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Bevezetés az Utmutatdhoz

Az alkalmazottak és tehetségiik fejlesztése a vallalat legnagyobb hasznéra az a cél, amit minden vellk
folytatott megbeszélés soran — kilondsen az éves értékel6 megbeszéléseken — meg kell tenni.
Mindazonaltal az eredmények nem mindig kévetik azt, amit On elhatarozott, és a megallapodasok nem
elég konkrétak ahhoz, hogy ténylegesen végrehajtsak 6ket. A Talent4LIFE Személyes Fejlesztési Terv
(PDP) ezen kivan valtoztatni. Lehetévé teszi, hogy azokra a 45 év feletti alkalmazottakra
Osszpontositson, akik elérték vagy kozel vannak csucsteljesitményikhoz, és Gj kihivdsokra és
korulményekre van sziikségik ahhoz, hogy tovébbra is termelékenyek maradjanak. Emellett az eszkoz
minden generacié szdmara biztositja a fejlesztési folyamatot, hogy el6re tervezhessen és erds
munkaerét hozzon létre, amely alkalmazkodik az id6 valtozasaihoz, valamint a véllalat és a piac
dltaldnos igényeihez. Ez a generdciés menedzsment lehet6vé teszi, hogy vallalata 6sszes tehetségét
kihasznalja és a leghasznosabb mddon egyesitse. Teljes hasznalat esetén a teljes kort megteszi, ahogy
az alabbi modellen is lathato.

Hatarozza meg
a célt/irdnyt

e

Tekintse at és
értékelje

A fejlesztési
igények
azonositasa

Nézze meg a
fejlesztési
lehetéségeket

Rogzitse az
eredményeket

Villalonj
fejlesztést

A Személyes Fejlesztési Terv (SZFT) egy alaposan tesztelt online eszkdz, amely tamogatja az
alkalmazottak értékelését vagy barmilyen masfajta fejlesztési beszélgetést On, mint vezets vagy HR-es
és az egyéni alkalmazott kdzott. A munkalapokon taldlhatoé informacidkkal és feladatokkal végigvezetik
a folyamaton. Vonja be a SZFT-t a cég strukturaiba és rutinjaiba, hogy a legtobbet hozza ki beléle.

Ez a rovid utmutatd tovabbi informdcidkat tartalmaz az egyes munkalapok céljardl, és példakat nyujt
annak végrehajtasara. Kiegésziti a Talent4LIFE Kézikdnyvet, amely az informacidk és a hattérelméletek
szélesebb skaldjat kinalja a Toborzas — Bevezetés — Fejlesztés — Novekedés — Megtartds — Kiléptetés
tehetséggondozasi ciklus soran, és részletesen bemutatja a tehetséggondozast.



Miel6tt belemerilnénk az eszkoz tartalmaba, roviden bemutatjuk a tehetséggondozds témakorét.

Tehetség és tehetségmanagement

A tehetség meghatarozasa uzleti kornyezetben

A kovetkezGkben a tehetség és a tehetséggondozas hagyomanyos és inkluziv definicidjat ismertetjik.
A Talent4LIFE projekt a befogadd definicion alapul.

Hagyomanyos definicio

A tehetség két tulajdonsag kombindciéjabdl all: nagy teljesitmény és nagy potencial. Ez csak az
alkalmazottak legjobb 3-10%-at foglalja magaban, és a kulcspozicidkra Osszpontosit: kivaldan
teljesiték, szupermegtartanddk stb. Hogyan lehet 6ket azonositani, bevonni, felvenni, fejleszteni és
megtartani? A kulcskérdés a kévetkez6: Mi torténik a ,,maradék” 97%-kal?

A ,tehetség” atfogoé meghatarozasa

Az Uzleti siker minden alkalmazott teljesitményétdl fligg. Ez azt jelenti, hogy a személyzet minden tagja
fontos, és mindenki rendelkezik olyan tehetséggel, amely pozitivan hasznosithaté a jovSbeni
tevékenységekben. Ebben az esetben a tehetséget a cselekvési képesség potencialjanak tekintik (von
Hehn 2016, 6. 0.). Ez a tehetségmodell hangsulyozza a vallalathoz illeszked6 emberek toborzédsanak
fontossagat, és a pozicid/szerep szempontjabdl a legjobb illeszkedést.

Mi a Tehetség management?

Hagyomanyos: , A tehetséggondozas azokra a szervezeti koncepcidkra és intézkedésekre utal, amelyek
kifejezetten a jelenlegi vagy jovébeni alkalmazottak toborzasaval, értékelésével, megtartdsaval és
fejlesztésével foglalkoznak, akiket viszonylag sz(ikos, rendkiviil megkivant, a szervezet szamara donté
kulcskompetenciaik miatt tehetségnek mingsitenek.” (Ritz és Sinelli 2018, 14. o., sajat forditas)

Befogadd: ,A tehetséggondozd rendszer egy olyan szervezeti megkozelités, amelynek célja, hogy a
lehetd legjobban kihasznalja a munkatarsak tehetségét a jelenlegi és a kdzelg6 kihivasok kezelésére.
Harom pillérbdl all: Stratégia, Kultira és HR-folyamatok.” (von Hehn 2016, 3. o.; sajat forditds)



Miért fontos a tehetséggondozas?

Demografiai valtozasok

® |d6s6d6 munkaerd

® A potencidlis munkaer§ hianya

e Kiizdj a tehetségekért

® A baby-boom korosztély nyugdijazasa
e A (tacit) tudas elvesztésének veszélye
e Tuddstranszfer
e Utddlas tervezés

A vilagjarvany mint paradigmavalto

e Hatalmas gazdasagi visszaesés szamos agazatban
Munkahelyek elvesztése kontra ,nagy felmondas”
Tervezési bizonytalansag

Munkamodellek véltozasa

Munkavégzés heley

Tavoktatas

Online meetingek

FelhG@szolgaltatasok

Pszicholdgiai és szocialis hatasok

Munkaerd a jovében

o Uj generacidk lépnek be a munkaerépiacra

A munkaerd nagy része Y generacio

Indul a Z generacid

Az Alfa generdcid 5-10 év mulva lép be
Munka Uj munkahelyeken

Az értékek valtoznak

A technoldgia fontosabb

Munka-maganélet egyensulya a karrier felett
Oko-tudatossag

45 év feletti alkalmazottak

® A 45 év feletti munkavallalok elérik a fejlédés cstcsat
® A ,harc a tehetségekért” folyamatban van

® A munkatarsak megtartasanak sziikségessége aktiv tehetséggondozassal és vallalaton beldli
fejlesztéssel

Hogyan kapcsolédik ehhez a Személyes Fejlesztési Terv?

° A Személyes Fejlesztési Terv (PDP) a Talent4LIFE projekt része, amelynek f6 célja egy modell
(beleértve az eszkozoket) kidolgozasa a tehetséggondozdson alapuléd személyzet megtartdsara.
Tamogatja a KKV-kat, hogy tehetséggondozasi gyakorlatokat alkalmazva versenyképes, agilis
szervezetté valjanak, hogy gyorsabban tudjanak reagalni a véaltozé korilményekre.

A projekt tovabbi eredményei:

® Feltdrd kutatasi tanulmany
® Talent 4LIFE Modell Kézikonyv
® Z6ld konyv a fenntarthatdsagrdl és a szakpolitikai integraciordl



El6késziletek az eszkdz hasznalatanak megkezdése el6tt

Adat biztonsag

A Talent4LIFE Személyes Fejlesztési Terv (PDP) egy olyan eszkdz, amelyet a HR-hez kapcsolddd
témdkhoz fejlesztettek ki, alapvet&en segiti munkatarsai személyes fejl6dését, és ezzel tamogatja a
céget. Ehhez néhany alkalmazottal kapcsolatos adatra van sziikség. Bar ez nem tartalmaz semmilyen
személyes adatot, példaul lakcimet, szlletésnapot, csaladi allapotot stb., a tehetséglikrél, a munka-
maganélet egyensulyardl és a céljaikrdl adott informaciok tovabbra is személyesek lehetnek, és
kovetkeztetéseket vonhatnak le rdjuk, igy védelemre érdemesnek szamitanak minden dolgozé
esetében. Ezért fontos, hogy koriltekintéen banjunk a generalt adatokkal, és megfelel6en biztositsuk
azokat. Maga a PDP nem ment el semmilyen adatot. Csak az alkalmazott neve (alnév is lehetséges)
hasznélhaté az eredmények és az egyes munkavallaldk kozotti parositdshoz. Az eszkoz kitoltésekor
minden adatot exportélni kell és helyileg el kell menteni az On vagy alkalmazottja szdmitégépére. A
folyamat megismétléséhez vagy frissitéséhez az adatokat visszatoltheti az eszkdzbe. Mivel a letoltés
JavaScript Object Notation (JSON) formatumban torténik, a legtobb mas programmal nem olvashato,
igy meglehetdsen biztonsagos. Ezenkivil a "Nyomtatds" gombbal kinyomtathaté vagy PDF
formdtumban menthets. Az adatok mentésekor azonban ugyeljen arra, hogy minden belsé
adatbiztonsagi elSirasunkat betartsa, és olyan helyre mentse, ahol csak On és az adott munkatars
férhet hozza. Az eszkdz haszndlata és igy az adatok mentése el6tt kérje ki munkatdrsa irdsos
hozzajaruldsat. Ha nem akarjak, hogy elmentse a letoltott adatokat, felajanlhatja nekik, hogy sajat
maguk mentsék el, igy minden informacié naluk marad.

Az adatvédelmi irdnyelvek altaldban, valamint a HR-rel kapcsolatos kérdésekre kiilonésen minden
partnerorszagban kovetik az eurdpai GDPR korlatozdsokat, és nem tartalmaznak mds szigorubb
szabdlyokat. Ha ez minden eurdpai orszégra igaz, azt hasznalat el6tt ellendrizni kell, mivel a PDP
személyes adatokkal foglalkozik. Bar a HR-adatokat nem kell titkositani a helyi mentés el6tt, azt
tandcsoljuk, hogy legalabb jelszéval biztositsa azokat, és ezt csak magdnak a munkavdllalénak adja
meg. Nem sériilhet az adatok taroldsi helyére és az adatokhoz valé hozzaférésre vonatkozo részletes
tdjékoztatds, valamint az elfelejtéshez vald jog. Ha a munkavallalé térdlini kivanja adatait, akkor erre a
GDPR elGirasai kotelezik, és a munkavallalé szamara semmilyen sérelem nem szarmazik.

Az Osszegy(jtott adatok felhasznalhatok mas, kidolgozottabb vagy statisztikai célokra, példaul
altaldnos fejlesztési terv 6sszeallitdsara a vallalat egészére vonatkozdan. Ha erre a célra hasznalja,
mindenképpen értesitse az érintett alkalmazottakat. Mindig tandcsos egy belsé adatvédelmi
Utmutatat elolvasni.

Személyre szabhatja és elkészitheti a profilokat

A PDP olyan eurdpai kkv-k szamdra késziilt, amelyek megalapozzdk a tehetséggondozast (lasd a

,Bevezetés: Készen allsz a tehetséggondozasra?” ciml részt a kézikdnyvben). A kkv-k azonban

méretiikben, szerkezetiikben, stratégidjukban és céljaikban eltéréek lehetnek. Ezért az eszkdz bizonyos
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mértékig testreszabhatd, és az On cége egyedi igényeihez igazithatd. igy bizonyos elemeket kizérhat a
szakmai fejlédés értékelésébdl, ha nem alkalmazhatéva teszi Gket. Ugyanez igaz a munka és a
maganélet kozotti egyensulyra vonatkozé intézkedésekre is. Mivel az eszkdz nem ment el semmilyen
személyes adatot, hogy megfeleljen az eurdpai GDPR-elGirasoknak, fel kell készitenie azokat a
haszndlatra. Az el6re beillesztett tartalomban végzett minden médositds mindaddig megmarad, amig
ugyanabban a bongészében marad. Ezért azt tanacsoljuk, hogy minden pozicidhoz készitse el az
eszkozt, majd haszndlja azt az azonos pozicidban 1évé 6sszes alkalmazottnal. Amikor megnyitja a PDP-
t egy masik bongészében (pl. Firefox, Microsoft Edge), ismét megjelenik az eszk6z eredeti verzidja. Az
,0sszes tarolt érték eltavolitdsa” gomb minden hasznalat utan torli az 6sszes személyes adatot. Nem
marad az eszkdzben, és helyileg kell menteni a sajat szamitogépére.

Annak érdekében, hogy a munkavéllalé tehetsége megfelelien a vallalat igényeinek, fontos
meghatarozni, hogy a szerep/pozicié milyen készségeket és kompetencidkat igényel. Ha még nem
hatdrozta meg a szikséges tehetségeket egy adott szerepkérhéz/pozicidhoz, akkor ezt is meg kell
tennie az eszkoz elinditdsa el6tt. Nem kotelezd, de megkdnnyiti a kdvetkez6 1épéseket — killondsen az
alaptehetségeket —. Ezt a meghatdarozast az adott szerepkérben/beosztasban lévé 6sszes alkalmazottra
hasznélhatja. Tamogatasért kérjik, tekintse meg a Tehetségértékelés dokumentumot:



Tehetségfelmérés

A tehetségeket meg kell hatarozni és fel kell mérni, hogy megtaldljuk a tokéletes illeszkedést az alkalmazottak és a
szerepek tekintetében.

A tehetséget az egyéni munkakornyezetben kell felmérni.

A rendelkezésre 3ll6 tehetségek és a betdltend6 igények ismeretében gyorsabb elosztas lehetséges — id6t és pénzt
takarit meg.

A tehetségek felfedezhetSk és meghatdrozhatok, ha elképzeliink egy tokéletes alkalmazottat a mai és a jové
folyamatosan valtozé munkaerdpiacara.

hasznalati Gtmutato:

Gondoljon a cégére (vagy osztélyara, ha a cége nagyobb) 6t év mulva.
Hol ll ehhez képest..

® Gazdasdgi és tarsadalmi valtozasok?

* Globalizacid és verseny?

¢ Demogréfiai véltozasok?

o Digitalizaci6 / Ipar 4.0?

* Mdiszaki és szerkezeti innovacidk a vallalaton belil?

Ebben a cégben 6t év mulva milyen tehetségekre lesz sziiksége ahhoz, hogy sikeresen versenyezzen az iizleti
teriiletén?

Gondoljon egy j6 alkalmazottra a vallalatnal/részlegnél/szerepkérben, és hatdrozza meg, mire van sziiksége.

Most gondoljon egy idealis alkalmazottra, és sziikség esetén frissitse a listat.

Kik a megfelel6 emberek erre?

A tehetségek meghatdrozasaban az alabbi lista ad néhany lehetséges tehetséget és kompetenciat. Az
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alkalmazottak szamara sziikséges tehetségek lehetnek technikai és specidlis készségek kombindcidja,
és lehet6ség van azok személyre szabasdra. Ide tartoznak a személyes készségek, a szocialis,
moddszertani, vezetési és tevékenységorientalt és teljesitmény-kompetencidk. Ezek azonban az

dgazattol, a vallalat céljaitdl és az egyes alkalmazottaktdl fuggenek.

Cselekvés orientacio

Céloz és ér el eredményeket, legy6zi az akadalyokat, vallalja a
felel&sséget, allapit
eredményorientdlt kornyezetet teremt, és koveti a cselekvéseket.

normdkat  és  felelGsségeket meg,

Alkalmazkodoképesség

Gyorsan és konnyen alkalmazkodik az Uj dolgokhoz. JAl kezeli a
vdltozasokat, gyakran kijon kilonféle személyiségekkel, és barmilyen
kornyezetben boldogul. Meglepd helyzetekben is nyugodt tud maradni.

Elemzé Kivalé képességgel rendelkezik a kutatads lefolytatdsara, az adatok
rendezésére, a megallapitasok gyors feldolgozasara és a megalapozott
kovetkeztetések levondsdra.

Kommunikacié J6l kommunikal széban és irdsban egyarant. Hatékonyan kozvetiti és

megosztja az informacidkat és otleteket masokkal. Figyelmesen hallgat
és megérti a bemutatott informaciok lényeges részleteit.

Kreativitds/innovécié

Uj otleteket general, és meglévd és Uj rendszereket fejleszt vagy javit,
amelyek kihivast jelentenek a status quo szdmara, kockazatot vallal és
Oszténzi az innovaciot.

Kritikus itélet

Képes problémakat meghatdrozni, és a miikodéképes megoldasok
elérésére Gsszpontositani.
megbizhatdan teljesit.

Koévetkezetesen helyesen cselekszik,

Ugyfél orientacié

Meghallgatja az Ugyfeleket, noveli az ligyfelek bizalmat, néveli a vevéi
elégedettséget, gondoskodik a kotelezettségvallaldsok teljesitésérdl,
megfelel6 vevéi elvardsokat fogalmaz meg, és reagdl az ugyfelek
igényeire.

Megbizhatdsag

Barmilyen helyzetben lehet ra tamaszkodni. Ez magaban foglalhat
barmit a pontossagtol az igéretek betartdsaig. Nagyra becsulik, fontos
feladatokat és kotelességeket lehet rd bizni.

Erzelmi intelligencia

Rendelkezik sajat és masok érzelmei felismerésének, szabalyozdsanak
és konstruktiv kezelésének képességével.

Interperszonalis készség

Verbalis és nonverbdlis viselkedéseken keresztiil hatékonyan és
produktivan kapcsolatba 1ép masokkal, és bizalmat, hitelességet és
alakit ki masokkal.

VezetGi képességek

Motival, er6t ad, inspiral, egylttm(kodik és batorit masokat. Olyan
kulturat alakit ki, amelyben az alkalmazottak magukénak érzik
tevékenységuket, és folyamatosan fejlesztik az Gzletet. Ha szliikséges,
konszenzust épit ki. Célja, hogy a csapat tagjai a kozos célokra
koncentraljanak.

Problémamegoldas

Kezeli a kihivast jelent6 vagy meglep6 helyzeteket. Nyugodt tud
maradni, amikor akaddlyokba Utkozik, és minden lehetGséget felmér,
hogy megtaldlja a legjobb megoldast.




SzervezGkészség A szervezési készség magdban foglalja a fizikai és digitalis terek
rendezettségét, valamint a tervezési, Utemezési és rangsoroldsi
képességet. |d6hatékony, megelézi a félreértéseket és javitja az
altalanos hatékonyséagot.

Onbizalom Bizik sajat képességeiben, tetteiben és dontéseiben. Valdszinileg
ambicidzus célokra torekszik, Uj dolgokat probal ki, és elhiszi, hogy
sikerllhet.

Csapatmunka Tudja, mikor és hogyan kell csapatot vonzani, fejleszteni, jutalmazni és

felhasznalni az eredmények optimalizélasa érdekében. Cselekszik, hogy
bizalmat épitsen, lelkesitsen, batoritson madsokat, segitsen a
konfliktusok megoldasaban és konszenzus kialakitdsaban nagy
teljesitmény csapatok létrehozasaban.

Miiszaki/funkcionalis Erés mdszaki/funkciondlis jartassagot és tudast mutat a
szakértelem szakterileteken. Ismeri a vallalati Gzleti tevékenységet, és jartas a

stratégiai és pénzugyi folyamatokban, beleértve a nyereség és
veszteség (P&L) tervezési folyamatokat és azok vdllalatra gyakorolt
hatasait.

A Berger & Berger, a The Talent Management Handbook, 2011-es mésodik kiadas és a LinkedIn Career Guide 2021 alapjan

A fejlédést befolydsold megatrendek

A kovetkez6 évek megatrendjei lassitott lavinaként tornek rank. Egész iparagakat fognak fenekestul
felforgatni, és hatassal lesznek az élet minden teriletére. Tobb évtizedig tartanak, ellentétben
azokkal a trendekkel, amelyek csak néhdny évig fejtik ki hatdsukat. Minden megatrend formald
hatdssal van tarsadalmunkra és gazdasagunkra, és kulondsen a véllalatoknak kell reagalniuk rajuk, és
ennek megfelel6en alakitani stratégiajukat.

Négy megatrend lesz kiilonosen fontos a vallalatok szamara a kozeljovGben. Ezeket az aldbbiakban
foglaljuk 6ssze. Miel6tt elkezdené a PDP-t az alkalmazottaival, gondolja at, hogyan fogja kezelni ket
On és munkatarsai, sziikség van-e és milyen valtoztatdsokra, és integralja ezeket atfogé vallalati
stratégidjaba. Az igények eltéréek lehetnek a kiilonboz6 alkalmazotti szerepkorok kozott, ezért
hatdrozza meg ezeket az egyes csoportokhoz. A stratégia és a meghatarozasok ezutan befolyasoljak a
sziikséges tehetségeket, amelyeket alkalmazottai és On meghatarozhat a PDP soran. Ugyeljen arra,
hogy ezekkel a megatrendekkel és az igy sziikséges fejlesztésekkel foglalkozzon az alkalmazottaival
valéd kommunikdcio soran. Ez megtehet6 az alapvet6 tehetségek, valamint a munka és a maganélet
egyensulyanak osszefliggésében. Amikor tovabbi igényeket vezet be, kapcsolja 6ssze Gket az atfogd
stratégiaval, hogy vilagossa tegye, miért van ra sziikség. Ha vallalatként mindannyian kidolgozza a



megatrendek kezelésére szolgald intézkedéseket, sok kockazatot megel6zhet, hogy Uzleti
tevékenységét befolyasolja.

Megatrendek meghatarozasa
A digitalis jové

A digitalis atalakulas javaban zajlik. Az Uj technoldgiak ma mar a tarsadalmi és gazdasagi élet minden
teruletére hatdssal vannak. Megvaltoztatjdk azt, ahogyan tdjékozddunk, hogyan kommunikdalunk,
hogyan fogyasztunk és hogyan éltink. Barmilyen informacié barmikor és barhonnan elérheté. Ez a gyors
fejlédés alapvetd elényoket kindl a véllalatok szamara. A globalis piacok gyors megragadasaval jobban
hozzdigazithatjdk a termékeket az Ugyfelek igényeihez, és folyamatosan adaptalhatjdk és
optimalizdlhatjdk az lzleti modelleket.

Azok a cégek, amelyek nem csak marketingcélokra, hanem belsé folyamatokra is hasznaljdk az
adatokat, még erdsebben keriilnek ki az olyan helyzetekbdl, mint a jarvany. Fontos tudni, hogy mely
belsd folyamatokat lenne érdemes digitalizalni, és mindenekel6tt milyen minéségben milyen adatokra
van szikség ahhoz, hogy a digitalizalas megvaldsithaté legyen.

® Tervezi-e cége bels§ folyamatainak/munkafolyamatainak digitalizaldsat a kévetkezé néhany évben?
® Hogyan hat a digitalizacié az On egyéni munkakorére?

® Viltoztatnia/alkalmazkodnia kell? Ha igen, mi kell az On részérél, hogy Iépést tartson?

Kapcsolodas

Olyan hélézatban éliink, amelyben mindenki mindenkivel és mindennel kapcsolatban all, mindig és
mindenhol. Ez a halézati tdrsadalom alapjaiban valtoztatja meg a vallalkozéi siker feltételeit, és Uj
kompetencidkat kbvetel meg a vallalatoktdl és az egyénekt6l is. Az olyan szempontok, mint az alapveté
emberi sziikségletek, valamint a kulturdlis és tarsadalmi szempontok egyre fontosabbak az lzleti
modellek, valamint a termékek és szolgaltatasok tervezése szempontjabdl. A megatrendben rejlé
lehet&ségek teljes kiaknazdsahoz a vallalatoknak meg kell érteniiik a digitélis dtalakuldsi folyamatot.
A vdllalatok és a munkavdllalék szdmos modon profitdlhatnak ebbél a megatrendbdl. Példaul az
alkalmazottak felh6 alapui megoldasokkal barhonnan dolgozhatnak projekteken, és a cég telephelyétdl
flggetlendl vélaszthatjak meg lakéhelylket. A digitalis kapcsolodds ugyanakkor csokkentheti a vallalat
folyamatkoltségeit, és ezéltal ndvelheti a hatékonyséagot.

® Tervezi-e cége, hogy a kovetkezd 6t évben véltoztat a munkamddszerén?

o On véllalatként és személyesen felkésziilt a tadvoktatdsra (e-learning, online mentoralds, coaching,
értékelés)?

e Viltoztatnia/alkalmazkodnia kell? Ha igen, mi kell az On részérél, hogy Iépést tartson?



Demografia és tarsadalmi valtozasok

A globalis demografiai valtozasok jelentds kihivasokat és lehetGségeket jelentenek a tarsadalmak és a
véllalkozdsok szamara. A megatrendet alatdmaszté erék kozé tartozik a fejlett gazdasdgokban és
Kindban eloregedé népesség, a jovSbeli munkahelyek kilatasai, a bevandorlasi nyomds, a készségek
egyensulyanak hidnya és a fiatalabb generaciok radikalisan eltérd prioritasai.

Az intelligensebb gépek megoldast jelentenek a csokkend munkaerével rendelkezd orszdgok szamara,
de valdszintleg kihivasok elé allitjak a fiatalabb gazdasdgokat, mivel megzavarjak a munkahelyeket és
korlatozzdk a bérnovekedést. Az automatizdlds és a technoldgia szélesebb korl felhaszndldsa
megkoveteli a holnapi munkaerétél, hogy Uj és fejlettebb készségeket fejlesszen ki. A magasan képzett
munkaer&ért folyd verseny felforrésoddsaval a vallalatoknak tébb erdéforrast kell forditaniuk a
tehetségek vonzasdra, képzésére és megtartasdra.

e Hogyan befolyasolja az automatizalds a munkakoroket?

® Van-e az On véllalata alkalmazotti megtartasi terve a kdvetkezd 5-10 évre?

e Viltoztatnia/alkalmazkodnia kell? Ha igen, mi kell az On részérél, hogy Iépést tartson?

Neo-Okoldgia

A neookoldgia megatrend Uj értékeket teremt, amelyek mindennapi életiink minden teriletére
kiterjednek. A kornyezettudatossag és a fenntarthatdsdg egyre inkdbb az egyéni életmddbdl
tarsadalmi mozgalomma és jelentds gazdasagi tényezévé valik. Egyetlen masik megatrend sem valtana
ki olyan heves vitakat, mint a fenntarthaté fogyasztas, az er6forras-takarékossag és az energiaellatas
kérdése. A jov6 neodkoldgidja az Uj fogyasztdsi modra iranyul. Egyre vilagosabba valik, hogy a gazdasag
alapvet§ atalakuldson megy keresztil: a novekedés és a profitmaximalizdlas helyett a holnap
gazdasdga az erGforrasok intelligens és fenntarthatd felhasznaldsara, valamint az atfogd kozjéra
Osszpontosit.

A cégeknek cselekedniik kell. Nemcsak a magdnszféradt fogja athatni, hanem egyre inkdbb a
vildggazdasagot is. Csak akkor tudjdk sikeresen kezelni a kapcsoléddé kihivasokat, ha a vallalatok
felkészlilnek erre és felismerik a kockazatokat.

® Készen 4ll a vallalata a kornyezetbarat és fenntarthaté cselekvésre?
® On szerint mi a munkatarsak szerepe ebben a folyamatban?

® Mi sziikséges az On oldalarél, hogy lépést tartson?
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A személyes fejlesztési terv (PDP) hasznalata

Az eszkoz hasznalata becslések szerint koriilbelll egy 6rat vesz igénybe, attdl fliggéen, hogy mennyi
ideig targyalja az egyes szempontokat. Integralhatd az értékelS beszélgetés strukturajaba, és nem kell
minden mezGt kitolteni. Az oldal tetején lévé folyamatjelz6 sav mutatja, hogy milyen messzire halad a
PDP-ben.

Az eszkoz elinditasakor megjelenik a szerkezet attekintése. Megjeleniti az alabbi négy munkalapot: 1.
Szakmai fejl6dés értékelése, 2. Alaptehetségek, 3. Munka és maganélet egyensulya és 4. Fejlesztések
és mérfoldkovek. Egy alkalmazott értékelési beszélgetése egyenld az eszkozon vald atfutdssal. Ezért
ezen az els6 oldalon irja be az adott alkalmazott nevét. Ez csak a letoltott és helyben mentett adatokon
jelenik meg, hogy megkonnyitse az eredmények hozzarendelését a dolgozokhoz. Ha a hasznalat végén
minden adat torlédik, a név is torlédik.

A PDP a kovetkezd négy Iépéshdl all:

Lépés 2:
Az
alaptehetségek

Lépés 1:
Szakmai fejl6édés

Lépés 3:

Lépés 4:
Munka és
maganélet

Fejlesztések és
mérfoldkovek

Minden lépés mogdtt egy munkalap taldlhatd, amelyet On, mint munkaltaté/HR-es és a munkavéllalé
kozosen tolt ki. Minden 1épés bizonyos mértékig egymasra épil, de nem kotelez6 minden lapot vagy
mez6t kitolteni.

A munkalapok kérdéseket és megfelel§ kitoltendé mez6ket tartalmaznak (pl. értékelések, taldlati
listak, kivant mértékek). Végigvezetik az alkalmazottjat és Ont az értékeld beszélgetésen, gyors
megbeszélésen, és felkérik, hogy jegyezzen fel bizonyos intézkedéseket. Azdltal, hogy az Gsszes
munkalapot az el6re beallitott sorrendben tartalmazza, kibGvitheti a tehetségfejlesztés és ezaltal a
megtartas lehetGségeit.

A GDPR értelmében az eszk6z nem menti a beirt adatokat. A folyamat sordn a bongészé menti, de a
bongész6 bezarasakor torlédik. Minden tartalom letdlthet6 és helyileg menthet§ a sajat
szamitogépére. A folyamat késGbbi feliilvizsgalatdhoz vagy megismétléséhez feltoltheti az adatokat az
eszkozbe.
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Eredmény: A PDP atfutdsa utan az egyes alkalmazottak szdmdra megjelennek az alapveté tehetségek,
a munka és a magdnélet egyensulyat szolgald intézkedések, a fejlesztési célok és az ezek eléréséhez
sziikséges mérfoldkovek. Ezt tamasztjak ald a tablazat haszndlatara vonatkozo informacidk és az innen
torténd tovabblépés.

A PDP lépései

A PDP az alkalmazottjaval egyltt, négy |épésben készil el. Annak érdekében, hogy jobban megértse,
mi lehet a bemenet és a mérték, a kovetkez6kben minden Iépést bemutatunk egy leirassal és egy kék
betlszinnel irt példdval. A példa munkatédrs Margaret Miller a kovetkez§ profillal:
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MARGARET MILLER, 54

Production Manager in Carpentry

OB PERIENCE

Production Manager
December 2007 - now

PERSONAL BACKGROUND

She grew up as a carpenter's daughter Production Assistant

and never wanted to work in any other November 2000 - November 2007
sector. Building something with her
hands is her passion and seeing this
come to life on a big scale makes her September 2019 - October 2000
happy. However, she always wants to
advance the industry and to bring the
company forward.

Production Assistant

EDUCATION

SUCCESSES
GS Company Ltd.

VET degree as office administrator

INTERESTS & HOBBIES

She is a creative soul who loves to built things with her own
hands. Seeing a custom-made table that is perfect for the
person is what makes her happy. She also reads a lot about
interpersonal communication and architecture and design. In
her free time she learned Italian and is now approaching

- Vast know-how from custom-made

products to large scale production

~ Certificate in automated production
Great network with colleagues and

customers

POSTITION IN THE COMPANY

In the company for 15 years, almost
always in the same position. She has a
lot of knowledge and personal interest
in the industry. She really likes her job French.
but is not sure if the company leaders

see a future in her and her skills. While

the company is changing, she has not
quite found her place. There are
challenges coming she does not feel a
part of.

L/,

Talent4LIFE

1. Személyes fejlédés értékelése
A Talent4LIFE Személyes Fejl3dés Ertékelése a Személyes Fejl6dési Terv kezdete. Célja, hogy értékelje
a munkavallalé és a munkaltatd néz6pontjat az egyes munkavallalé egyes jellemzGirl, fejl6dési
lehetGségeirdl. Mindkét fél onalldan értékeli a megfeleld skalazhatd kérdéseket (1 a legalacsonyabb, 5
a legmagasabb kategdria), majd egyesiti Gket az eszkozben.
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Ehhez kérjiik, olvassa el a Talent4LIFE kézikdnyvet, amely az utolsé fejezetben mutatja be a Szakmai
fejl6dés értékelését, és szamos tanacsot kinal a tehetséggondozas ciklusa soran. Alternativ
megoldasként hasznalhatja az Utmutatd kovetkez6 oldalat, és a beallitott értékeld beszélgetés elbtt
eloszthatja azt alkalmazottai kozott. Hagyjon jegyzeteket és megjegyzéseket a megadott terlleten,
hogy elmagyarazhassa értékelését a masik félnek, ha az el6készlleteket a tényleges megbeszélés elStt
megteszik.

A kérdések és allitasok a Toborzds — Bevezetés — Fejlesztés — Novekedés — Megtartas — Kiléptetés
tehetséggondozasi cikluson alapulnak, amelyet a kézikonyv fejezetei mutatnak be részletesebben.
Mindegyiket a teljes ciklus kezelésére kell hasznalni. Ha azonban néhény kérdés nem illik az On cégéhez
vagy a beszélget6 munkatars szerepéhez, akkor az egyes kérdéseket kihagyhatja ugy, hogy 0-t ad ra.
Ekkor nem szdmitanak bele az Gsszesitett értékelésbe. Ugyanez lehetséges a munkavallalé szamara
sajat mindsitésik alapjan. Feltétlentl kozolje veltk az (rlap kiosztasa sordn. Amikor taldlkozik
alkalmazottjaval a fejlesztési beszélgetésen, kombindlja mindkét értékelést az online szakmai fejlédés
értékelésében. Az eszkdz automatikusan kiszdmitja a besoroldst, egy kozlekedési lamparendszerhez
hasonldan. A zold kérdések azt jelentik, hogy jé Uton haladsz, nincs sziikség azonnali valtoztatasra.
Azonban mindig tartsa szemmel ezeket a terileteket, hogy igy maradjanak. A borostyansarga
kategdridk nem slirgés aggodalomra adnak okot, de alaposan &t kell gondolni 6ket, hogy piros helyett
z6ldre véltoztassak Sket. Az utdbbiak azonban azok a kategériak, amelyek a legnagyobb aggodalomra
adnak Onnek és alkalmazottjanak, és amelyek azonnali intézkedést igényelnek. Ha a kérdések mindkét
féltél teljesen eltéré értékelést kapnak (az egyik 1-et, a masik 5-6t ad), akkor a megfelelé kérdések
sarga kerettel lesznek kiemelve. Ez azt jelzi, hogy a terilet kiemelt figyelmet igényel, és ellendrizni kell,
hogy mas alkalmazottakkal is megjelenik-e ugyanaz a nézeteltérés, ami miatt ez a téma az egész
vallalatban foglalkozni kell.

Margaret két héttel az értékel§ beszélgetés el6tt e-mailben kapja meg munkaaddjatél a szakmai
fejlédési értékelést. Bemutatja szakmai életét és a munkdltatéhoz vald viszonydt, és valaszol a
kapcsolodd kérdésekre. A vita targyat képezd kérdésekhez megjegyzéseket kell flizni. A munkaaddja
ugyanezt teszi a szamitogépén. Amikor taldlkoznak, kicserélik az értékelést, és mindkett6t beépitik a
PDP-be az 1. munkalapon.

2. |Alaptehetségek

1. A Szakmai Fejlesztési Ertékelés eredményei a kdvetkez6 |épésben jelennek meg, amely a
munkavallalé alapvet6 tehetségeivel foglalkozik. Ezek képezik a vita alapjat, mivel
megmutatjak a fokuszterileteket, ahol fejlesztési munkat kell végezni, és ahol fejlesztésre van
szlikség. Ezért csak a borostydnsarga és piros teriletek, valamint a sulyos nézeteltérésekkel
kapcsolatos kérdések jelennek meg. Az Gtlet az, hogy a munkavallalonak ki kell fejlesztenie
vagy el kell kezdenie haszndlni a kordbban fel nem hasznalt tehetségeket, hogy pdtolja ezeket
a hidnyossagokat.

Az alaptehetségekkel kapcsolatos masodik lépés célja tehat az, hogy az egyéni Személyes
Fejlesztési Terv (PDP) alapjat képezze. A BSC eredményei alapjan kdzésen azonositsa és vitassa
meg a munkavallalé elérhet6 és potencidlis alaptehetségeit. Fokuszédljon a voros és
borostyansarga teriletekre, hogy lassa, hol vannak a legnagyobb akadalyok és a fejl6dési
potenciadl. Mindig tartsa szem el6tt az alkalmazott szerepét és az ehhez szlkséges
tehetségeket. Az indikativ tehetségre/kompetencidkra/készségekre és azok leirasara az aldbbi
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dokumentumban taldl példakat. A BSC eredményei és a cég/részleg/szerepkor tehetségigénye
alapjan beszélje meg, hogy mely tehetségek allnak rendelkezésre, melyekre van sziikség, és
melyek azok a fejlesztések, amelyekkel a munkavéllalé olyan helyzetbe hozhatd, hogy
tdmogassa a vallalat Uzleti tervének sikeres megvaldsitasat.

5. A munkavallaléval folytatott kvalitativ interju el6készitéseként ebben a |épésben olvassa el az
ilyen interju lefolytatdsara vonatkozo révid utmutatot.

Interju utmutaté munkaltatéknak
Felkésziilés az interjura

® Hatdrozza meg az interju céljat: Mit szeretne kihozni belSle? Ezt mindenképpen kdzolje azzal
a munkavallaldval, akivel interjut készit

® Gondoljon az interju logikus menetére, a bemelegit6 kérdésektdl a bonyolultabbakig

Mit kell keresni Kérdések
o e Viselkedés mintak e Egyenként
e e Vélemények/értékek e Vildgos, egyszerd, konny( és rovid
o o frzések e Nyitott és hosszabb valaszokra felhivé
e e Tudas e Azegyszer(itdl a
e e Hattér/demografia bonyolultabb/ellentmondésosabb felé

e Ajelenbél a jov6Gbe

e Esetenként tényeken alapuld

e Kérje meg az alkalmazottat, hogy
egészitse ki

Az interju elkészitése
® Vdlasszon olyan beallitdst, amely nem vonja el a figyelmet
o Vegye figyelembe a titoktartasi feltételeket
® Ismertesse az interju formatumat és becsdlt idejét

e Engedje meg az interjualanynak, hogy tisztazza az interjlval kapcsolatos kétségeit

Az On kérdez6i szerepe

Sikeres kérdezéként On:

1. Szakért6: ismerje a tehetséggondozas és tehetségazonositds témat

2. Strukturdlt: strukturalja és irdnyitsa az interju folyamatat, és tartsa kézben a gyepl6t

3. Vildgos: tegyen fel egyszerd, konnyd, rovid kérdéseket; nincs zsargon

4. Gyengéd: legyen tolerdns, érzékeny és tirelmes a provokativ és nem szokvanyos véleményekkel
szemben, hagyja, hogy az alkalmazott befejezze, hagyjon gondolkodasi id6t, tlirje a szlineteket

5. Erzékeny: figyelmesen hallgassa, mit és hogyan mondanak

6. Nyitott: valaszoljon arra, ami az interjlalany szamara fontos, és legyen rugalmas




7. Kritikus: megkérdGjelezheti az elhangzottakat, kezelje az interjualanyok valaszainak
kovetkezetlenségeit

8. Emlékezés: kapcsolja 6ssze az elhangzottakat a korabban elmondottakkal

9. Tolmdcsolas: tisztazza és értelmezze a munkavallalé altal elmondottakat, de anélkul, hogy jelentést
kényszeritene ra.

10. Kiegyensulyozott: ne beszéljen tul sokat, ami passzivva teheti a munkavallaldt, és ne beszéljen tul
keveset, ami azt eredményezheti a munkavallaléban, hogy valamit rosszul mond

11. Etikailag érzékeny: legyen érzékeny az etikai dimenzidra, és gondoskodjon arrdl, hogy a valaszok a
lehetd legbizalmasabbak legyenek

Annak érdekében, hogy a munkavallaléi oldalon megkonnyitse a tehetség meghatarozasat, tegye fel
szamukra a tehetség meghatdrozasahoz és megtalaldsahoz sziilkséges kérdéseket, amelyek segitik ket
sajat tehetségik elemzésében.
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Nevezze meg a tehetségeit és képességeit

Tehetségfelmérés az alkalmazottak szamara
A tehetségeket ugy kell meghatarozni és felmérni, hogy megfeleljenek a cégben betoltott tokéletes szerepkornek.

A tehetséget személyes, egyéni munkakdrnyezetében kell felmérni.

Ha ismeri tehetségét és a betdltendd igényeket, gyorsabb elosztdsra nyilik lehet&ség, ami jobb munkakornyezetet
biztosit.

A tehetségek felfedezhet6k és meghatarozhatdk, ha elképzelliink egy tokéletes munkakérnyezetet a mai és a
holnap folyamatosan valtozé munkaerépiacan.

Tehetségek és készségek keveréke

Hard skills Soft skills

H g g
2 % 8
=l a E
S 5 £
- o (=]
5 ] T
] g g
8 5 3
5 =

/<

Ahhoz, hogy jol felkésziiljon a j6v6 igényeire, kemény készségekre (m(iszaki kompetencik, az On véllalkozasara
szabott) és puha készségekre (személyes és szocidlis kompetenciak, amelyek lehetévé teszik, hogy barmilyen
helyzethez alkalmazkodjanak) keverékére van sziiksége.

Példék lehetnek:

Kemény készségek Puha készségek
Miszaki készség Kommunikacié
Géphasznalati képesség Cselekvés orientacio
Uj eszkdz6k épitése Kreativitds/innovacio

Ezek a készségek csak példak, és személyre kell szabni az On egyéni helyzetéhez. Gondoljon most a munkajara és a
személyiségére, a nem munkdval kapcsolatos kontextusban szerzett tehetségére, érdeklGdési korére és
élettapasztalataira.
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Utasitasok:

Gondoljon 6t év mulva a vallalatnal (vagy osztalynal, ha a cég nagyobb) a munkajara.
o On személy szerint hol tart a...

0 Gazdasagi és tarsadalmi valtozasok?

o Globalizacid és verseny?

o Demogréfiai valtozasok?

o Digitalizécid / Ipar 4.0?

o Mdiszaki és szerkezeti innovaciok a cégen belil?

Ebben a cégben 6t év muilva milyen tehetségekkel és képességekkel kell sikeresen versenyeznie a
vallalkozasaban?

Hatarozza meg, miben all (személyisége, tehetsége nem munkaval kapcsolatos Gsszefiiggésekben,
érdekl6dési kore és élettapasztalata).

e wN e

Margaret a munkaaddjatdl kapja meg az alkalmazottak tehetségfelmérését, és a magyarazoé készségtdl
vezérelve beletelik egy kis id6be, amig atgondolja tehetségét. Ugy véli, hogy a termékekrdl a
nagylizemi gydrtastol a személyre szabott darabokig szerzett hatalmas tuddsa lehet6vé teszi szamara,
hogy nagyobb szerepet vdllaljon a gyartasi részlegben. Olasz és francia nyelvtuddsa nemzetkozi
kapcsolatok kialakitasét is lehetévé teszi szamara. igy az értékeld beszélgetésre néhany otlettel érkezik
a tehetségére vonatkozdan, és ezeket pdrositia a munkaadd dltal elézetesen elSkészitett, elGre
meghatarozott sziikségletekkel és készségekkel. Utobbi elkészitette magat az interju GUtmutatoval, és
kvalitativ interjut vezet. A Margaret-tel folytatott beszélgetés soran rajonnek, hogy automatizalt
gyartdsi bizonyitvannyal és nyelvtuddssal rendelkezik, ami megfelel a hamarosan megnyilé nemzetkozi
termelési menedzser pozicionak az olaszorszégi nagylizemben. Ezutan egyltt értékelik, hogy
Margaretnek milyen egyéb sziikséges készségei vannak, és melyekre van még sziiksége.

3. ’Munka}magénélet egyensuly
Azt szeretné, ha az alkalmazott javitana teljesitményét, és mindig a legjobbat nydjtana. Hajlamosak
erre, és minden korabban meghatarozott alaptehetségiiket kamatoztatni akarjak, de csak akkor, ha a
munkaterhelés és a korilmények nem befolydsoljdk rosszul maganéletiiket. Ezért velik egyutt kell
foglalkoznia a munka és a magdnélet egyensulyaval.

A munka és a maganélet egyensulya a munka és a maganélet kozotti egyensulyt irja le. Mindkettének
egyensulyban kell lennie ahhoz, hogy kiegyensulyozott életet élhessen. Az MBA Skool definicidja
szerint ,A munka- és maganélet egyensulya egy olyan mddszer, amely segit egy szervezet dolgozdinak
egyensulyban tartani maganéletiiket és szakmai életiiket. A munka és a maganélet egyensulya arra
Osztonzi a munkavallaldkat, hogy a prioritasok alapjan osszék be idejiket [sic], és tartsak fenn az
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egyensulyt azaltal, hogy id6t forditanak a csaladra, az egészségre, a nyaralasra stb., valamint karriert
csindlnak, Uzleti utazdsokat stb. , Lépések és példa, 2021).

Ezzel a PDP 3. |épése foglalkozik, ahol a munkavallalé egy 1-t6l 5-ig terjed6 skdlan értékeli a munka-
maganélet egyensulyat jelenlegi szerepkorében. Ez az értékelés kezdeti attekintést nyujt az egyes
egyének altaldnos munka-maganélet egyensulyardl. Ha ezt szeretné a beszélgetés el6tt atadni
munkatarsanak, mivel ez egyéni tevékenység, itt talalja az (irlapot.

Munka-maganélet egyensuly skdla

Tételek Ertékelés
A magdanéletem a munka miatt szenved Teljesen egyetértek O O O O O nem értek egyet
A munkam megneheziti a maganéletet Teljesen egyetértek O O O O O nem értek egyet

A személyes igényeimet a munka miatt

Teljesen egyetértek O O O O O nem értek egyet
elhanyagolom

A magdanéletemet felfliggesztettem a munka . i i
iatt Teljesen egyetértek O O O O O nem értek egyet
mia

Hidnyoznak a személyes tevékenységek a

. Teljesen egyetértek O O O O O nem értek egyet
munka miatt

Kizd6k a munka és a nem munka . i i
. L Teljesen egyetértek O O O O O nem értek egyet
Osszeegyeztetésével

elégedett vagyok a nem munkara szant id6

L. Teljesen egyetértek O O O O O nem értek egyet
menniségével

A magdnéletem leszivja a munkamhoz . i i
U . Teljesen egyetértek O O O O O nem értek egyet
szlikséges energiat

Tul faradt vagyok ahhoz, hogy hatékony legyek
&Y &y v 8y Teljesen egyetértek O O O O O nem értek egyet

a munkaban

A munkam szenved a maganéletem miatt Teljesen egyetértek O O O O O nem értek egyet
Személyes ligyek miatt nehéz dolgozni Teljesen egyetértek O O O O O nem értek egyet
A magdanéletem energiat ad a munkdmhoz Teljesen egyetértek O O O O O nem értek egyet

A munkam energiat ad a személyes

i } L, Teljesen egyetértek O O O O O nem értek egyet
tevékenységek folytatasahoz

A magdnélet miatt jobb a hangulatom a . i i
Teljesen egyetértek O O O O O nem értek egyet
munkahelyemen

A munkdm miatt jobb a hangulatom Teljesen egyetértek O O O O O nem értek egyet
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Amikor a valaszokat beilleszti az eszkdzbe, az automatikusan kiszamit egy értékelést, amely jelzi, hogy
a munkavallalé mennyire elégedett a személyes munka-magdanélet egyensulyaval.

Ezt kovet6en munkatdrsaval egyltt értékeli a munka-maganélet egyensulyat befolyasold terileteket.
Ertékelje az egyes teriileteket aszerint, hogy személyesen és vallalatként valtoztatasra szorul-e (1 =
valtoztatas sziikséges; 5 = nem sziikséges). Mindkét értékelést a Személyes Fejlédés Ertékelésénél
szerepl6hoz hasonldéan kombindljuk. Ha az értékelés eredménye z0ld, akkor nincs szikség
véltoztatasra, és nem latja Ujra az elemet. Ha piros, akkor erGsen ajanlott a rovat kitoltése. Ha
borostyanséarga besorolasu, akkor azt is javasolt kitdlteni. Csak a negativ értékelést kapottak jelennek
meg magyarazattal és javasolt intézkedésekkel egytitt. K6z6sen jarjunk végig minden olyan terileten,
ahol valtoztatdsra van sziikség, beszéljiik meg a lehetGségeket, és vélasszunk egy intézkedést a listabdl.
Haszndlja a megjegyzés szakaszt, hogy rogzitse oOtleteket és lehetséges intézkedéseket arra
vonatkozdan, hogy miként javithatja a munka és a maganélet egyensulyanak szakmai részét ebben a
részben, és ezaltal jobb egyensulyt tesz lehetévé a munka és a maganélet kozott.

Ne feledje, hogy az alapvetd tehetségek kiillonbozEképpen befolydsolhatjdk az alkalmazottak munka
és maganélet egyensulyat. Példaul, ha hianyoznak készségeik a digitalizacio terén, tobb tamogatasra
lehet sziikségiik a tdvmunka soran. A munkalap végén megjelenik az On &ltal elfogadott intézkedések
Osszegzése, feltlintetve a szakasz témajat, a kivalasztott mértékeket és az esetleges megjegyzéseket.

Mivel nem minden vallalat képes ugyanazt a munka és a maganélet egyensulydnak mérésére szolgalni,
torélhet néhany szakaszt, ha azok nem vonatkoznak az On szervezetére. igy munkatarsai és On a
ténylegesen elérhetd intézkedésekre 6sszpontosithatnak. Ha olyat ajanl, ami nem szerepel a listan,
akkor a ,kérdés hozzdadasa” gombbal felteheted alul. Ahogy cége fejlédik, tovabbi intézkedések
johetnek szoba. Ezért a kezdeti szakaszok az alabbiakban talathatok; i dj i i
Gket, miutan torolte 6ket a bongészé verzidjaban.

A munka és a maganélet egyensulyaval kapcsolatos kérdések
Munkaterhelés
Meghatdrozas

A megfelel§ szint(i munkaterhelés kulcsfontossagu a munka-maganélet egyensulyanak elégedettsége
és egészsége szempontjabdl. A tul magas terhelés kiégési szindrdmdahoz, a tul alacsony terhelés pedig
boreout szindrémahoz vezethet.

Kérdések és valaszok
® e Szeretne valtoztatni a munkaterhelésén?
o tobbet dolgozik

o kevesebbet dolgozik
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Rugalmassag a munkaidében

Meghatdrozas

A munkaidd rugalmassaga azt jelenti, hogy a munkaltaté és a munkavallalé k6z6tt megallapodas
szlilethet a korszer(, rugalmas munkaidérél. llyenek példaul az innovativ munkaidé-modellek

e e Rugalmas munkaidé (a munkavallalé6 maga déntheti el, mikor dolgozik)
® e a4 napos munkahét (ugyanannyi munkaidé rovidebb id6szakra oszlik el)
e e a munkaidé mennyiségének csokkentése (példaul 50% vagy 75% munkaidd)

® o becsiiletrendszer (ez egy olyan munkaszervezési modell, amelyben a vallalt feladatok
elvégzése van el6térben, nem a munkavallalé idébeli jelenléte)

Kérdések és valaszok
® Szeretné modositani a jelenlegi munkaidét?
® Ha igen, az alabbi innovativ munkaid6-modellek kéziil melyik felel meg az On igényeinek?
o Rugalmas munkaid6
0 4 napos munkahét azonos munkaidével és teljes fizetéssel
o Munkaidé tiszteletbeli rendszer
o Munkaidé véltozasa: Melyik valtozas (ndvekedés/csokkentés) felel meg érdeklédésének?
o Mas

Rugalmas munkamodellek (helyszin)

Meghatdrozas

A rugalmas munkavégzési modellek kiilonosen azokon a teriileteken irjak le a valtozast, ahol a
munkavallalé dolgozhat. A rugalmas munkahelyek kozé tartozik az otthoni iroda (= otthoni
munkavégzés); hibrid modellek részmunkaidGs otthoni és részmunkaidés munkahelyi
munkavégzéshez; Tavoli munkavégzési modellek (= az irodatdl eltéré helyen végzett munka, amelyet
a munkavallalé vélaszthat); Co-working terekben végzett munka.

Kérdések és valaszok
® Szeretne véltoztatni a munkavégzés helyén?
® Ha igen, az alabbi innovativ munkamodellek kéziil melyik felel meg az On igényeinek?

o Otthoni iroda (tejles munkaidében)

o Hibrid modell - otthoni iroda és cég

o Tavolrél m(ikodé modellek

o Co-Working terekben torténé munkavégzés
o Egyéb

Etkezés a munkahelyen

Meghatérozas
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A munkaltaté biztositja a munkavallalok étkeztetését a miiszak alatt. A kindlt valaszték tartalmazhat
egészséges ételeket, példdul gyimolcsoket és zoldségeket, vegetaridanus ételeket, kivaldo mindségui
regiondlis ételeket stb.

Kérdések és valaszok
» Szeretne étkezést vagy egészséges nassolnivalot a munkahelyén?
¢ Ha igen, melyik tipusu étkezést részesiti elényben?

0 Egészséges ételek (gylimolcsok és zoldségek)
o Kivalé mingségli regionalis élelmiszerek

o Vegetdrianus

o Vegéan

o Meleg ételek

o Més

Gyermekfelligyelet

Meghatdrozas

A cégnél a helyszini gyermekgondozasi ellatas (bolcséde, 6voda, délutani ellatas) a munkavallalo és a
munkaltaté szamara egyarant jelent6s. Ha egy munkaltatd ezt felajanlja, az megmutatja a
munkavallaldknak, hogy értékesek, és megérdemlik a helyszini gyermekfelligyelet igénybevételének
kényelmét. A gyermekes munkavallalék szamara megfelel6 gyermekgondozdsra van szlikség a jo
munkakornyezet biztositasdhoz. Ez nagy motivdacios kdzeget kinal az alkalmazottak kdrében, és egyben
felgyorsitja az tzlet novekedését is.

Kérdések és valaszok
¢ Szeretne gyermekgondozasi ajanlatokat kapni a munkahelyén?
* Ha igen, melyik gyermekgondozasi ajanlatot részesiti elényben?

o Bolcsédei fél nap

o Bolcséde egész nap
o Ovoda fél napos

o Ovoda egész nap

o Délutani ellatas

o Egyéb

Sport- és egészségfejlesztési intézkedések

Meghatdrozas

A sport- és egészségfejlesztési intézkedések azoknak a cégeknek a kindlatat irjdk le, ahol a
munkavallaldk szervezett sporttevékenységekben vehetnek részt (futdklub, kerékparos csoport stb.),
vagy a cég szponzoral sportdgi tevékenységeket (tornaterem, jogatanfolyam stb.). Ebbe a szektorba
tartozik az egészségfejleszté programok kinalata is (El6adasok, egészségnapok, munkavédelem,
profilaktikus intézkedések, konzultacids id6pontok céges orvossal).
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Kérdések és valaszok
e Szeretne sport- és egészségfejleszts ajanlatokat kapni?
* Ha igen, milyen tipusu ajanlatokat részesit elényben?

o Futdklub

o Kerékparos csoport

o Céges edz6terem

o Sporttevékenység szponzoralasa
o Egészségfejleszté programok

o Egyéb

Kulturalis tevékenységek tamogatdsa

Meghatdrozas

Ez a szektor olyan munkaltatoi tevékenységek szponzoraldsat/szervezését irja le, amelyek kulturalis
tevékenységhez vagy mas szabadidds ajanlatokhoz kapcsolédnak.

Kérdések és valaszok
* Would you like to have cultural or other leisure offers?
¢ If yes, which type do you prefer?

o Kulturalis tevékenységek

= Ha igen, melyiket?

0 SzabadidGs tevékenységek

= Ha igen, melyiket?

o Kulturalis és szabadid&s tevékenységek szponzoralasa
o Egyéb

Margaret az értékel6 beszélgetés el6tt megkapja a munka-maganélet egyensulyi skdalat, hogy
felkészuljon és dtgondolja a munka-maganélet egyensulyat. Kivalasztottait elhozza a taldlkozora, ahol
beilleszti az eszkdzbe, és meglehet8sen pozitiv értékelést kap. Osszességében elégedett a munkaja és
a maganélete kozotti egyensulyal. Hogy megtudja, hol lehet javitani, munkaltatdjaval egyutt értékeli
azokat a teruleteket, amelyek befolydsoljdk a munka-magdanélet egyensulyt. A Szakmai Fejlesztési
Ertékeléshdl mar ismerik a folyamatot, és hamarosan tudni fogjak, hogy mely teriileteken van sziikség
fejlesztésre. A PDP dltaldnos definicidjat kisér6 lehetGségeket és lehetséges intézkedéseket a kettd
targyalja, a személyes intézkedéseket és Gtleteket pedig a megjegyzésekben hagyjuk. Ebbe beletartozik
a munkaterhelés is, amikor Margaret tobbet szeretne dolgozni, és a megjegyzésekben megjegyzi, hogy
feladatai kiterjesztését keresi. A munkahely, ahol a kilsé inspirdciét szolgald co-working terek és a
kulturdlis tevékenységek tdmogatdsa, ahol szeretne csatlakozni tovabbi nyelvtanfolyamokhoz vagy
akdr egy csereprogramhoz. Margaret a teriletek értékelése soran folyamatosan szemiigyre veszi
alapvetd tehetségeit — kiilondsen azokat, amelyeket fejleszteni szeretne. igy biztositja, hogy a tervezett
el6relépés ne befolydsolja negativan a munka-maganélet egyensulyat.
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4. [Fejlesztések és mérfoldkovek

Miutdn meghatdrozta az alapvets tehetségeket és a munka-maganélet egyensulyat, elkezdi kit(izni a
tényleges fejlesztési célokat. Ez a Személyes Fejlesztési Terv 4. |épésében torténik. Ennek a [épésnek
az a célja, hogy meghatdrozza és elmagyardzza a fejlesztési célok eléréséhez sziikséges Iépéseket, és
ravilagitson arra, hogy milyen eszk6zokkel vagy tevékenységekkel konnyitheti meg ezt a l1épést.

A megvaldsithatd 1épésekrél sz616 megéllapodas elérése érdekében a SMART mddszertant alkalmazzék
a megallapodds eléréséhez vildgos célok kitlizésével, azok atgondoldsaval és egyszerl és hatékony
lebontasaval.

A PDP SMART mddszere lehet6vé teszi olyan szakmai célok vildgos meghatarozasat, mint példaul:
,Szeretnék elGléptetni”, ,Szeretnék részt venni ebben a témaban ebben a specidlis képzésben...”
Ugyanakkor figyelembe kell venni a fokuszterileteket is. a munkavallalé munka-maganélet egyensulyi
igényeinek az el6z6 Iépésbdl. Ezek az oldal tetején jelennek meg. Ezeket figyelembe kell venni, hogy a
fejlesztési épések ténylegesen végrehajthatdk legyenek.

A Személyes Fejlesztési Terv céljainak meghatarozasahoz a kbvetkezd struktura szolgal:

M

Specific/Targyszer(i = Measurable/Mérhet6 | Achievable/Elérheté

Mit? Mennyit? Hogyan?

S: Pontos leirasa azoknak a céloknak, amelyeket az alkalmazottak a véllalati fejlédésuk, valamint a
munka-maganélet egyensulya érdekében megfogalmaznak. Vildgos és tomor célt kell kitlznitik maguk
elé. Amikor kozosen tliznek ki célt, fogalmazzdk meg pontosan, mit szeretnének elérni. Minél
pontosabb a leirdsa, annal nagyobb a lehetdsége annak, hogy megfeleljen annak.

M: Adjon meg egy mér&szamot a cél elérésének azonositasdhoz. Ez segit megtudni, hogy a javasolt cél
megvaldsul-e, vagy nem éri el a kitlizott célt. Egy célkitlizés mérésekor 6sszehasonlithatja azt a tervvel
vagy a céllal, és eltérés esetén eldontheti, hogy milyen korrekcids intézkedéseket fog tenni.

A: A célnak kihivast jelent6nek, de elérhetdnek is kell lennie. A kénny( célok és azok a célok, amelyeket
lehetetlen elérni, nem nagy motivacio. Ahhoz, hogy egy cél elérhetd legyen, mérlegelnie kell azt az
erGfeszitést, id6t és egyéb koltségeket, amelyek a célhoz kapcsolédoan felmeriilnek, valamint az
életben felmerilS nyereségekkel és egyéb kotelezettségekkel és prioritasokkal.

R: A célnak relevansnak kell lennie a munkavallalé és a vallalat szamara. Ahhoz, hogy célja relevans
legyen, gy6z6djon meg arrdl, hogy mindkét félnek megéri az idejét, hogy elérése pozitiv hasznot hoz
szamukra, és hogy ez a cél legaldbb bizonyos mértékig 6sszhangban van a munkavallalé szakmai és
maganéletében kitlizott egyéb célokkal.

T: Allitsa be a cél eléréséhez varhaté id6t. Barki kit(izhet célokat, de ha nincs menetrendje
meghatarozott ddtumokkal, akkor valészintileg nem lesz sikeres.
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Az egyes tételekre adott valasz egy tdblazatba keril beillesztésre, igy egyértelmiien meghatarozza és
részletezi az On munkatarsaval kdzésen kit(izoétt célokat. Toltse ki a SMART tablazatot a konkrét
célokkal, azok elérésének mérésével, annak okaval, hogy miért elérheté és relevans, és mennyi idGbe
telik. Ha nem biztos benne, hogyan vélaszoljon néhany kérdésre, a kovetkez6 kérdések tovabbi
Utmutatdst nydjthatnak:

Utmutaté kérdések a teljes SMART tablazathoz

TARGYSZERU
® Kik érintettek?
e Mit akarunk elérni?
o Mik a feltételek és korlatozdsok?
o Milyen Iépéseket kell tenni ennek eléréséhez?
o Milyen készségeket kell fejlesztenem?
MERHETO
e Hogyan mérjik a dolgozé elérehaladasat?
® Mely szdmok szamszer(sitik a célt és teszik mérhetévé?
ELERHETO
e Van-e olyan célom, amit én/csapatom ésszer(en el tudok érni?
e Milyen korlatozasok akadalyozhatjak?
RELEVANS
o Miért tlizom ki a célt?
® Miért akarom elérni ezt a célt?
o Osszefiigg ez a cél a munkavéllalé és/vagy a véllalat altalanos sikerével?
ID6SZERG
e Mi az id6horizontja?
o Mikor kezdi el elkésziteni és végrehajtani a meghatérozott feladatokat?

e Mikor fejezi be?

Miutén kitoltotte a SMART téblazatot a céljaival, rendezze az egyeztetett intézkedéseket a kovetkezd
tablazatban a fogd és vidd mddszerrel idGkeret és prioritas szerint. Hosszabb fejlesztések esetén el6re
tervezhet a kovetkezd évekre, és egy meghatarozott id6pontban attekintheti a terveket. Minden
fejlesztési cél harom megfelel6 mez6vel rendelkezik a KPI-k, a mérfoldkovek és az attekintés datuma
szamara, amelyeket ezen a ponton kell kitolteni, hogy a cél még pontosabb legyen, és megtudja, mikor
és hogyan kovetik nyomon az elérehaladast.
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A kulcsfontossagu teljesitménymutaték (KPI-k) a terv azon elemei, amelyek segitenek Onnek és
alkalmazottjanak kidolgozni, hogy mit és mikor szeretné elérni. Ezek rovid kimutatdsok, amelyek
szamszerUsithet6k és eredményalapuak, és annak mérésére szolgalnak, hogy a munkavallalé jé uton
halad-e a kitlizott cél elérése felé. Meg kell hatdroznia a KPl-ket és a mérfoldkoveket az
alkalmazottjaval, hogy meghatarozza a folyamat nyomon kovetését, hogy milyen gyakran keriljon
értékelésre, és milyen fontos mérfoldkovekre kell figyelni.

Ahhoz, hogy sikeres legyen a KPI-k hasznalatdban, fontolja meg ismét a SMART modellt (specifikus,
mérhetd, elérhetd, relevdns és id6hoz kotott). Dolgozdjaval egyitt dolgozza ki a KPI-ket az egyes
célokhoz, amelyeket a kdvetkez§ kérdések megvalaszolasdval hatdroznak meg:

e Mi a kivant cél?

® Miért szamit ez a cél?

o Milyen mérészamokkal méri a cél felé haladast?
e Milyen gyakran méri a fejlédést?

e Honnan fogja tudni, hogy elérte a kivant célt?

Ezt kdvetSen dllitson be mérfoldkoveket az egyes célokhoz, amelyek segitségével méri az alkalmazott
el6rehaladasat a cél elérésében. A konkrét cél alapjan a mérfoldkovek a kovetkez6képpen
hatarozhatok meg:

o Teljesitményeredmények
o Képességfejlesztés
® Bizonyos feladatok elvégzése

A cél célkitlizéseitdl fliggben a mérfoldkovek véltoznak. Ezen a ponton fontos, hogy a célokat egyes
Iépésekre bontsuk a megvaldsitas felé vezets uton. Allitsa be a mérfoldkoveket alkalmazottjaval egyitt
a mutatok szigoritdsa és a szabvanyok tisztdzasa érdekében, hogy mindketten magabiztosan
dolgozhassanak a célok elérése érdekében. Végil hatdrozzon meg egy feliilvizsgdlati ddtumot arra
vonatkozdéan, hogy mikor taldlkoznak Ujra, hogy ellendrizzék az elért elérehaladast. A terv 6sszedllitasa
és a gyakorlatok meghatarozasa utan gondoskodjon arrél, hogy On és alkalmazottja elegendd id6t
hagyjon az el6relépésre.

Ne feledje: konnyl aldbecsiilni, hogy mennyi ideig tart a dolog. Ne legyen tul ambicidzus az
Utemezéssel, inkabb allitson fel realis elvarasokat. Iranyitsa alkalmazottjat, hogy prioritdst allitson be
a kozosen kialakitott Gtemterv szerint, és 0sztonodzze Gket arra, hogy kotelezzék el magukat, hogy id6t
taldljanak a mérféldkdvek és célok eléréséhez. Tehdt egy kulcsfontossagli kérdés, amelyet On és
alkalmazottja minden lépésnél meg kell fontolnia: Mennyi id6t tudok ésszer(ien szdnni erre a |épésre
a személyes fejlesztési tervemben? A proaktiv terv kidolgozasakor figyelembe veend6 kérdések:

e Mi a rendelkezésre all6 éltaldnos idGkeret?
o Mikor mit kell elérni?
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e Mikor taldlkozunk Ujra, hogy megbeszéljiik a fejleményeket?
e Hogyan tudja mindkét fél iranyitani a fejl6dést?

Margaret és munkaaddja a korabbi eredményeket gyakorlati 1épésekké akarjak alakitani. Ezért a
SMART médszerrel részletesen meghatarozzak és meghatarozzak a célokat. Margaret szdmara az egyik
cél a nagyobb felel6sségvallalas. Ezt igy hatarozza meg:

Megdllapodott S M A R T
fejlesztés
Legyen nagyobb | Vezessen egy | Legalabb két | Kezdje azzal, | Termékeink Kezdje el a
felelGsség nemzetkozi kollégéaval, 2 | hogy egy | kulfoldi bedllitast
csapatot orszagban orszagbhan bevezetése Gj | 2022
aktiv aktiv piacok és | negyedik
bevételek negyedévébe

el6tt nyit | n, majd 2023
lehet6séget végén allitsa
fel a csapatot

Margaret és munkaaddja a kovetkez6képpen hatdrozza meg a célt:

Fejlesztési célok KPI Mérfoldkovek Ellen6rzési datum
Legyen nagyobb | Nemzetkdzi  csapat | Két tovabbi kolléga | A csapatstruktura
felelGsség |étrehozdasa és | dolgozzon nemzetkozi | attekintése 2022
vezetése; tgyekkel; negyedik
A termékek | Legyen teljesen aktiv | negyedévének
bemutatasa egy masik orszagban végén;
kalfoldon A létrehozott csapat

feltlvizsgalata 2024
elsé negyedévében

Eredmény

Az Osszes lépés végrehajtdsa utdn az eredménytablazat Osszefoglalja az Osszes inputot és
megdllapodast: az alkalmazottak alapveté tehetségeit, a munka és a maganélet egyensulyat, valamint
az Onok egyiittes céljait, KPI-ket, mérfoldkoveket és feliilvizsgalati datumokat.

Ezek az adatok megmutatjdk az alkalmazottak egyéni tehetségét, és j6 becslést adnak arrdl, hogy
milyen pozicidkat tolthetnek be a jovében. Kézosen kell gondolkodni azon, hogy mit tehetnek annak
érdekében, hogy az alkalmazottak adottsidgaibdl minél tobb a vallalat rendelkezésére alljon, és
felhasznalhaté legyen a boldogulds, valamint a munkavallald és igy a munkaltaté elégedettségének
novelése érdekében.

A munka és a magénélet egyensulyanak mérészama megmutatja, hogy hol lehet sziilkség adaptaciora
a munka élvezetesebbé tétele érdekében, illetve nehézségek esetén (pl. csalddtagok gondozasa vagy
tulterhelt munka), ahol a véltoztatasok termelékenyebb munkaeréhoz vezethetnek. Tartsa szem el6tt
a megjegyzéseket, és végezzen valtoztatasokat, ahol lehetséges. Célszer( 6sszehasonlitani a kiilonbozé
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alkalmazottak kivansdagait, hogy megtaldljak a leginkdbb kivant intézkedéseket, és lehetGség szerint
kezdjenek velik.

Végiil a konkrét fejlesztési célok kiinduldpontot kindInak, és KPI-ikkel és mérfoldkoveikkel konkrét utat
kindlnak. Osszpontositson a mindkett&jiik szaméra legfontosabb célokra, és tegye meg a sziikséges
|épéseket a mérfoldkovek és a KPI-k eléréséhez. A felllvizsgalati datumok olyan id6pontok, amikor
egyltt kell atgondolni az el6rehaladast, és sziikség esetén mddositani kell. Ez lehet egy Gjabb értékel6
beszélgetés, ahol ismét a PDP-t hasznalja, vagy egy rovidebb ellendrzé értekezlet az el6rehaladdas
értékeléséhez és a palyan maradashoz.

Ezek az eredmények barmikor felhaszndlhatdk elmélkedésre, és a kbvetkez6 megbeszélés sordn ujra
megtekinthetdk. Csak toltse fel Ujra a mentett adatokat, vagy nyomtassa ki és mentse el fizikailag ezt
az oldalt a Nyomtatas gombbal.

28



