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1. A tananyag strukturaja

1. Els6 témakor cime

1.
1.1 Els6 Fejezet cime

1.1.1 Elso6 képernyd cime

1.1.2 Masodik képerny6 cime

113 Onellenrsd kérdésekd
1.2 Masodik Fejezet cime

1.2.1 Elso6 képernyo cime

1.2.2 Masodik képernyd cime
123 Onellentrzs kerdésck

1.3 Harmadik Fejezet cime
1.3.1 Elso6 képernyo cime

1.3.2 Masodik képernyd cime
133 Onellentrzs kerdésc

1.4 Negyedik Fejezet cime

1.4.1 Elso képernyo cime
1.4.2 Masodik képernyd ci
1.4.3

1.5

1.6
2 Masodik témakor cime _
2.1 Els6 Fejezet cime
2.1.1 Els6 képernyo cime

2.1.2 Masodik képernyo cime

213 Onellendrad kérdések
2.2 Mésodik Fejezet cime

2.2.1 Els6 képernyo cime

2.2.2 Masodik képerny0O cime
223 Onellentizb Keidesek

2.3 Harmadik Fejezet cime
2.3.1 Els6 képernyo cime

2.3.2 Masodik képerny0O cime
233 Onellentizd Keidesek

2.4 Negyedik Fejezet cime

2.4.1 Els6 képernyo cime
2.4.2 Masodik képerny6 cime
2.4.3

2.5

2.6

3 Harmadik témakor cime _

3.1 Els6 Fejezet cime
3.1.1 Elsé6 képerny6 cime

Onellendrzd kérdések, lehetnek (javasolt) akar a képernyékon beliil is!!



3. A képernyok felépitésének szabalyai és jelolések az anyagban

A tananyagok felosztasa maximum 3 szintre tagolodhat, amelyeket arab szamokkal jeloliink.
Elsé szinten talaljuk a témakor cimeket (3-4 db)
Masodik szinten a fejezet cimeket (4-5 db)
Harmadik szinten a képernyd cimeket (kulcsszo) (2 db képernyd)
A képerny6khoz jellemzok kapesolodnak, amelyeket a tartalmi részekben fejtiink ki és jellemzden
egy képerny6 oldalt tesznek ki (~1400-1500 karakternél nem hosszabb informaciomennyiség).
A tartalmi lapokon piros szinnel kiemeljik és hivatkozunk a tervezett képi, grafikai elemeket.
Mindegyiklapon szerepeljen lehetdség szerint legalabb 1 ilyen. Egyes tananyagoknal egységes
megjelenés megkdvetelendd.
o A grafikai hivatkozasok felépitése, melyeket el6 kell allitani:
= (G_001, ahol
e G_ - Grafika azonosito kodja
e 001 - Sorfolytonos grafika azonosito
o A rendelkezésre allo képanyagok hivatkozasanak felépitése:
= 1 001.jpg, ahol
e 1 - azaktualis targysz6 azonositoja
e 001 - targyszon beliili sorfolytonos azonosito
e .jpg =2 akép formatuma
7. A tartalmi lapokon kék szinnel kiemeljiik és hivatkozunk a tervezett szoszedet elemekre.
o Az egyes hivatkozdsok elvart tartama a ,Fogalomtdr” cimii részben taldlhatdo a
dokumentumon beliil
8. A tartalmi lapokon zold szinnel kiemeljiik és hivatkozunk a tervezett animaciokra.
o A hivatkozésok felépités:
e A_ > Animacid azonositd kodja
e 001 - Sorfolytonos grafika azonositd
o Az egyes hivatkozasok elvart tartama a ,,Animacidk leirasa” cimii részben talalhato a
dokumentumon beliil
9. A tartalmi lapokon lila szinnel kiemeljiik és hivatkozunk a csatolt dokumentumokra.
o A hivatkozasok felépités:
= H_001.kit, ahol
e H_ - hivatkozas azonosito kodja
e 001 - azonosito
e kit > megkivant kiterjesztés
10. A rendelkezésre allo grafikai elemeket illetve a hivatkozott dokumentumokat egy kozos konyvtarba
kérjiik gytijteni, ezzel is elkeriilve, hogy azonos nevi forraselemek jojjenek létre.
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1. Témakor: Kompetencia az interjuzasban

A kompetencia alapvet0 jelentése: képesség valamire. Olyan tulajdonsag(ok), jellemzdk,
amelyek lehetvé teszik azt, hogy egy adott munkakort valaki hatékonyan bet6ltson. A
kompetencia jelent:

>  tudast,

>  képességeket,

> készségeket,

>  hajlandésagot.
A munkaltato altal elvart teljesitmény mindig egy adott kompetencia szintet feltételez. A
munkaerd kivélasztasban nagy szerepe van a kompetencia alapt rendszereknek.
A kompetenciak 0sszességébol all 6ssze a kompetencia profil, ami az interju tartalmi
alapjat képezi.

Fejezet: A 4 szintli kompetenciamodell

A komplex kompetencia modell integralja a szakmai, a személyiségbeli, a szocialis €s a modszertani elemeket egyarant.

Egy interju soran alapfeltétel az, hogy a munkakor betdltoje megfeleld kepzettséggel rendelkezzen.

Az interjl soran részben a kognitiv képességeket, masrészt a motivaltsagot, az energia szintet, a rugalmassagot, a kreativitast
mérhetjiik fel jol feltett kérdésekkel. Interju helyzetben képet kaphatunk olyan meghatarozo személyiségjegyekrol is, mint a
kiegyensulyozottsag, dominanciara valo torekvés, extraverzio, introverzio.

A szocialis kompetencia feltérképezése a jelolt egyiittmikodési képességérdl, kommunikécios stilusarol, jellemzd
konfliktuskezelési stratégidjarol, meggy6zo erejérdl ad informaciot.

A mddszertani kompetenciakat mutatjak meg, hogy a fenti kompetencidk mellett képes-e valaki alkalmazni a tudasat, milyen a
problémamegoldé képessége, van-e projektmenedzsment tapasztalata, milyen az id6gazdalkodasa, hogyan prezental, milyen
moderécids technikakat ismer.

1.11 Képernyé: | A 4 szintii kompetenciamodell struktiraja
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1.1.2  Képernyé: | A kompetenciaprofil

A kompetenciaprofil megalkotdsdhoz mindenekel6tt tisztazni kell, hogy milyen cél kothetd a munkakorhoz, a célt milyen
tevékenységek altal lehet elérni és ezek a tevékenységek milyen személyes kovetelmények, tulajdonsagok meglétét teszi
sziikségessé.

1. Mi a munkakdr célja?

2. Melyek a legfontosabbsikerspecifikus tevékenységek, amelyek sziikségesek a munkakori célok eléréséhez?

3. Melyek azok a kdvetelmények, kompetencidk, amelyek sziikségesek az egyes tevékenységek teljesitéséhez?

4. A sziikséges kompetenciak priorizalasa

5. A K.O. kompetenciak meghatarozasa

MUNKAKORI . . ;
> CELOK >>TEVEKENYSEGE> KOMPETENCIAK




2. Témakor: Kompetenciaprofil elemzés és interjukérdések

A kompetenciaprofil elemzésének elsd 1épéseként a munkakori célokat kell meghatarozni.
Figyelni kell arra, hogy ne keverjiik 6ssze a cél és a feladat fogalmat. Munkakéri cél =
szervezeti hozzaadott érték. A célokhoz kapcsolédd feladatok soran kiilonbozd
tevékenységekre keriil sor. Ezeknek a tevékenységeknek a sikeréhez kell megfogalmazni
azokat a kompetenciakat, amelyeknek elemzése utan megsziiletik az a tartalom, amit majd
az interjukérdésekkel lehet feltérképezni. A kiilonb6zd tipust interjukérdésekkel
igyeksziink a kompetencidkat minél pontosabban megragadni.

1. Fejezet: Kompetenciaprofil elemzése
2.1.1. Képernyé: | Elemzés folyamata
Szdveges rész (max 1.400 karakter):

KOVETELMENYEK
KOMPETENCIAK

MUNKAKOR
KARAKTERISZTIKA

INTERJU
KERDESEK

v .
Munkakari célok 2
tevékenységek 7 5
ELEMZES :
operacionalizalas feeeceeecccee
TARTALOM
2.1.2. Képernyé: | Kompetenciaprofil meghatirozasa

Az elemzést kovetden keriil sor a kompetenciaprofil meghatarozasara. Az alabbi trlap segitséget nyujthat abban, hogy a
felmeriil6 kompetenciak koziil melyek azok, amelyek kiemelked6 fontossaggal birnak az adott pozicidt illetden. Ki kell valasztani
az adott munkakdorrel szemben tamasztott kovetelmények szempontjabol nagyon fontos kompetenciakat, ezek fognak majd a
kérdések fokuszaba keriilni. Nyilvan vannak még egyéb fontos kompetenciak is, de ha az adott pozicid szempontjabol nem
relevans, akkor nem érdemes erre id6t, energiat vesztegetni, illetve dontés sziilethet ezek mas modszertannal torténé mérésére.

KOMPETENCIAPROFIL MEGHATAROZASA

Dontéshozo vezet6 neve, beosztasa: HR munkatars:
A kompetencia a munkakorrel szemben
Pozicié: UGYFELSZOLGALATI VEZETO tamasztott kovetelmények
szempontjabol

{ kevésbé nagyon
KOMPETENCIAK fontos fontos fontos
Kommunikacio
Csapatjaték

Eredményorienticié

Uzleti szemlélet

2. Fejezet: Interjikérdések alkotasa

Ahhoz, hogy jo kérdésekkel késziiljiink az interjura, négy szempontot kell szem el6tt tartanunk. 1. Viselkedés és kompetencia

s

legyen a fokusz.

2.2.1. Képernyé: | Viselkedés orienticid

Az interju kérdések alkotasanal legfontosabb, hogy mindig igyekezziink az 6njellemzés dimenzidbdl a viselkedéses
felé terelni a jeloltet. Ennek legfontosabb strukturalis megjelenése (konfliktuskezelés példan keresztil):




Konfliktuskezelés

Mit tanult ebbdl? Az elmult 2 évben mi volt a
Ma mit tenne mdsképp? legnagyobb érdekkonfliktusa?
[ KOVETKEZMENY | ( HELYZET | @
t ‘ TANULSAG J

A\

(3.) || EREDMENY | [ csetekves || (2.)

A viselkedésének milyen Mit tett,
kévetkezményei voltak? hogyan jart el?
2.2.2. Képernyé: | Viselkedés mult és jov6 fokusszal

A viselkedés orientalt kérdések idobeli iranyultsaga kétféle lehet: vonatkozhat mar megtortént multbeli eseményre, illetve
iranyulhat egy elképzelt, jovobeli szituaciora:

MULTBELI VISELKEDEST LEIRO KERDESEK

PL.: TERHELHETOSEG

> A munkatars kritikus helyzetekben is meg6rzi az attekintéképességét

>  Fesziilt helyzetekben sem vesziti el az onuralmat, képes megfontoltan dontéseket hozni és cselekedni
Kérdések:

>, Milyen varatlan helyzeteket kellett Onnek megoldania a palyafutasa sordn?”

> , Mondjon egy példat arra, amikor kiilonosen nehéz helyzetben kellett helytallnia. Mit tett On, ennek milyen
kovetkezményei voltak, mi lett a végeredmény?”

A JOVOBELI VISELKEDEST LEIRO SZITUATIV KERDESEK

> KERDES: ,, 4z On egyik munkatdrsa rendszeresen csiiszik a hataridékkel. Kérdésére felelGsség dthdritassal valaszol. Mit
tesz On?”

VALASZ ERTEKELES:

., Megkérem, hogy iiljiink le és beszéljiik at, pontosan mi az oka a hataridécsuszasnak. A
vdlaszai alapjan megoldasi tervet dolgozunk ki a probléma jovobeni elkeriilésére, amit it
folyamatosan figyelek és értékelek.”

,, Megkérem, hogy gondolja dt és iiljiink le megbeszélni a kérdest.”
,, Figyelmeztetem, hogy ennek igy nem lesz jo vége...”
~Elfogadom a valaszat és megprobalok mads megoldast keresni.’

B

3. Fejezet: Gyenge kérdések

Fejezet opciondlis bemutatasa max 700 karakter

2.3.1. Képernyo: | Tipikus gyenge kérdések




Elméleti kérdések

Altalanosak, elnagyolt valaszokat valtanak ki, alacsony hatékonysaguak.

ELMELETI KERDES VISELKEDESORIENTALT KERDES

>  Beszéljen egy komoly problémardl, amit
megoldott. Hogyan?

>  Mutassa be, hogyan taldalta meg legfrissebb
tigyfeleit?

>  Mutassa be egy dtlagos munkanapjat és azon
beliil kérem, beszéljen arrol, hogy melyek a

>  Hogyan tervezné meg egy munkanapjat? legkedveltebb és legkevesbé kedvelt

tevékenysegei?

> Mit gondol, On miért j6 a
problemamegoldasban?

> Altalaban hogy taldl vj iigyfelet?

>  Hogyan kezelne egy konfliktust a munkatarsaval?

>  Kérem, mutassa be egy konkrét példan keresztiil,
hogy konfliktushelyzetekben Onnek milyen a
preferdlt stratégiaja!

Iranyito, megoldast sugallé kérdések

Azt sugalljak a jelolt szamara, hogy milyen valaszt szeretnénk hallani. Megfogalmazasukban is utalnak a helyes
valaszra, ezzel mintegy ravezetik a jeloltet arra, hogy a sugallt megoldast kozvetitse a kérdésre adott valaszaban.

|RANYITO/SUGALLO KERDES VISELKEDESORIENTALT KERDES

> Ugy gondolom, On nagyon elégedett mint

. >  Mit szeret legjobban/legkevésbé a csapatvezetii
csapatvezeto.

munkaban?
> Ugy érzi, a fizetésemelés volt a legeredményesebb . s _
£y erat, fiz 2 2 ge eny >  Mivolt idén a legnehezebb dontése?
megoldas az elvandorlas megakadalyozasara?
s . . >  Melyek voltak a legfontosabb mérlegelési
>  Tehat On sikerrel megkototte az iizletet! i’ .. 8t -y g
szempontok az tizlet megkotése elott?
> Tehat, amikor tetten érte az illetot a szabalyok
megszegéseben, akkor annyiban hagyta az esetet

vagy jelentette a felettesének?

>  Milyen kovetkeztetést vont le, mikor felfedezte az
On altal emlitett eseményt és mit tett pontosan?




3.Témakor: Interji modszertan

1. Fejezet: Az interju funkcidi

Az interji mint interaktiv folyamat enged bepillantast nyerni a jeldlt elkotelezettségébe, informaltsdgaba, szocialis
kompetencidjaba is. Amennyiben olyan jelolttel talalkozunk, akit mi magunk akarunk megnyerni, ugyancsak az interju
helyzetben lehet motivalo tényezéket felsorakoztatni.

3.1.1. Képernyé: | Funkciok
ISMERET MELYITES
* a palyazati hattér
mélyebb megismerése
A
MOTIVACIO DIAGNOZIS
* a magasan kvalifikdlt ., H ,.7| *a jelolt alkalmassag-
jelolt megnyerése 4 L vizsgdlata
( AZ INTERJU\
FUNKCIOI
4 .,
INFORMACIO HELYZETFELTARAS,
* a jelélt elvardsairdl _KEPALKOTAS
* q szervezetrél *a jEl?lt megﬂgyelgse
szocialis interakcioban
3.1.2. Képernyé: | Az interju tipusai

s STRUKTURALT
»  RESZBEN STRUKTURALT
> NYITOTT INTERJU

2. Fejezet: Az interju folyamata

3.2.1. Képernyé: | Folyamat

ZARAS
- a kdvetkezd lépések tisztazasa
- koszonjiik a részvételt

MOTIVACIOS FAZIS
- a pozicié bemutatasa

- a szervezet bemutatasa

- a jeldlt kérdéseinek megval

INTERJIU FAZIS
- informacié gyiijtése a jelditrél
- az id6 80 %-at erre forditjuk

NYITAS - KONTAKTUS FAZIS

- A jeldlt iidvozlése

- kapcsolat kialakitasa

- az interjl struktarajanak
ismertetése

3.2.2. Képerny®é: | Kommunikaciés modell az interjuban




TARTALMI SZINT

A FELSZOLITAS KAPCSOLATI
SZINTJE SZINT
AZ ONKIFEJEZES SZINTJE
“.Tartal mi szint: amirdl informalom az interjuert
Kapcsolati szint: ahogyan a kapcsolatunkat képzelem
Onkifejezési szint: amit kdzlok magamrol

A felszolitas szintje: amit az interjuertdl akarok

3. Fejezet: Hibaforrasok az interjiiban

3.3.1. Képernyé: | Hibaforrasok

Az interjliztato személyészlelési torzulasanak lehetséges okai:
1. ELOITELET ES AZ ELSO BENYOMAS HATASA (HALO-EFFEKTUS)
» Szimpatia/antipatia kivetités
» Nem strukturalt interjinal: dontés az els6 3-4 perchen
» Igazolo informaciok tudattalan keresése

2. IDEALKEP HATAS

» A tényleges kovetelmények feliiletes ismertetésénél aktivizalodik az idealkép, mint mérce

» Az idealkép forrasai: onéletrajz, a munkahely el6z6 betoltdje, sztereotipiak
3. BENYOMASKELTES-HATAS

» A jelolt viselkedése, valaszai manipulaltak (elvarasoknak megfelelés)
4. KAPACITAS HATAS

» Az interjuer talterhelt — redukalt informéaciomennyiséget képes felfogni

» A dontés sziikebb informécidkon alapul, mint ami val6jaban elhangzott
5. IDONYOMAS HATAS

» Ha siirgds a pozicio betoltése, csokken a kérdések nivdja, kevesebb a nehéz kérdés, tobb a segitség
6. SZOFOLYAM-HATAS

» A nem strukturalt interjuknal az interjter tobbet beszél, mint a jelolt

» A dontés csekely informaciobazison alapul
7. NEGATIV PRIORITAS HATAS

» Nagyobb hatasa van a negativ informaciéknak, mint a pozitivoknak

(,, I negativ informdcio kiegyensulyozdsahoz 8,8 pozitiv kell, 1 pozitiv informdcio semlegesitésehez 3,8
negativ eleg. ” Jetter — kanadai kutatasai alapjan)

8. KONTRASZT HATAS

» Az eldzd jeloltrol kialakult benyomas befolyasold erével hat a jelenlévd jelolt értékelésére




9. NONVERBALIS KOMMUNIKACIOS HATAS

» A jeldlt nonverbalis megnyilvanulasai talzott szimpatiat, vagy antipatiat valtanak ki az interjuerben

» Az interjuer nonverbalis jelzései alapjan modositja a jelolt a viselkedését (pl. az interjuer egy kérdés
megvalaszolasakor szokatlanul erésen bologat)

10. AZ INTERJUER ALLAPOTA

» A nehéz helyzetekben aktivizdlodnak az elharit6 mechanizmusok — a jelolt viselkedésének az

crer

3.3.2. Képernyé: | Hibaforrasok II.

A jelolt lehetséges cselekvési szandékai az interji soran az interjuztatd befolyasolasa taktikus onmegjelenitéssel ¢s/vagy
ontakarassal:

Tartalmi szint

A felszolitas szintje

Kapcsolati szint

AZ ONKIFEJEZES
SZINTJE
ONTAKARAS: TAKTIKUS
amirél nem beszélek ONMEGIJELENITES:
amilyennek latszani akarok
b Ajeldlt... |
: - keveset mond, : ................................................................
= 3ltalanossagokban > Ajelolt...
vélaszol, * masnak akar latszani
= nehezen érthet . = szerepetjatszik
nyelvezetben beszél. = manipulal (ala-,

folérendeltség)




4. Témakor: A beszéltetés muvészete

1. Fejezet: Az Ontakaras kezelése

4.1.1. Képernyé: Moddszerek

Az Ontakaras kezelésének modszerei:
A.  Konkretizalas
B. Utdnkerdezés
C. Példak kérése
D. Hipotetikus kerdések

Néhany jel6lt nagyon tigyesen mondja el, hogy mit tenne egy adott helyzetben, de nehezen tud példédkat mondani arra, hogy a
realitdsban mit tett. Masok elméleti valaszokat adnak, mert azt hiszik, hogy ezeket akarod hallani. Egyszerii dolog taktikus
valaszokat adni, néhany jelolt ugy gondolja, hogy az emeli a rdla kialakult pozitiv benyomast.

A taktikus valaszok olyan kijelentések, amik sziporkaznak, de nincs velejiik. Elnagyolt, bizonytalan valaszok, vagy vélemények,
amelyek elméletiek vagy jovo-fokuszuak. Hamisak, mert ugy tiinik, hogy pontos valaszt adnak, am mégsem ezt teszik.

2. Fejezet: A taktikus dnmegjelenités kezelése

4.2.1. Képernyé: | Médszerek
Technikak:
>  Konkretizalas >  Projektiv kérdések
>  Kontraszt kerdések >  Absztrakt kérdeések
>  Cirkularis kérdések >  Tobbtagu kérdesek
»

Minél konkrétabban fogalmaztatjuk meg az egyes kijelentéseket, annal kevésbé mitkodik a taktikazas az onmegjelenitésben. Az
altalanosité megfogalmazast egymast kovetd kérdések sorozataval lehet egyre konkrétabba formalni. Jellemz6 szoéhasznalata az
altalanositasnak a ,,mindig”, ,,soha”, ,,mindenki”, ,,senki”,stb.




