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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
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1.4.1 Elso képernyo cime
1.4.2 Masodik képernyd ci
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2.1.2 Masodik képernyo cime
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2.2 Mésodik Fejezet cime

2.2.1 Els6 képernyo cime

2.2.2 Masodik képerny0O cime
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2.3 Harmadik Fejezet cime
2.3.1 Els6 képernyo cime

2.3.2 Masodik képernyo cime
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3 Harmadik témakor cime _

3.1 Els6 Fejezet cime
3.1.1 Elsé6 képerny6 cime

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



3.1.2 Masodik képerny6 cime

313 Onellendest kéndések
3.2 Masodik Fejezet cime

3.2.1 Els6 képerny6 cime

3.2.2 Masodik képernyd cime
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3.3.2 Masodik képernyd cime
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4.2.2 Maiasodik képernyd cime
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4.3 Harmadik Fejezet cime
4.3.1 Els6 képerny6 cime
4.3.2 Masodik képerny6 cime
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4.4.1 FEls6 képerny6 cime
4472 i 0 ci
4.4.3




3. A képernyok felépitésének szabalyai és jelolések az anyagban

gL E
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10.

A tananyagok felosztasa maximum 3 szintre tagolodhat, amelyeket arab szdmokkal jeloliink.
Els6 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 informacidémennyiség).
A tartalmi lapokon piros szinnel kiemeljik és hivatkozunk a tervezett képi, grafikai elemeket.
Mindegyiklapon szerepeljen lehetéség szerint legalabb 1 ilyen. Egyes tananyagoknal egységes
megjelenés megkdvetelendo.
o A grafikai hivatkozasok felépitése, melyeket el6 kell allitani:
= (G_001, ahol
e G_ - Grafika azonosit6 kodja
e 001 - Sorfolytonos grafika azonosito
o A rendelkezésre all6 képanyagok hivatkozéasénak felépitése:
= 1 001.jpg, ahol
e 1 -> azaktualis targysz6 azonositoja
e 001 - targyszon beliili sorfolytonos azonosito
e .jpg = a kép formatuma
A tartalmi lapokon kék szinnel kiemeljiik és hivatkozunk a tervezett szoszedet elemekre.
o Az egyes hivatkozasok elvart tartama a ,,Fogalomtdr” ciml részben taldlhat6 a
dokumentumon beliil
A tartalmi lapokon zold szinnel kiemeljiik és hivatkozunk a tervezett animaciokra.
o A hivatkozésok felépités:
e A_ - Animacid azonosit6 kodja
e 001 - Sorfolytonos grafika azonositd
o Az egyes hivatkozasok elvart tartama a ,,Animdaciok leirdsa” cimii részben talalhato a
dokumentumon beliil
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
A rendelkezésre allo grafikai elemeket illetve a hivatkozott dokumentumokat egy kozos
konyvtarba kérjiik gylijteni, ezzel is elkeriilve, hogy azonos nevii forraselemek jojjenek létre.




4. A képernyok logikai és tartalmi felépitése

A feln6ttképzési torvény ezt el varja — Kozszolgaknal is logikus
Ha valaki mar elvégezte nem kell ujra (lehetdség adott minden tanfolyam eldtt), hacsak nem tortént verzié ugras, akkor
ujra kell. Az anyag a kdzponté!



1.Témakor: Motivacio, 0sztonzes — bevezetd tananyag

A motivacié €s 6sztonzés kérdésével foglalkozo program a Kozigazgatasi Vezetéi Akadémia ,,Emberek vezetése”
témacsoport valaszthat6 tréningje. A program célja, hogy a vezetoképzésben résztvevok a motivaciod €s 6sztonzés
kérdéskorét mind elméleti, mind gyakorlati oldalrol feldolgozzak, megismerkedjenek a leglijabb elméletekkel és
modellekkel, valamint az egyszeriibbtdl az 6sszetettebb gyakorlatokon keresztiil, szimulalt kdrnyezetben kiprobaljak
a motivacio mikodését a gyakorlatban. A vezetOk sokszor nincsenek tisztaba azzal, mennyi rahatasuk van a
motivacio alakitasara, és mennyire mas teljesitményt képesek nyujtani a munkatarsak akkor, ha motivaltak.
Mindennek tudatositasa, valamint a rendelkezésre allo eszkozokkel valdo megismerkedés — ez a program célja.

Jelen tananyag a programmal kapcsolatos rahangolodast és a témakorrel vald alapszintli megismerkedést szolgalja.

Kapcsolatom a motivacioval

1.1.1. Képernyé: Mit gondolok a motivaciorol?

Szoveges rész (max 1.400 karakter):

- A kovetkez6 képernydkon fotokat talal emberekrol.
- Figyelje meg a fotdkat, és valaszoljon az alabbi kérdésekre:
Pozitiv vagy negativ érzéseim tdmadnak a fotokkal kapcsolatban?
Mit gondolok a képen lathato személyek hozzdallasarol?
Mit csinalnak a képen lathatd személyek, és tetteik mogott milyen inditékok lehetnek?
Mennyire azonosulnak a személyek azzal a cselekvéssel, amit éppen csinalnak?
Mely jelekbdl tudok kovetkeztetni a hozzaallassal, inditékokkal, elkotelezettséggel kapcsolatos
jelenségekre?
- A valaszokat irja a kinyomtatott fotok mellé, és hozza magaval a tréningre.

1.1.2. Képernyé: | képerny cime

Szoveges rész (max 1.400 karakter):




2. Fejezet: A munkatarsak motivacioja
| Fejezet o




1.2.1. Képerny®é: | Munkatarsak besorolasa

Széveges rész (max 1.400 karakter):

- Sorolja be az On iranyitasa ala tartozd munkatarsakat az alabbi tiblézatba:

SZEMELYES TELJESITMENY

Atlagos teljesitmény Kiemelkedd teljesitmény

Alulteljesitok Kulcsszemélyek

Tehetségek, potencialis kulcsemberek

YOWSSOLINOd Q121204 1101710139

- A besorolaskor elészor a betoltott poziciok fontossagat mérlegelje, majd a betdltok személyes
altalanos munkateljesitményét!

1.2.2. Képernyo: | A hozzaallas vizsgilata

Szoveges rész (max 1.400 karakter):

- A fenti besorolas alapul véve tekintse at a az egyes kategdriakba sorolt munkatarsak munkahelyi
teljesitményét a hozzaallas, igyekezet, eredményesség tekintetében.

- Milyen altalanos kovetkeztetéseket lehet megfogalmazni az OK-teljesitokkel kapcsolatban?

- Milyen altaldnos kovetkeztetéseket lehet megfogalmazni az alulteljesitokkel kapcsolatban?

- Milyen altalanos kovetkeztetéseket lehet megfogalmazni az kulcsszemélyekkel kapcsolatban?

- Milyen altaldnos kovetkeztetéseket lehet megfogalmazni az potencialis kulcsemberekkel
kapcsolatban?

2.Témakor: Motivacio, 0sztonzés — lezard tananyag

A motivacio és 0sztonzés kérdésével foglalkozo program a Kozigazgatasi Vezetdi Akadémia ,,Emberek vezetése”
témacsoport valaszthat6 tréningje. A program soran a vezetoképzésben résztvevok a motivacio és dsztonzes
kérdéskorét mind elméleti, mind gyakorlati oldalrdl feldolgoztak, megismerkedtek a legajabb elméletekkel és
modellekkel, valamint az egyszeriibbtdl az 6sszetettebb gyakorlatokon keresztiil, szimulalt kdrnyezetben kiprobaltak
a motivaciéo miikddését a gyakorlatban. Jelen tananyag a program soran megszerzett ismeretek és gyakorlati
modszerek elmélyitését célozza.

1. Fejezet: A motivacids elméletek

2.1.1. Képernyé: A motivacios elméletek csoportositasa

Szoveges rész (max 1.400 karakter):

» Tartalomelméletek (az okokat keresik)
— Maslow piramisa
— Alderfer ERG elmélete
— Herzberg kéttényezds modellje




* Folyamatelméletek (a folyamatot vizsgaljak)
— Méltanyossag-elmélet
— Elvaraselmélet
— Megerdsités-elmélet
* Modern motivacios elméletek
— Motivéci6 3.0

2.1.2. Képernyo: A Maslow piramis

Szoveges rész (max 1.400 karakter):

Tullépés

6nmagunkon Az 6nmegvaldsitasi sziikséglet

Tisztelet \ Az dnbecsiilés sziikséglete

Kapcsolatok

L Szocidlis sziikségletek
Kommunikdcio

A bizonytalansdg megsziintetése
A biztonséagérzet sziikséglete
Primer sziikségletek
Szakmai életmindség

\

Motiydcic el

2.1.3. Képernyé: Alderfer ERG elmélete

Szoveges rész (max 1.400 karakter):

* Harom tényezd: existence (E), relatedness (R), growth (G)
— A létezés vagy létsziikséglet (existence), a fizikai fenyegetettségtdl vald védettség és a jolét
— Kapcsolat (relatedness), a tarsas igény, valakihez tartozas vagya, tarsadalmi kapcsolatok és
statusz, azaz hogy masok elismerjenek benniinket
— Fejlédés (growth), a lehetdségek kiaknazasa, onmegvalositas, elismertség.
+  Ujdonsagai:
— egyszerre tobb sziikséglet is miikodhet,
— afejlédés kielégitése nem sziinteti meg a sziikségletet, hanem noveli
— ha nem sikeriil egy sziikségletet kielégiteni, visszalépiink egy szintet

2.1.4. Képernyé: McClelland haromtényezés modellje

Szoveges rész (max 1.400 karakter):

* Harom motivator, amely mindenkiben megvan:
— Kapcsolat (affiliation, nAff)
— Teljesitmény (achievement, nAch)
— Hatalom (power, nPow)
* Ezek koziil egy dominansan jellemzd
* A dominans jegyre épitve képesek vagyunk megfeleld célokat kitlizni, megfeleld visszajelzéseket
adni, és megfelel6 mddon motivalni

2.1.5. Képernyé: Herzberg kéttényez6s modellje

Szdveges rész (max 1.400 karakter):




Hagyomanyos
felfogas

Elégedettség Elégedetlenség

Herzberg modellje

< > < )

Elégedettség Elégedettség hidanya Elégedetlenség hidnya Elégedetlenség

Motivatorok Higiénias tényez6k

* A sziikségletek nem minden szintje képes motivalni
* A motivaci6 csak a higiénids tényezOk betartasaval és a motivatorok kivaltasaval lehetséges

2.1.6. Képernyé: Skinner megerdsitéselmélete

Szoveges rész (max 1.400 karakter):

* A viselkedés — kovetkezmény kapcsolatat vizsgélja, a viselkedés inditékait nem kutatja.
* Pozitiv megerdsités: kovetkezmény, amely gyakoribba teszi a kivaltod viselkedést.
— Idében legyen azonnali!
— Valojaban fiiggjon a magatartastol!
* Biintetés: kdvetkezmény, amely ritkabba teszi a kivalté viselkedést.
* Megsziintetés: a pozitiv megerdsités ellentettje.
* Negativ megerdsités: feloldunk nem kivanatos kdvetkezményt.

2.1.7. Képernyé: Vroom elvaraselmélete

Szoveges rész (max 1.400 karakter):

* Az emberek olyan cselekvéseket hajlandok véghezvinni, amelyek szdmukra kedvezd
kovetkezményekkel jarnak.
» Ugyanakkor azt is mérlegelik, hogy az egyes cselekvési lehetdségek mekkora hozammal
kecsegtetnek,
* Harom tényezd:
— vonzerd a kdvetkezmény irdnti térekvés jellemzdje,
— avarakozas a kovetkezmény mérlegelése,
— akoteés pedig e két relacio kapcesolata.
* A varakozas két szintii:
— erOfeszités — teljesitmény varakozas
— kovetkezmény varakozas

2.1.8. Képernyé: A méltanyossagelmélet

Szoveges rész (max 1.400 karakter):

* Az elvaraselmélet tovabbgondolasa: az eredmény mennyire vonzo.
* A befektetett energia ¢és a kovetkezményként megjelend eredmény kozott észlelt arany.
* Harom kulcsfogalommal irhato le:

— befektetett energia, az input,

— elvart hatas, az eredmény,




— viszonyitasi alap, a referencia
* Azelmélet kulcsa az ardnyossag.
* Ha masok tobbet dolgoznak és tébbet is kapnak — akkor is egyensuly van.
* Ha viszont ugyanannyit dolgozunk, de masok tobbet kapnak — ez ardnytalansag.

2. Fejezet: A delegalas

Fejezet opciondlis bemutatdsa max 700 karakter

2.2.1. Képernyé: | A delegilas szabalya

Szoveges rész (max 1.400 karakter):

* Mi a delegalés: konkrét feladatok atadasa.

*  Mimég: az 6nallo eszkdzvalasztas lehetdvé tétele.
» Feladatunk: ellendrzés és a hibak kijavitasa.

* Lehetséges: a hataskor delegalasa.

* Nem lehetséges: a felelosség delegalasa.

2.2.2. Képernyo: | A delegélas szempontjai

Szoveges rész (max 1.400 karakter):

» Tegylik lehetdveé, hogy munkatarsunk 6nalléan kiizdjon meg a feladat megoldasaval!

* Adjunk teret az egyéni megoldasoknak, de pontosan hatarozzuk meg az elvart eredményeket!

+ Kovessiik figyelemmel megbizottunk munkavégzését, hogy észleljiik, ha véletleniil nem boldogul a
feladattal!

* Nézziik el a kisebb hibakat, mert igy nagy az esély rd, hogy azt munkatarsunk maga fogja
korrigalni!

» Csak akkor 1épjiink kozbe, ha a hiba nagy kockdzattal jar, illetve munkatarsunk nem vette észre azt!

» Figyeljik a megvalositas folyamatat a hattérbol!

3. Fejezet: A célkitlizés

Fejezet opciondlis bemutatdsa max 700 karakter

2.3.1. Képernyé: | A célkitiizés

Szoveges rész (max 1.400 karakter):

- A tréningen tapasztaltak alapjan vizsgalja feliil beosztottai éves célkitlizéseit, illetve — ha nem
volt ilyen — készitse el az éves célkitlizést!
- A kovetkezd képernydkon emlékeztetdt talal a helyes célkitlizés kritériumairdl.

2.3.2. Képernyé: | A célok tipusai

Szdveges rész (max 1.400 karakter):

* Vezetéssel osszefiiggo célok: a vezetéi munkara fokuszalnak.

* Rendszerrel kapcsolatos célok: szervezési jellegiliek, arra szolgalnak, hogy a szervezet miikodési
mechanizmusait javitsak, pontositsak.

* Szakmai célok: a szakteriilettel kapcsolatosak.

* Fejlesztési célok: a személy tovabblépésével, hianyz6 kompetencidival kapcsolatosak.

2.3.3. Képernyé: | A célkitiizés szempontjai

Szdveges rész (max 1.400 karakter):

* A cél legyen konkrét és mérhetd! Azaz vildgosan fejezze ki, mit varunk el, ne altaldnossagban.

* A cél ne az altalanos munkaterhelést irja eld! Tobbletet, pluszt varunk el. A napi feladatok elvégzése
napi kotelesség, nem motivalod, orientald éves cél.

* A cél teljesitése az érintett személyen muljon! Ha rajta kiviil 4116 okok is szerepet jatszanak, hogyan
varjuk el, hogy teljesitse.




* A cél legyen orientdl6 és vonzo! Azaz irdnyitsa, terelje a munkavallalot egy utra, amin jarhat, és
amin szeretnénk, hogy jarjon. Legyen szdmara érdekes, motivald, igazodjon a személyiségéhez és a
karakteré¢hez.

2.3.4. Képernyé: | SMART célok
Szoveges rész (max 1.400 karakter):

* S: specific, konkrét, pontos

*  M: measurable, mérheto

* A: achievable, megvalosithatd, elérhetd (néhol ambitious, azaz ambicidzus)

* R:relevant, téméba vago, relevans, vagy a munkavallald szamara relevans, azaz van rahatasa
» T:time-based, id6kereten alapulo, azaz van végsé datuma

4. Fejezet: Sajat FLOW-térképem

Fejezet opciondlis bemutatdsa max 700 karakter
2.4.1. Képernyé: | A FLOW-térkép elkészitése
Szoveges rész (max 1.400 karakter):

- A tréningen kiilon foglalkoztunk a FLOW-elmélettel, és annak a motivacioval vald
kapcsolataval.

- Most készitse el6 sajat FLOW-térképét az alabbiak szerint:

- Hatarozzon meg egy hét id6tartamra 40 alkalmat, és allitson be valamilyen megbizhatd
figyelmeztetést minden megadott idépontra példaul elektronikus eszkéz (mobiltelefon,
szamitogep, Ora, stb.) segitségével

- Minden jelzés alkalmaval roviden irja le, mit csinal, hogy érzi magat, esetleg éppen flow-
szitudcidban van.

- Rogzitse a megfigyeléseket naploszertiien.

2.4.2. Képernyé: | Az eredmények értékelése
Szo6veges rész (max 1.400 karakter):

- Mely tevékenységek adtak flow-érzést? Mit csinaltunk ilyenkor? Hol? Kivel/kikkel?

- Mely tevékenységek voltak ellentétesek a flow-allapottal? Ugyancsak elemezziik, mit, hol, kivel
csinaltunk ilyenkor?

- Van-e rendszeresség a flow tekintetében? Vannak-e olyan napszakok, helyek, személyek,
aktivitdsok, amelyek gyakrabban vezetnek flow-szituaciokhoz?

- Mit tehetiink annak érdekében, hogy noveljiik a flow-élmények szamat?

- Milyen 0sszefliggés van a személyes motivacionk és a flow kozott?

Fogalomtar:

Tesztkérdések:
Teszt kérdés:

Képgyiijtemény:

Animaciok leirasa

Azonosito kod:

Forgatokonyv elem | Részletes leiras




Szerzo neve

Turi Péter

Elérhetosége

30-689-5740

Adatlap — Animacio-
szimulacio tipusa

Interaktiv animacio, statikus animacio

Adatlap — Cim

Leiras — oktatas
szempontu leirasa
(MIT?)

Képernyoterv

Technikai specifikacio:
(HOGYAN?)

Adatlap — Sigo szoveg




