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TÁMOP-5.3.8-11/A1-2012-000
 kiemelt projekt keretében

Munkavállaláshoz Szükséges képességek fejlesztése 
9. TANANYAGEGYSÉG: 
Csoportos munkavégzés alapvető

 munkahelyi szabályai
2012. augusztus
1. Összefoglaló
1.1. A tananyag egység célja

· A munkahelyek csoportnormáinak és írott, íratlan szabályainak azonosítása és az azokhoz való alkalmazkodás módjainak megismerése
· Élményszerzés támogatása és elemi megfigyelések megszerzésének támogatása a csoportdinamikai folyamatokról, csoportbéli szerepekről és viselkedésformákról, valamint az együttműködés és a versengés együttes jelenlétéről a munkahelyi környezetben.

Cél, hogy a résztvevők saját munkacsoportjukban betöltött szerepüket beazonosítsák, a munkacsoportjukon belüli más szerepekkel együtt. A munkahelyi szabályokat és normákat a mindennapi munkavégzésben felismerjék és alkalmazzák. A munkahelyen történő eredményes munkavégzés érdekében módszereket ismerjenek meg a kapcsolatok kialakítására, kezelésére.
1.2. Tartalmi sajátosságok, megszerzendő kompetenciák 

· A résztvevő képessé válik a munkahelyi környezet írott és íratlan szabályainak, csoportnormáknak azonosítására, az ezzel kapcsolatos saját igényeinek megfogalmazására, s a szabályokhoz, normákhoz történő ésszerű alkalmazkodásra.

· A résztvevő képessé válik csoportbéli szerepének meghatározására, s mások szerepeinek beazonosítására.

· A résztvevő saját élmény szerzésén keresztül képessé válik alapvető csoportdinamikai folyamatok egyszerű megfigyelésére.

A tananyag egységben a résztvevők a saját csoportjukat vizsgálják, megfogalmazzák a munkahelyi normák és szabályok mentén az elvárt munkahelyi működést, kapcsolati hálót készítenek a közvetlen és közvetett munkakörnyezetükből, és megfogalmazzák a kapcsolati hálóban szereplő munkatársakkal való eredményes együttműködés fókuszait. 

Beazonosítják a csoportban betöltött szerepüket, saját csoportjuk működésének sajátosságait, a csoportot alkotó kollégák szerepét a csoporton belül, és gyakorolják új kolléga beilleszkedésének hatását a csoport működésére és új csoport alakulásának folyamatát.  

A témakörök feldolgozása egy keményebb „hard” témával indul. A munkahelyi elvárások és normák tisztázása megadja a keretét a tananyagegységnek. 

A kapcsolati háló elkészítése alkalmat ad arra, hogy a munkakapcsolatban lévő kollégák működésének sajátosságait beazonosítva eredményesebb munkavégzés alakulhasson ki.

A csoportműködés sajátosságai a csoporton belüli szerep megismerése, tudatos csoporton belüli működést tesz lehetővé, ami megkönnyíti az új kolléga csatlakozásával, vagy egy új csoport alakulásával járó nehézségeket.
1.3. Követelmények a képzés szereplőitől
Tréner: képes legyen a fenti tartalmi célok együttes elérésére vezetni a csoportot, ha kell személyes támogatást adva a csoport- és kapcsolati diagnózis megfogalmazásához. A gyakorlatokban a különféle résztvevői viselkedések (pl. siket MMK-s, aki nem hallja a gyakorlatot vagy vak, aki nem tud rajzolni) esetén összehangolni a segítők és a résztvevők munkáját.
Mentor: támogassa a trénert és a résztvevőket, értse meg a módszereket, segítse a résztvevőket az önmagunkról való felelősségteljes gondolkodásban és másoknak szóló visszajelzésben.
Szupervízor: biztosítsa a résztvevők ott létét, támogassa munkájukat

Résztvevők: értsék meg a munkahelyi normák, a csoport működésének sajátosságai fontosságát az eredményes munkavégzés érdekében. 
2. A tananyag egység felépítése és módszerei - programterv
	A téma feldolgozásának tartalmi elemei, menete


	Időke-ret
	Alkalmazott képzési módszer
	Témakör feldolgozásához kiosztott oktatási segédletek, szükséges oktatási eszközök 

	1. NAP
	

	Bevezetés, köszöntő 
	1.

óra
	tréneri bevezető
	

	Luftballonból várat 
	
	gyakorlat TCS-kben 
	

	Munkahelyi elvárások, normák, mit szabad mit nem, munkavégzés csoportban
	
	tréneri összefoglaló
	

	Feladatkiadás
	
	
	

	Mit szabad és mit nem, a szűkebb munkahelyi környezetben? Megfigyelés a munkavégzés helyszínén 
	2.-4.

óra
	egyéni gyűjtés és megbeszélés TCS-ban
1. feladat
	feladatlap

	További ajánlott gyakorlat:


	
	
	

	2. NAP
	

	Napi programindítás: tréneri köszöntő, hogy vagyunk ma reggel? – hangulatkártyák felmutatása
	1.

óra
	ráhangolás
	hangulatkártyák (A/6 kartonok)

	Személyes kapcsolati háló felrajzolása (közvetlen és közvetett munkakörnyezetéből a munkatársak elhelyezése fontosság és az érintkezés gyakorisága szempontjából)
	
	egyéni rajz
2. feladat
	feladatlap

	személyes kapcsolati háló megbeszélése, ismertetése
	
	TCS megbeszélés
	

	Mire kell figyelni az együtt dolgozás során? (Kapcsolati hálóban feltüntetett munkatársakkal)
	2.-4.

óra
	egyéni lista és TCS megbeszélés
3. feladat
	feladatlap

	További ajánlott gyakorlat:


	
	
	

	3. NAP
	

	Napi programindítás: tréneri köszöntő, hogy vagyunk ma reggel? – hangulatkártyák felmutatása
	1.

óra
	ráhangolás
	hangulatkártyák (A/6 kartonok)

	Újonnan jött kolléga befogadása, kialakult csoportnormák és munkamódok megismertetése (minden TCS-be egy új kolléga érkezik, aki az egész napot ott tölti. Feladat annak az új kollégának átadni, hogy ebben a TCS-ben mit hogy csinálnak, van-e valamilyen különleges szabály vagy valami, amit be kell tartani, valamilyen különleges jellemző 
	
	TCS munka
	

	Feladatkiadás
	
	
	

	Főnök-beosztott érintkezések megfigyelése. Mit szabad és mit nem a főnök beosztott érintkezésekben? Megfigyelések megbeszélése TCS-ban
	2.-4. óra
	egyéni gyűjtés, TCS megbeszélés
	

	További ajánlott gyakorlat:


	
	
	

	4. NAP
	

	Napi programindítás: tréneri köszöntő, hogy vagyunk ma reggel? – hangulatkártyák felmutatása
	1.

óra
	ráhangolás
	hangulatkártyák (A/6 kartonok)

	TCS-kbe újonnan érkezett kollégák beszámolója, tanulságok összegzése
	
	egyéni beszámolók plenáris munkában
	

	Új TCS-k megalakítása
	
	Újonnan létrehozott TCS-k együttműködési szabályainak rögzítése
	

	Feladatkiadás
	
	
	

	Munkahelyi munkavégzés szabályait leíró dokumentumok összegyűjtése.
	2.-4.

óra
	TCS munka
4. feladat
	feladatlap

	5. NAP
	

	Napi programindítás: tréneri köszöntő, hogy vagyunk ma reggel? – hangulatkártyák felmutatása
	1.

óra
	ráhangolás
	hangulatkártyák (A/6 kartonok)

	Munkahelyi munkavégzés szabályait leíró dokumentumok megbeszélése – miről szól, mire való, mit szabályoz, mit kell tudnunk róla?
	
	plenáris megbeszélés
	

	- 'Üzenet a liftből":

Héten tapasztaltak feldolgozása: egyéni visszatekintés, saját aktivitás és tanultak értékelése 

- Héten tapasztaltak feldolgozása: visszacsatolás egymásnak
	2-4. óra
	TCS-ban
5. feladat
	Feladatlap: Mi volt a legjobb a héten?

Feladatlap: A hét tanulságai



	6. NAP
	

	Tantermi program
	1.

óra
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Feldolgozás munkahelyi környezetben
	2.

óra
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Feldolgozás munkahelyi környezetben
	3.

óra
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Feldolgozás munkahelyi környezetben
	4.

óra
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	További ajánlott gyakorlat:


	
	
	


3. Tartalmi elemek 
Munkahelyi elvárások, normák, mit szabad mit nem, munkavégzés csoportban 
Normák

Minden munkahelynek vannak írott és íratlan szabályai, amelyek az ott dolgozókra kötelező érvényűek. 

A csoportnormák a csoporttagok viselkedését szabályozzák. Amikor a normákban megjelenő elvárások csak egyik-másik csoporttagra vonatkoznak, akkor szerepről beszélünk, mint elvárt viselkedésről. A norma lényege, hogy nem az egyénre, hanem az egész csoportra vagy legalább is annak egy részére irányul. A normákat maga a csoport alakítja ki megszerveződését követően, sokszor a vezető támogatásával. A normaképzés folyamata során kialakul a csoport egész kultúrája. A normaképzés különösen a csoport kezdeti időszakában erős, jelentős mértékben függ a tagok előzetes elvárásaitól, a szervezeti közegtől, annak kultúrájától. 
Egy munkahely normarendszerét a vonatkozó szabályzatok, rendeletek alkotják. A munkahely normarendszere egyben magában foglalja az elvárásokat is. 

Valamely szervezet normarendszere a szervezeti célok alapján áll: e szabályok értékítéletének hasonlóságát az összeszerveződés értelme adja. Az értékképzés módja elgondolt, célszerű, amely végeredményben arra vezethető vissza, hogy ami hasznos és mi káros a szervezetben egyesült egyének számára, különös tekintettel a szervezet céljára.

A munkakörhöz kapcsolódó feladatokon túli elvárások a munkahelyen:

· viselkedés

· öltözködés
Személyes kapcsolati háló felrajzolása (közvetlen és közvetett munkakörnyezetéből a munkatársak elhelyezése fontosság és érintkezés gyakorisága szempontjából)
A kapcsolatháló-elemzés az egyének viselkedését mikro-, az egyének közötti kapcsolatokat és a köztük lévő interakciókat makroszinten vizsgáló tudományterület. (Stokman 2004). A leggyakrabban vizsgált társas kapcsolatok a kommunikáció, tanácsadás, befolyásolás, barátság, bizalmi kapcsolatok.

Egy munkahelyen belüli kapcsolati háló azt mutatja, hogy a munkavégzés során a munkavállaló, milyen más munkavállalókkal áll kapcsolatban.
A munkahelyi személyes kapcsolati térkép paraméterei:

· név:

· függelmi viszony: (felettes, munkatárs, beosztott)

· kapcsolattartás gyakorisága: közvetlen, napi, heti, stb.)

· kapcsolattartás módja: (szóbeli, írásos, telefonos)

· kapcsolattartás tartalma: (közvetlen munkavégzés, beszámolás, beszámoltatás stb.)

· információáramlás iránya: (szükséges a munkavégzésemhez, szükséges a munkavégzéséhez, információ megosztás)
A kapcsolati háló elemzése lehetővé teszi a mindennapi munkavégzés prioritásainak, folyamatainak és módszerének tervezését, tudatos működtetését.
Új TCS-k megalakítása
Csoportdinamika – a csoportműködés néhány jellemzője

Ha egy idegen egy pillanatra beles egy csoport munkájának színhelyére vagy egy ott készült fényképet megtekint, statikusan, mozdulatlanságban ragadja meg az embereknek ezt az együttesét. Ám ha sikerül hosszabb időt eltölteni velük, netán rendszeresen visszatérni hozzájuk, ahogy ezt a vezető is teszi, akkor egészen mást fog tapasztalni.
Lát valakit, aki szomorkodik, egy másikat, aki dühös, egy harmadikat, aki magyaráz. Legközelebb a szomorkodót kacagni, a dühöset unatkozni, a magyarázót erősen figyelni látja. Észrevesz kölcsönösen vagy egyoldalúan egymásra vetett pillantásokat, összekacsintásokat, reagálásokat egymás szavaira. Máskor hosszú, kínos, vibráló feszültséget tapasztal. Megint máskor a vezetővel szembeni különböző érzelmeket fedez fel. Olyan folyamatot észlel, amely a racionalitás mellett megtelik hangulatokkal, indulatokkal, gondolatokkal, különböző kapcsolatokkal, konfliktusokkal, egymás felé irányuló érzelmek állandó változásaival. 
Ezt nevezzük csoportdinamikának. A csoportdinamika elemei valamennyi szervezetben, jelen vannak, kezelésük olyan vezetői feladat, amely kifinomult eszköztárat, készséget, képességeket és tudást feltételez. 

Szerepek a csoportban
A szerepek a csoport tagjainak egymás viselkedésére vonatkozó elvárásai. A szerep jellemzője, hogy személyhez, egy adott pozíció betöltőjéhez kapcsolódik. Egyszerre több azonos pozíció, több azonos szerep is megjelenhet a csoporton belül.

Azt, hogy miként fogjuk fel a tőlünk elvárt szerepeket és végső soron e szerint viselkedünk-e szerepészlelésünktől függ. Ezt a csoport tagjai szerepelvárásként fogalmazzák meg és kommunikálják felénk.

Ha a szerepelvárások számunkra nem egyértelműek, ha nem lehetünk biztosak abban, hogy mely viselkedésünket fogadják el, és melyeket utasítják el, szerep-kétértelműségről beszélünk.

A szervezeti életben mindannyian többféle szerepet töltünk be, lehetünk: döntéshozók, szerződéskötők, kollégák támogatói, névnapfelelősök. A szerepek egyfajta csoporton belüli munkamegosztást, funkciókat jelölnek ki. A szerepek nem csak a csoportokhoz kapcsolódnak, szerepeink tovább bővülnek, ha kilépünk a szervezetből, szülők, gyermekek, egyesületi tagok, lakótársak, stb. vagyunk. Szerepeinket olykor szeretjük, máskor nem szívesen töltjük be. Ha a szerep összhangban van értékeinkkel, hiedelmeinkkel, akkor szerepazonosságról beszélünk.

Eltérő szerepeink nemegyszer olyan elvárásokkal szembesítenek, amelyek egymással konfliktusban állnak. Olyan döntést kell hoznunk, vagy végrehajtanunk, amelyet nehezen egyeztetünk össze értékeinkkel, felfogásunkkal. Máskor különböző szerepeink az időbeosztás miatt kerülnek konfliktusba, mindennapi feladataink mellett elvárják, hogy plusz feladatokkal is megbirkózzunk, közben jó szülőként, családtagként a magánélet problémáival is törődjünk. Ezeket szerepkonfliktusoknak nevezzük, amelyek számottevő stresszforrások az életünkben.

A szerepek csoportonként mások, attól függően, hogy mi a csoport feladata, kik alkotják a csoportot, milyen szervezeti környezetbe illeszkednek. Elvonatkoztatva a szerepek konkrét tartalmától, a csoportokban három szereptípust különböztetünk meg.

1. Feladatorientált szerepek: elősegítik és koordinálják a döntést és a feladat-végrehajtást.
Célok kijelölése: új csoportcélok megfogalmazása.

Kezdeményezés: a problematikus csoportfolyamatokat vagy struktúrát megváltoztató új vagy régi ötletek kitalálása.

Információgyűjtés: a javaslatok tisztázása, információk és tényanyag keresése.

Információnyújtás: a tények vagy tapasztalatok biztosítása.

Koordináció: az ötletek és javaslatok közötti összefüggések összegyűjtése és tisztázása, a csoporttagok cselekvéseinek összehangolása.

Értékelés: a cselekvések gyakorlatiasságának, logikusságának, a javaslatok hasznosságának számbavétele, kérdések, értékelő megállapítások megfogalmazása.

2. Kapcsolatorientált szerepek: elősegítik a csoport fennmaradását, fejlődését, az összetartozás érzésének megőrzését, a belső harmóniát, a jó légkört.
Bátorítás: dicséret, egyetértés, elfogadás, kellemes légkör és az összetartozás-érzés teremtése a csoporton belül.

Békéltetés: a csoporton belüli konfliktusok megoldása, a feszültség csökkentése érdekében történő közbenjárás.

Unszolás: a csoporttagok részvételének, aktivitásának bátorítása.

Normázás: sztenderdek felállítása a csoporttevékenység minőségének értékelésére, kérdések megfogalmazása a csoport céljairól.

Követés: együttműködés baráti csoporttagként.

Szemlélődés: független értékelőként a csoporton kívül maradva visszacsatolás a csoportról.

3. Önmagukra irányuló szerepek: az egyéni célok hangsúlyozása a csoport rovására.
Blokkolás: negatív hozzáállás, makacs és látszólag ok nélküli ellenállás, a csoport által elvetett témák újra felvetése.

Elismerés hajszolása: figyelemfelkeltés, dicsekvés, saját eredmények folytonos felemlegetése, alacsony státuszú pozícióba helyezés elleni küzdelem.

Dominancia: tekintélyteremtés a csoport vagy egyes csoporttagok manipulálásával, hízelgéssel, rámenősséggel, a pozíciók elismertetése, mások figyelmének megragadása, gyakran félbeszakítva az érdemi munkát.

Visszahúzódás: távolságtartás másoktól passzív rezisztenciával, elszigetelődés a csoport interakcióitól.

A csoportfejlődés fázisai
[image: image1.wmf]1. fázis

Forming

Formálódás

4. fázis

Performing

Működés, teljesítés

3. fázis

Norming

Rendeződés

2. fázis

Storming

Kavarodás


1. Alakulás, formálódás – forming
Jellemzői: udvariasság, személytelenség, óvatosság, körültekintés, egymás és saját magunk tesztelése, az azonosságokat vesszük észre.

Cél: nem világos.

Kérdések: kik ezek az emberek? Beleillenek-e a csoportba? Adhatom itt magam?
El kell-e valamit rejtenem? Hogyan kell itt viselkedni?

2. Kavarodás – storming
Jellemzői: zavar, kapkodás, kuszaság, megakadás érzése, a különbözőségeket vesszük észre, nyílt, vagy rejtett konfrontáció.

Cél: harcok dúlnak – nyíltan vagy rejtve – arról, hogy mi a cél és hogy kinek, milyen pozíciója van a csoportban.

Kérdések: Ki itt a vezető, kinek van befolyása? Egy embernek – mindenkinek? Ha elégedett vagyok, szólhatok-e róla? Beszélhetek-e aggodalmaimról?

3. Rendeződés – norming
Jellemzői: normák képzése, kialakulása, a csoportfolyamat dimenzióinak szabályozása, a szerepek felismerése, használata, az egyéni különbségek megjelenése és elfogadása.

Cél: megértették, megegyeztek annak tartalmában és kiterjedésében, elfogadták.

4. Működés-teljesítés-egyensúlyi állapot – performing
Jellemzői: hatékonyság, a feladat teljesítése, nyíltság, nyitottság, együttműködés, támogatás, az egyéni különbségek erőforrásként történő kezelése és értékelése, a véleménykülönbségek nyíltak.

Cél: az elkötelezettség kialakulása.

5. Alvás – rutinból dolgozunk.

6. Gyász – az elválás időszaka, búcsú.

4. Diasor
5. Tréneri instrukciók 
Gyakorlatok leírása
	Cím
	Luftballonból várat

	Cél
	A csoportmunka, csoportos problémamegoldás gyakorlása

	Sorszám
	Feladat lépései
	Időigény

	1. 
	Feladatkiadás:
A rendelkezésekre álló anyagokból és eszközök felhasználásával, 20 perc leforgása alatt minél magasabb luftballon-vár megépítése.
Feltételek: 

1. Valamennyi luftballont a várba be kell építeni.

2. Valamennyi luftballonnak felfújt állapotban kell lennie.

3. A színösszeállítás fejezze ki a tavasz dinamizmusát.

Korlátok: 

1. Az építés során csak a megadott anyagokat lehet felhasználni.

2. Más erőforrást a feladatba bevonni nem lehet.

3. Padlóhoz, falhoz, mennyezethez a várat kikötni, rögzíteni nem lehet.

4. A csoport által választott projektvezető sem a tervezés szakaszában sem a végrehajtás során az anyagokhoz nem nyúlhat, az építésben manuálisan nem vehet részt
	5’

	2. 
	Feladat végrehajtása
	20’

	3. 
	Megbeszélés
	15’

	4. 
	Tréneri összefoglaló …. Feladatkiadás a TCS-ben való feldolgozáshoz.

	5’

	Megbeszélés szempontja

Az eredménnyel való elégedettség

A folyamat értékelése

Kritikus pontok a folyamatban

Tanulságok összegzése


	Résztvevők

Tetszőleges létszámú csoportban, maximum 5 fős csoportok kialakításával 

	Időigény

45’

	Alkalmazási terület

Együttműködés, csoportműködés


	Korlátok, javaslatok



	Forrás



	Eszközök

Színes luftballonok, befőttes gumi, spárga, cérna

	Gyakorlat variáció: 


	

	A TCS-ben való feldolgozás módja - Feladatkiadás




FELADAT 1. nap

Mit szabad és mit nem, a szűkebb munkahelyi környezetben? Megfigyelés a munkavégzés helyszínén
Kérjük, a mellékelt feladatlapba rögzítse mindazokat a dolgokat, amelyeket megtehet és, amelyeket nem a szűkebb munkahelyi környezetében.  Minden dolgot gyűjtsön össze, ami eszébe jut, akkor is, ha úgy gondolja „ez természetes”!
FELADAT 2. nap

Személyes kapcsolati háló felrajzolása (közvetlen és közvetett munkakörnyezetéből a munkatársak elhelyezése fontosság és érintkezés gyakorisága szempontjából)
Kérjük, a mellékelt feladatlapba rögzítse mindazokat az embereket, akikkel a munkája során kapcsolatot tart a feladatlap paraméterei alapján.  

Mire kell figyelni az együtt dolgozás során? (Kapcsolati hálóban feltüntetett munkatársakkal)
Kérjük a mellékelt feladatlapba rögzítse a kapcsolati hálóban feltüntetett kollégákat és mindegyikhez írja oda mire kell figyelnie a vele való kommunikáció során
	Cím
	Újonnan jött kolléga befogadása, kialakult csoportnormák és munkamódok megismertetése

	Cél
	A csoportba érkező új kolléga minél előbbi és minél zökkenő mentesebb beillesztése a csoport működésébe.

	Sorszám
	Feladat lépései
	Időigény

	1. 
	Megkérjük a csoportot, hogy gyűjtsék össze és rögzítsék flipchart-ra azokat a normákat, amelyek a saját csoportjukat jellemzik, amelyek segítik az újonnan érkezőt a beilleszkedésben.
A csoport válasszon maga közül szóvivőt, aki ismerteti az összegyűjtött normákat az új csoporttagnak.

	25’

	2. 
	Megkérjük a csoportok szóvivőit, hogy ismertessék a csoport normáit az új csoporttagnak, aki kérdezhet az egyes normákkal kapcsolatosan.

Megkérjük az újonnan érkezett csoporttagokat, hogy az ismertetés után jegyezzék fel benyomásaikat az ismertetéssel kapcsolatban, a csoport egészével kapcsolatban:

Mi az, ami jó volt, ami tetszett?

Mi az, ami nem volt jó, ami nem tetszett?

	15’

	3. 
	Újonnan érkezett csoporttagok jegyzetelése
	10’

	Megbeszélés szempontja

Minden átadott információ érthető volt?
Milyen volt a hangulat a csoportban?

Milyen érzelmeket váltott ki az újonnan érkezőből a csoport?

Milyen érzelmeket váltott ki a csoportból az újonnan érkező?

	Résztvevők

Az ideális 5-6 fős kiscsoport. 



	Időigény

50 perc.



	Alkalmazási terület

Csoportismeret, csoportműködés


	Korlátok, javaslatok

-


	Forrás

KONETT, Nagy/Salamon.



	Eszközök

filctoll, flipchart tábla, papír


	Feladatkiadás

Milyen vagyok mások szemében?

Kérjük, hogy visszatérve a munkahelyére figyelje meg és gyűjtse össze a főnök-beosztott érintkezéseket. Mit szabad és mit nem a főnök beosztott érintkezésekben?


FELADAT 4. nap

TCS-kbe újonnan érkezett kollégák beszámolója, tanulságok összegzése
Kérjük, az előző nap újonnan érkezett csoporttagjait, hogy mondják el a rögzített benyomásaikat a csoport normák ismertetésével kapcsolatban.

Munkahelyi munkavégzés szabályait leíró dokumentumok összegyűjtése
Kérjük, a mellékelt feladatlapba rögzítse azokat a dokumentumokat, amelyek a munkavégzését szabályozzák. 
FELADAT 5. nap

Munkahelyi munkavégzés szabályait leíró dokumentumok megbeszélése – miről szól, mire való, mit szabályoz, mit kell tudnunk róla?
Kérjük, az előző nap összegyűjtött szabályzatokat sorolják fel, listázzuk fel, egyenként beszéljük meg a tartalmát.
„Üzenet a liftből": Héten tapasztaltak feldolgozása: egyéni visszatekintés, saját aktivitás és tanultak értékelése
Kérjük, a mellékelt feladatlapba rögzítse azokat a dolgokat, amelyek a legjobbak voltak az Ön számára ezen a héten.
6. Feladatlapok

A tananyagot készítette a Konett Team tananyaga alapján

a TÁMOP-5.3.8-11/A1-2012-0001 számú kiemelt projektet megvalósító konzorcium
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