalasaval.
Az egyének ezutan a kreativitast
munkajuk és tagabb életik
Osszefliggésében alkalmazzak.
Erre épitve olyan eszkdzokkel
fejleszthetnek otleteket, mint a
gondolattérkép alkalmazasa, a
kérdezés és a kilonboz6é nézbépontok
figyelembevétele.

A legmagasabb szint a csoportban
valé valtozatos tapasztalatok

és ingerek keresésével torténé
hatékony innovaciora fékuszal.
Legvégll pedig az egyének
tamogatnak masokat az innovaciéban
eszkdzok megosztasaval, a
helyzetnek megfelelé eszkdzok
meghatarozasaval és coachinggal.

A keretrendszer a Creative Commons
Attribution-NoDerivatives 4.0 International
Public License védelme alatt all.

1 o Skills Builder
Univerzalis Keretrendszere - Oktatas

KEzZDO
Képzeléerd és otletek generalasa

0. Iépés Elképzelek kilonbozé helyzeteket

Elképzelek kulonb6zé helyzeteket és el tudom mesélni,

1. lépés amit elképzelek
.. Elképzelek kilonbdzé helyzeteket és meg is tudom azokat teremteni
2. lépés kb
kildnb6z6 modszerekkel
3. lépés Generalok Otleteket, mikor vildgos megbizast kapok
4. lépés Generalok Otleteket valaminek a fejlesztésére
5. lépés Kilonboz6 fogalmak kombinalasaval generalok Gtleteket
KOzBULSO

Kreativitas hasznalata és otletek fejlesztése

6. Iépés Hasznalom a kreativitdst munka sorén

7. lépés Hasznalom a kreativitast az életem tagabb kontextusaban
8. lépés Otleteket fejlesztek a gondolattérképezés segitségével

9. lépés Otleteket fejlesztek sajat magamnak feltett kérdésekkel

10. lépés Otleteket fejlesztek killdnbdzé nézépontok figyelembevételével

FEJLETT
Hatékony innovacio

11. lIépés Hatékonyan ujitok csoportban dolgozva

Hatékonyan ujitok azaltal, hogy valtozatos tapasztalatokat és
ingereket keresek.

12. Iépés
URALOM
Masok tamogatasa az innovaciéban

13. Iépés Tamogatom masok innovacidjat szamos eszkdz megosztasaval

Tamogatom masok innovaciojat ugy, hogy a kilénb6z8 helyzetekhez

14. 1épés a megfelel§ kreativ eszkdzoket értékelem

Tamogatom masok innovaciojat coachinggal, hogy

15. lépés kreativabbak legyenek



Pozitivhak
gondolkodas

Stratégidk és taktikak
alkalmazasa a kudarcok
lekiizdésére és a célok
elérésére.

Ez a készség arrdl szél, hogy az
egyének képesek hatékonyan
kezelni az érzelmeiket, és képesek
motivaltak maradni, tovabba végsé
soron képesek masokat is motivalni,
még akkor is, ha kudarcokkal kell
szembenéznilk.

A kezdeti szintek az érzelmek

- ktléndsen a pozitiv vagy

negativ érzések - azonositasara
Osszpontositanak. Erre épll a
kitartas képessége - majd a
nyugalom megdrzése, annak
atgondolasa, hogy mi ment rosszul,
és az, hogy megprobaljunk masokat
felviditani és batoritani.

Ezutan a hangsuly a nehéz
helyzetekben rejlé Uj lehetéségek
azonositasan, azok megosztasan és

a tervek megfeleld kiigazitasan vagy
|étrehozasan van. Magasabb szinteken
az egyének azonositjak és kezelik a
kockazatokat és a lehet6ségekbdl
szarmazo nyereségeket.

Legvégll az egyének tamogatnak
masokat abban, hogy pozitivak
maradjanak azaltal, hogy kezelik sajat
reakciodikat, segitenek masoknak
meglatni a lehetéségeket, és terveket
készitenek azok elérésére.

A keretrendszer a Creative Commons
Attribution-NoDerivatives 4.0 International
Public License védelme alatt all.
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KEZDO
Folytonos probalkozas

Meg tudom mondani mikor érzem magam pozitivan és

0. lépés mikor negativan
1. 16pés Meg tudom mondani, hogy masok pozitivan vagy negativan érzik-
e magukat
2. lépés Tovéabb prébalkozom, mikor valami rosszul megy
3. lépés Tovébb prébalkozom Is nyugodt maradok, mikor valami rosszul megy
.. Tovabb prébalkozom, mikor valami rosszul megy és gondolkozom
4. lépés o
azon, hogy mi tortént
L. Tovabb probalkozom, mikor valami rosszul megy és masokat is
5. Iépés . .
jokedvre deritek
6. 16D6Ss Tovabb prébalkozom, mikor valami rosszul megy és masokat is arra
- 1ep biztatok, hogy probalkozzanak
KOzBULSO

Lehet6ségek megtalalasa

7. lépés Keresem a lehet6ségeket nehéz helyzetekben

Keresem a lehet6ségeket nehéz helyzetekben és azokat

8. lépés masokkal megosztom
N Keresem a lehet6ségeket nehéz helyzetekben és a terveket ezekhez
9. lépés . B
a lehet6ségekhez igazitom
10. 16pés Keresem a lehet6ségeket nehéz helyzetekben és Uj terveket
- 1ep dolgozok ki, hogy ezeket a lehet6ségeke hasznaljam ki
FEJLETT

Kockazatok és jutalmak kezelése

11. lépés Azonositom a kockazatokat és a nyereséget a lehetéségekben

Azonositom a kockazatokat és a lehet6ségekbdl szarmazo

12. Iépés nyereséget, és terveket készitek ezek kezelésére

URALOM
Masok tamogatasa, hogy pozitivak maradjanak

Tamogatok masokat, hogy pozitivak maradjanak, a sajat

13. Iépés . .
P reakcidim kezelésével

Tamogatok masokat, hogy pozitivak maradjanak, ugy, hogy segitek

14. 1épés nekik meglatni a lehet6ségeket

Tamogatok masokat, hogy pozitivak maradjanak, ugy, hogy segitek
15. lépés nekik meglatni a lehetéségeket és megtervezni, hogy azokat hogyan
hasznaljak ki



KEzDO

Hatékony munkavégzés

0. Iépés Tudom, mikor talélok valamit nehéznek
1. lIépés Tudom, hogy mit jelent szamomra, hogy valamit jol csinalok
2. lépés Gondosan és a részletekre odafigyelve dolgozom
H ig h 3. lépés Biiszkén dolgozom, mikor sikeres vagyok
VI{agOS’. l’(,e%ze,lnghato 4. lépés Pozitivan allok az Uj kihivdsokhoz
célok kitlizésének
képessége és képesség e
KOZBULSO

az ezen célok eléréséhez

v s . Célok kitilizése
vezet6 szilard utvonal

kidolgozasa.
5. lépés Tlizok ki célokat magamnak

Ez a készség a hatékony tervezés
képességérdl szol - mind a szervezeti
célok elérése érdekében, mind pedig

S S e (el Gsl el 6. lépés Ugy tlizok ki célokat, hogy értem, mire van sziikség

kitlizése érdekében. Kezdetben annak

felismerésérdl van szoé, hogy valami .

tdl nehéz és az érzésrél, hogy milyen, 7. 1épés TL’let‘)k ki célokat és elérésuk érdekében a feladatokat rendezem és
amikor valami j6l megy. priorizalom

Ezutan a hangsuly a gondos és

figyelmes munkan, a sikerre valo 8. lépés
blszkeségen és az Uj kihivasok

pozitiv megkozelitésén van. Erre

épitve az egyének célokat tliznek ki,

amelyeket a szlkségletek megértése 9. lépés
alapjan hataroznak meg, majd a

feladatokat rendszerezik és fontossagi

sorrendet allitanak fel, biztositjak az FEJLETT

Kitlizok célokat és biztositom a megfelel6 eréforrasokat az
elérésiikre

Kitlizok célokat és megtervezem, hogy masokat a lehetd legjobban
bevonjak

eréforrasokat és hatékonyan vonnak

be masokat a megvaldsitasokba. Tervek készitése

Magasabb szinteken a fokusz .. Olyan terveket készitek, amik figyelembe veszik az én és masok
az egyén képességei altal 10. lépés képességeit

megalapozott, vilagos célokat

kitz6, kils6é nézetekre épit6 tervek

készitésén van. A legmagasabb szint Olyan terveket készitek, amelyek vilagos célokat tartalmaznak, hogy

az egyének hosszu tavu stratégia 11. lépes a fejl6dés kézzelfoghato legyen.

kidolgozasara vald képessége.

Ezek a belsé és kils6 tényezdk

értékelésén alapulnak valamin 12. 1épés Olyan terveket készitek, amelyekhez kils6 vélemények, koztik épitd

rendszeres mérfoldkovek és kritika is hozzajarul
visszacsatolasi folyamatok
alapjan strukturaltak.

URALOM

Hosszutavu stratégiak kidolgozasa

Hosszu tavu stratégiakat dolgozok ki, figyelembe véve az

13. lépés erdsségeket, gyengeségeket, lehetéségeket és veszélyeket.
A keretrendszer a Creative Commons 14. 1épés Ho'ss“zu tgvu strateglak'at dolgozok kll, amelyek rends;eres .
Atisutien-NeDervaiives 4.0 memeaismnsl mérfoldkéveket hasznalnak, hogy minden a terv szerint haladjon.

Public License védelme alatt all.

Hosszu tavu stratégiakat dolgozok ki, amelyek a rugalmassagot
Skills Builder 15. Iépés  és alkalmazkodoképességet tamogatd visszacsatolasi folyamatot
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Vezetoi
készségek

Masok tamogatasa,
batoritasa és fejlesztése
egy kézds cél elérésének
érdekében.

Ez a készség nem csak a
vezetbi pozicidban l1évé egyének
szamara fontos, hanem
csapatokban, tarsakkal egyutt
dolgozdé egyének szamara is.

Az elsd szinteken a hangsuly az
alapvet6 empatian van - sajat
érzelmek megértésén, azok
megosztasara valo képességen,
valamint masok érzelmeinek
felismerésén. A hangsuly a
menedzselésen van - a feladatok
felosztasan, az id6égazdalkodason
€s az er6forrasok elosztasan,

a csoportos megbeszélések
iranyitasan és a nézeteltérések
kezelésén.

Ezen tulmenden az egyének
felépitik sajat és csapataik
erésségeit és gyengeségeit.

Ez lehetbvé teszi szamukra a
feladatok hatékony elosztasat.
Ezutan mentoraciés, coaching és
motivald képességeiket épitik. A
legmagasabb szinten az egyének
képesek reflektalni sajat vezetdi
stilusukra, €s megértik annak
masokra gyakorolt hatasat.

Végezetll képesnek kell

lennilk arra, hogy erésségeikre
épitsenek, gyengeségeiket
enyhitsék, és vezetdi stilusukat a
helyzethez igazitsak.

A keretrendszer a Creative Commons
Attribution-NoDerivatives 4.0 International
Public License védelme alatt all.
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KEzDO

Erzelmek megértése

0. lépés Tudom, hogyan érzek valamivel kapcsolatosan
1. lépé El tudom magyarazni a csapatomnak, hogyan érzek valamivel
. kapcsoltatosan
2. lépés Tudom, hogyan ismerjem fel masok érzéseit valamivel kapcsolatosan
KOzBULSO
Feladatkezelés
3. lépés Masok kozott igazsagosan osztom el a feladatokat
L. Beosztom az id6t és az er6forrasokat a feladatok elvégzésének
4. |épés , o .
tamogatasa érdekében
. Csoportos megbeszéléseket vezetek kdzds dontések
5. lépés , . )
meghozatalanak érdekében
6. lIépés Kezelem a nézeteltéréseket kozos megoldasok elérése érdekében
FEJLETT

Vezetés és tamogatas

7. lépés

8. lépés

9. lépés

10. Iépés

11. lIépés

12. lépés

URALOM

Felismerem az er6sségeim és gyengeségeim mint vezetd

Felismerem a csapat mas tagjainak erésségeit és gyengeségeit

Felismerem a csapat mas tagjainak erésségeit és gyengeségeit és
ennek megfeleléen osztom ki a szerepeket

Mentoralassal tamogatok masokat

Coachinggal tamogatok masokat

Motivalassal tdmogatok masokat

Alkalmazkodo vezetdi képesség

13. Iépés

14. lépés

15. Iépés

Reflektalok a sajat vezetdi stilusomra és annak masokra
gyakorolt hatasara

Reflektalok a sajat vezetdi stilusomra és épitek az er6sségeimre és
enyhitem a gyengeségeim okozta karokat

Reflektalok a sajat vezetdi stilusomra és az adott helyzethez
igazitom a megkozelitésemet



Csapatmunka

Egylittmiik6dés masokkal
egy kozds cél elérése
érdekében.

Ez a készség a formalis és
informalis csapatokban vald
munkavégzeésre, valamint a
kortarsakkal, tanarokkal vagy
vezetbkkel és masokkal valo
egyuttmikodeésre is vonatkozik.
Kezdetben arrél van szd, hogy
az egyének megfeleljenek

a pozitivitassal, megfeleld
viselkedéssel, idészerliséggel,
megbizhatésaggal és
felel6sségvallalassal kapcsolatos
elvarasoknak. Ez kiterjed
kilonb6z6 mas kulturak, hitek
és hatterek megértésére és
tiszteletben tartasara is.

A kovetkezd szintek a csoportos
dontéshozatalon keresztil a
csapatban valo részvételre,
masok Otleteinek értékének
elismerésére és masok
hozzajarulasanak 6sztonzéseére
fokuszalnak. Ezen tulmenden

az egyének konfliktuskezelésen
és sajat kozvetlen csapataikon
tulmutatd kapcsolatok épitésén
keresztll fejlesztik a csapataikat.
A legfelsé szinteken arra
osszpontositanak, hogy hogyan
befolyasoljak a csapatukat azaltal,
hogy javitasokat javasolnak és
tanulnak a kudarcokbol.

Végll a csapatot azaltal
tamogatjak, hogy értékelik masok
erésségeit és gyengeségeit,

és klls6 szakértelmet és
kapcsolatokat vonnak be.

A keretrendszer a Creative Commons
Attribution-NoDerivatives 4.0 International
Public License védelme alatt all.
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KEzDO

Jol egyiitt dolgozni masokkal

0. lépés Pozitiv médon dolgozom egyltt masokkal

1. lIépés Megfeleléen viselkedve jél dolgozom egyuitt masokkal

Jol dolgozom egylitt masokkal azaltal, hogy pontos és

2. lepés megbizhatd vagyok
L. Jol dolgozom egylitt masokkal, felel6sséget vallalva a
3. lépés gozom egyutt n get valalv
feladataim elvégzéséért
4. lépés Jol dolgozom egyuitt masokkal, ha tehetem, tAmogatom &ket.
5. I6pés Jol dolgozom egyUtt masokkal azaltal, hogy megértem és tiszteletben
-lep tartom masok kulturajanak, hitének és hatterének sokszinliségeét
KO0zBULSO

Hozzajarulas a csoport munkajahoz

6. lépés Hozzéajarulok a csoportos ddntéshozatathoz

Hozzajarulok a csoportos dontéshozatalhoz, mikézben elismerem

RIOPOSEN . oK Gtieteinek rtakat.
. . Hozzéjarulok a csoportos dontéshozatalhoz, masokat is
8. lépés e
erre 6sztbndzve
FEJLETT

Fejleszteni egy csapatot

Fejlesztem a csapatot azaltal, hogy nem okozok

9. lépés haszontalan konfliktusokat

10. Iépés Fejlesztem a csapatot haszontalan konfliktusok megoldasaval

A kozvetlen csapatomon kivili kapcsolatok kiépitésével fejlesztem

11. lépes a csapatot

URALOM

Hatast gyakorolni egy csapatra

Hatassal vagyok a csapatomra ugy, hogy reflektalok a haladasra és

12. Iépss fejlesztéseket javaslok
L. Hatassal vagyok a csapatomra a sikerek és kudarcok értékelésével
13. Iépés , . .
és a tanulsagok megosztasaval
.. Tamogatom a csapatot a tagok ersségeinek és gyengeségeinek
14. lépés AT . . i .
értékelésével, és ennek megfeleléen tamogatom az egyéneket
L. Tamogatom a csapatot kilsé szakértelem és
15. lépés ¢ P

kapcsolatok bevonasaval



