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1. A PROJEKT ROVID BEMUTATASA SZECHENY!I

A fejlesztés (projekt) cime: Never Back Down
A valasztott dgazat: "Q" — Human-egészségiligyi, szocialis ellatas
A vélasztott téma: Munkavallaldi ismeretek kidolgozasa és oktatdsa a
munkaerdpiacra belépd fiatalok részére

Azonosito: GINOP-5.3.5-18-2020-00197

Tamogatés 6sszege: 49.854.390 Ft

Tamogatas mértéke: 100%

A Never Back Down projekt kedvezményezettje a Szocialis Halo Egyesiilet, konzorciumi
vezetdje pedig a Baranya Unids Felzarkozasaért Egyesiilet. A projekt megvaldsitasi idészaka
16 hoénap (2021.03.01.-2022.06.30.) volt, mely Baranya megyében, azon beliil is elsdsorban a
Sellyei és Siklosi jarasban valosult meg, a teljes projektet tekintve 150 6 célcsoporti személy
¢s 10 db munkaltaté bevonasaval.

Projektiink keretein beliil elsdsorban az egészségiigyi és szocidlis ellatdsokat érintd
munkavallaloi ismeretek hidnyat kivantuk kezelni a munkaerdpiacra belépd fiatalok korében
Baranya megyében, de elsdsorban a Sellyei és Siklosi jarasban. A fiatalok tekintetében olyan
ismeretanyag atadasa is cél volt, amely eldsegiti Oket a palyan torténd maradasban.
Vizsgaltuk, hogy milyen kompetenciak sziikségesek a fiatalok szamadra, hogy az elvarasoknak
megfeleljenek, hogy a munkavallal6i ismeretek oktatdsa milyen hatékonysagot képvisel. Ezen
célok érdekében a projekt keretén beliil egyrészt e-learning képzések, masrészt széles korl
tandcsadasok szolgaltak az egészségligyi és szocialis szférakban elhelyezkedni szandékozd
fiatalokat, fiatal felnétteket. A projekt eredményei nyomtatott, személyes és online
kommunikécid keretében ismertetésre keriiltek. A projekt mas csatornakon keresztiil is a fiatal
munkavallalok kozelébe jutott, ennek keretében célzott informacid nyujtas valamint csoportos
tajékoztatod rendezvények is megvalositasra kertiltek.

1.1. A tamogatast igényl6 bemutatasa

Szervezeteink immaron 8 éve fejtenek ki aktiv érdekvédelmi tevékenységet:

» SZOHE: Munkavallaléi érdekképviselet latunk el az egészségiigyi €s szocialis teriileteken
beliil a nyugdijas és szocidlis otthonok, &polasi intézetek, hospice szolgaltatok, hazi
segitségnyujtd szolgaltatok, tanya- és falugondnoki szolgalatok, illetve egyéb szocialis
szolgaltatok munkavallaléi kapcsan. Ugyfeleink kozott szdmottevé a hatranyos helyzetii
allaskeresdé/munkavallalo, teljesen vegyes ¢€letkorral akik tulnyomo részt a Sellyei, Pécsi €s
Siklosi jarasokban élnek, dolgoznak. Osszesen kb. 600 f6, akiknek az elmult 5 évben kb.
2.000 o6ranyi szolgaltatast nyajtottunk.

« BUFE: Munkaltatoi érdekképviselet ellatasa tobbek kozott szocidlis teriileten, ezen beliil is
elsdsorban a szocidlis ellatdsok kapcsdn. Szamos intézmény, onkormanyzat, civil szervezet
volt eddig az iigyfeliink van a munkaltatokat érinté érdekképviseleti szolgaltatasunk kapcsan,
Osszesen kb. 40 db, akiknek az elmult 6 évben kb. 600 6ranyi szolgaltatast nydjtottunk sajat
erobol, forrasbol.
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2. A TAMOGATASI KERELEM CELJAI ES SZECHENYI

TEVEKENYSEGEI

2.1. A tamogatasi kérelem céljainak megvaldsulasa

A projekt keretében a szocialis és egészségligyi agazatok teriiletén az aktualis munkaer$-piaci
kihivas kezeléséhez jarultunk hozza olyan téma feldolgozéasaval, amely hosszl tavon javitja a
foglalkoztathatdsagot, alkalmazkodoképességet, termelékenységet és a versenyképességet. A
projekt keretében az elért eredményeket olyan moédon mutattuk be és tettiik elérhetdvé, hogy
azokat a munkaaddk ¢s munkavallalok (tehat a célcsoport) minél szélesebb korben
megismerhessék és felhaszndlhassak.

A kivalasztott munkavallaloi célcsoporti személyeknek a projekt sordn megszerzett
képzettségek €s kompetencidk segitségével - mar ezen az alap szinten is - versenyképes
munkaerd-piaci tuddsuk realizalédott, melynek segitségével a szocidlis-egészségiigyi
szféraban képesek tartdosan elhelyezkedni. A képzések, valamint a tandcsadasok segitségével
redlis esély van a munkaerdpiacon valo tartos jelenlétnek.

A foglalkoztatasi helyzet és a jovedelmi viszonyok javitasa érdekében olyan fenntarthato
fejlesztésekre volt €s van sziikség, amelyek a telepiiléskozpontok, a helyi kozosségek és
emberi eréforrasok fejlesztéséhez is hozzajarulnak.

Rovid tavu célok, melyek megvalésultak:
e A hatranyos helyzeti személyek nyilt munkaeré-piaci elhelyezésének,
beilleszkedésének és bennmaradasanak eldsegitése
Munkaerd-piaci szempontbol elényds képesitések megszerzése
Munkaltatok érzékenyitése
A célcsoport munkara kész allapotanak megteremtése
A célcsoport foglalkoztathatdsaganak javitasa
Foglalkoztatasi lehetdségek megteremtése kozosségi feladatok ellatasan keresztiil
Munkakdriilmények javitasa
A be nem jelentett munkavégzés visszaszoritasa
A jogtudatos magatartas elterjesztése
A munka mindségének javitasanak is 0sztonzése
A munkahelyi egészség és biztonsag fejlesztésének 6sztonzése
Munkavédelem, egészségfejlesztés 6sztonzése a vallalkozadsok, munkaltatok korében
A munkavallalok esetében a munkahelyi egészség és munkabiztonsag tajékoztatasa
A Sellyei és Siklosi jarasok teriiletén €16k hatékony segitése szocialis, tarsadalmi,
érdekvédelmi, és munkaerd-piaci szempontbol
e A célcsoporti személyek munkaerd-piaci helyzetének javitdsa, a foglalkoztatasi
helyzet és a jovedelmi viszonyok javitasa
e Piacképes tudas megszerzése a célcsoporti személyek szamdra (munkavallalok)
e A célcsoport életszinvonalanak javitasa
e Munkatapasztalat szerzés
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Hosszu tava célok, melyek megvalosultak:
o A térség foglalkoztatottsaganak javitasa
e Kapcsolddo képzések lebonyolitasa
e Uj innovativ fejlesztések bevezetése
e A térség versenyképességének fokozasa, felzarkdztatasa
fenntarthato eszk6zokkel
e Partneri viszony kialakitdsa munkaltatokkal, civil szervezetekkel, az
allami és az dnkormanyzati szféraval - tarsadalmi Szervezetekkel vald egyiittmiikodés
hatékonysaganak a novelése
e Téarsadalmi esélyegyenldség biztositdsa - meglévo kiillonbségekbdl fakadd hatranyok
enyhitése
A térség munkaerd piaci helyzetének javulasa
A roma népesség integracioja, munkaerdpiacon torténd elhelyezkedésiik eldsegitése
Uj innovativ fejlesztések bevezetése
A térség versenyképességének fokozasa, felzarkoztatasa fenntarthato eszkozokkel
Tarsadalmi esélyegyenldség biztositasa - meglévd kiilonbségekbdl fakadd hatranyok
enyhitése

SZECHENY!I

2.2. A fejlesztés célcsoportja

Projektiink elsddleges célcsoportjat alkottdk a Baranya megyében, de els6sorban a Sellyei és
Siklosi jarasokban ¢l6, a projektbe vald jelentkezés iddpontjadban 16-55 ¢év kozottiek
(munkavallalok), illetve a szocidlis ellatast nyOjtdé intézmények, gazdasagi tarsasagok
(munkaltatok). A projektbe a témakor okan a bevonas idépontjaban 16-36 év kozottieket
vontuk be.

A kisérleti (pilot) projekt megvaldsitdsa soran a projekt keretében kidolgozott megoldas
gyakorlatba valo atiiltetése érdekében olyan tevékenységet valositottunk meg, amely egy
komplex probléma megoldasa érdekében, kis mintan (150 {6 munkavallalé és 10 f6
munkaltatd), illetve sziik, de allando résztvevoi kor bevonasaval érte el céljat. A kisérleti
projekt valos feltételek kozt, alacsony 1d6- és koltség-raforditassal, tehat hatékonyan probalta
ki az adott tevékenységet, ugyanolyan szakmai igényességgel, mint egy hasonlo, nagyobb
Iéptékii fejlesztés. Célja a nagyobb 1éptékii tevékenység megalapozasa volt, eredményes
bedgyazddasanak segitése. A kisérleti projekt soran létrejott kutatasi tapasztalat, fejlesztési
produktum inputként és egyfajta modellként szolgalt.

A célcsoporti személyek kivalasztasara tobb modszer egyiittes hasznalataval tortént, mivel a
célcsoport sajatossagai miatt nem Volt alkalmazhaté egyetlen modszer sem Oonmagaban. A
célcsoporti személyekkel szemben tamasztott elvarasok sokrétiisége, a célcsoportra jellemzd
Osszetett specifikaciok, tovabba azok a szakmai programok, amelyekben részt vettek,
megkivanta, hogy olyanok keriiljenek a projektbe, akikkel minimalis lemorzsolodas mellett
megvalosithaté a projekt.
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3. KUTATASI ES ELOKESZITESI SZAKASZ (6 SZECHENY!I

HONAP)

Két alapveté kutatasi modszert alkalmaztunk az adatgyijtés és
feldolgozas soran. Az egyik a kvantitativ, azaz mennyiségi kutatds, a masik
pedig a kvalitativ, vagyis a mindségi kutatas. A kvalitativ modszerek altalaban mélyebb,
arnyaltabb ismeretek megszerzésére irdnyulnak és viszonylag kis elemszamu mintan torténik
az adatfelvétel. A kapott eredmények nem szamszerisithetok, nem mérhetok.

A kvantitativ modszerek azon alapulnak, hogy az emberi hozzaallas, magatartds is mérhetd,
tehat szdmszerisithetd, tovabba az igy nyert adatok statisztikai modszerekkel elemezhetdk. A
fenti megkdzelitésbol adddoan a kvantitativ eljarast megfeleld elemszami mintan elvégezve,
az eredmények megbizhatosdga és pontossaga meghatarozhato. A kvantitativ eljardsoknal a
mérhetdség kovetelményének megfeleld standardizalt kérdoiv alkalmazasa sziikséges.

A kutatast soran a rétegzett mintavétel szabalyait alkalmaztuk melynek lényege, hogy a
sokasagot homogén részcsoportra bontjuk, és a sokasdg és a minta ardnyahoz viszonyitott
szamu elemet valasztottuk ki. A mintavétel soran mindig a véletlenszeri kivalasztasra
torekedtiink. A kutatas papir alapu, személyes kérddivezési modszerrel keriilt lebonyolitasra
kiegészitve egy személyesebb hangvételll interjuval.

Az eldzetes felmérés, kutatds soran osszesen 1042 db kérdodivet toltottek ki a munkavallaldk,
tovabba 56 db kérddivet a munkaltatok. A kutatds eredménye kimutatta, hogy az oktatasi
intézmények €s a munkaerdpiac kapcsolata leginkdbb az atmenet iddszakaban elemezhetd. A
projekt tapasztalatai, eredményei alapjan elmondhatd, hogy a civil, nonprofit szervezetek a
leghatékonyabbak a munkaerd-piaci atmenetek megkonnyitésében, lekiizdésében, mivel a
leghatranyosabb helyzetli célcsoportok szdmaéra is képesek helyzetiikbdl vald kitdrési
alternativakat felmutatni.

A bizonyos teriileteken megfigyelt csokkenések ellenére Magyarorszag az egyik olyan unids
orszag, ahol a legmagasabb a gyogyitassal elkeriilhetd halalozdsok aranyszama, ami azt jelzi,
hogy bdven van javitanivalo a hatasos egészségiigyi ellatdshoz valo idobeni hozzaférés terén
¢letveszélyes allapotok esetén. Az egészségiigyi és szocidlis ellatdshoz vald hozzaférés
es¢lyegyenlOségét akadalyozza a kdzvetlen lakossagi hozzajarulas magas szintje. Viszonylag
nagyszamu alacsony jovedelmli magyar haztartds szdmol be kielégitetlen egészségiigyi
sziikségletekrol.

Az egészségligyi, szocialis szolgaltatok teriileti koncentracioja is befolyasolja az ellatashoz
valo hozzaférést, igy kiilondsen a szakellatdshoz, de az alapellatast biztositd szolgaltatokhoz
valo hozzaférést is. Magyarorszag 2004-es europai unids csatlakozédsa is novelte a magyar
egészségligyl és szocidlis végzettséglick mobilitasat, akik nagy szdmban hagytdk el az
orszagot, hogy kiilfoldon vallaljanak munkat. Ez leginkdbb a kozszférat érintette, és azt
eredményezte, hogy hidny keletkezett az egészségiigyi €s szocidlis szakemberekbdl, amit
tovabb sulyosbitott a folyamatosan boviilé maganszektor, amely egyre nagyobb szamban
vonzza magéhoz az orvosokat és apolokat.
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Torténtek mar sikeres erdfeszitések az egészségligyi €s
szocialis szakemberek megtartasa érdekében,
munkafeltételeik ¢és fizetésiik javitdsa révén. Ezenfelil az
alapellatasi szolgaltatokat megcélzdo 0sztonzok kertiltek
bevezetésre a szolgaltatisokhoz valé hozzaférés javitdsa
érdekében, példaul az ligyeleti ellatds megerdsitésével. Ugyanakkor
azonban a megfelel6 munkaerd biztositdsa érdekében még nem keriilt sor
atfogd, az alapellatasban dolgozdokra Osszpontositd, a térségek kozotti kiilonbségeket
figyelembe vevd emberieréforras-stratégia kidolgozasara.

SZECHENY!I

A nyolcvanas évek eleje 6ta nem késziilt olyan atfogod kutatds, amely kimondottan az egyes
szakmakra fokuszalva részletesen vizsgalta volna az egyes csoportok palyaval kapcsolatos
jellemzdit. Jelen projekt f6 témédja arra a problémara reflektal, hogy milyen médon irhato le a
fiatal egészségligyi ¢és szocidlis végzettségi munkavallalok atmenete az oktatasbol a
munkaerdpiacra, mi jellemzi munkaerd-piaci helyzetiiket, illetve mennyire sulyos probléma e
teriileten a palyaeclhagyas kérdése. Az egészségiigyi €s szocialis agazatban a munkaer6-piaci
helyzet vizsgalata azért is kiilondsen fontos, mert stlyos emberieréforras-problémak
regisztralhatoak mar hosszabb 1d6 ota, és a trendek nem mutatnak kedvezd irdnyba. A
problémat stlyosbitja az egészségiigyi €s szocidlis dolgozok eloregedése €s a fiatal munkaerd
kiilf61dre menetele.

A munkaerd-piaci helyzet egyik legfontosabb ,,mérdszama” a jovedelem — akar a foallasu,
akar az egyéb jovedelmeket tekintjiikk — illetve ezek egymashoz vald viszonya. A jovedelmi
dimenzié mentén érdemes az egyes szakokon végzettek dsszehasonlitasa, és az egészségiigyi,
szocialis képzési teriilet elhelyezése a képzésteriiletek kozotti jovedelemhierarchidban.
Szintén Iényeges mutatdja a munkaerd-piaci helyzetnek a szubjektiv elégedettség. Az oktatasi
intézmények és a munkaerdpiac kapcsolata leginkabb az atmenet idészakaban elemezhetd.

Az egészségiigyi és szocidlis munkaerdpiac nagyon sajatos, mivel az allasok tekintetében
»Kinalati piac” van. Vagyis, allast konnyen lehet taldlni, mert az intézmények tobbsége
komoly szakemberhiannyal kiizd. E tény ismeretében feltételezheté, hogy a
munkahelykeresés valdszintileg azért tart az atlagosnal tobb ideig az egészségiigyi és szocialis
végzettséglieknek, mert a szamukra legmegfeleldbb allast keresik.

Ahhoz, hogy a munkavallalok megfeleld teljesitményt tudjanak nyujtani, produktivak ¢&s
hatékonyak legyenek, fontos, hogy széleskorli ismeretekkel rendelkezzenek a teriileten.
Ugyanakkor nem csak az egyéni tudas és képességek teszik alkalmassa a munkavallalét egy
feladat elvégzésére, hanem a tarsas kapcsolatok megfeleld kezelésének képessége is. Gyakran
gazdasagi ¢és szocialis szempontbol egyarant fontos, hogy az iskolapadbdl kikeriild fiatalok
szakmailag felkésziilten jelenjenek meg a munkaerOpiacon, az iskolaban elsajatitott
ismereteik Osszhangban legyenek a technologiai kovetelményekkel, a piaci igényeknek
megfeleld szintli és szakiranyu képzettséggel, konvertalhato ismeretekkel rendelkezzenek.
A kisérleti projekt a kutatdssal megalapozott kihivas kezelését célzd, a projekt keretében
kidolgozott mddszertanon alapuld megoldasi javaslat gyakorlatban torténd kiprobalasa volt. A
pilot projekt megvaldsitasa kapcsan megvalositott tevékenységek:

e Célcsoporttal kapcsolatos el6készitd tevékenységek (toborzas, kivalasztas, bevonas)

e Moddszertan részletes kialakitasa, kiprobalasa, adaptalasa
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MySORSiG
Képzés

Szolgaltatas, tanacsadds munkavallalok szdmara
Szolgaltatas, tanacsadas munkaltatok szamara
Tajékoztatd anyagok, informacios fiizetek készitése
A kisérleti projekt tapasztalatainak strukturalt feldolgozasa,
értekelése és kozzététele

SZECHENYI

3.1. Toborzoé rendezvények

A projekt megvalositasa soran dsszesen 5 db munkavallaloknak sz616 és 4 db munkaltatoknak
sz016 toborzd rendezvényt valositottunk meg. A rendezvények segitségével dsszesen 150 f6
célesoporti személyt (munkavallalot) és 10 munkaltatot sikertilt a projektbe vonnunk.

Toborzé rendeZ\Zeny munkavallalok 2021.11.25 Baranyahidvég 30 £
szamara
Toborzd rendeZ\{en}/ munkavallalok 2021.11.16 Matty 26 £6
szamara
Toborz6 rendezveny munkavallalok | 5451 15 g7 Dravaszabolcs 17 £6
szamara
Toborzé rendeZ\{en}/ munkavallalok 2021.12.07 Kémes 21 £6
szamara
Toborzd rendeZYeny munkavallalok 2021.12.13 Drévapalkonya 16 £6
szamara
Toborzo rendezrverrly munkaltatok 2021.12.01 Kémes 9 5
szamara
Toborzo rendezvény munkaltatok 2021.10.04 Dravapalkonya 7 5
szamara
Toborz6 rendezvény munkdltatsk | 5054 1 g Baranyahidvég 5 £8
szamara
Toborzo rendezrverrly munkaltatok 2021.10.11 Siklos 2 5
szamara
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4. PILOT PROGRAM MEGVALOSITASA (10 SZECHENY!I

HONAP)

4.1. Képzések

A projektbe 0sszesen 150 {6 célcsoporti személy (munkavallalo) keriilt bevonasra. Mind a
150 f6 sikeresen elvégezte a Szocidlis alapismeretek 1, illetve a Szocidlis alapismeretek 2
képzést is. A résztvevOok a Szocialis alapismeretek 1 képzés esetében megismerkedhettek a
szocialis alapszolgaltatdsok rendszerével, tovabba az informatikai eszkdzokben rejld
lehetéségekkel, ezaltal a digitalis kirekesztettséget is tudtuk csokkenteni, kiemelten az
Ugyfélkapu rendszerét és szolgaltatdsait tekintve. A Szocidlis alapismeretek 2 képzés
esetében a résztvevok megismerkedtek a héazi segitségnyljtas rendszerével, tovabba az
Elektronikus Egészségiigyi Szolgaltatasi Tér (EESZT) rendszerével és szolgaltatasaival is. A
Munkaltatok érzékenyitd képzése a munkavallalokhoz vald megfeleld hozzaallast segitette és
a jogi ismereteket bdvitette.

A megvalositott képzések a kovetkezok voltak:

Szocialis alapismeretek 1 (23 o6ra)

Szocialis alapismeretek 2 (23 6ra)

Munkaltatok érzékenyitése (30 ora)

Munkahelyi kommunikacié (10 éra — belsé képzés)

4.2. Tanacsadasok

A projektben a Kisérleti (pilot) program megvalositasa soran Osszesen 1500 oOra tanacsadast
biztositottunk a célcsoporti személyek szamara, tovabba 150 ora tanacsadast a munkaltatok
részére.
e Munkavallal6i ismeretek (300 ora)
Munkaer6-piaci tanacsadas (400 ora)
Jogi tanacsadas (400 6ra)
Csalad és Munka 0sszeegyeztetése tanacsadas (400 6ra)
Munkaltatoi ismeretek (150 ora)
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Munkavallaléi ismeretek: A tanacsadds célja a
munkavallaloi jogi ismeretek, tovabba az elhelyezkedést
akadalyozo tényezOok feltarasa volt. Ennek keretében a
munka vilagaval, az aktualis munkaer6-piaci viszonyokkal, a
munkaviszony létesitésével és megtartasaval, a jogi kdrnyezettel, a
munkaerd-piaci helyzet javitasara rendelkezésre allo tdmogatasi
formakkal ¢és lehetOségekkel kapcsolatos informacionyujtds, valamint a
tovabblépési iranyok, lehetdségek meghatarozéasa valosult meg.

SZECHENY!I

Munkaerdé-piaci tanacsadas: A tanacsadas célja a célcsoporti személyek felkészitése volt a
szamukra megfeleld és a munkaerd-piaci igényekhez illeszkedd célallas megtaldlasara,
valamint az ehhez szilikséges allaskeresési technikdk elsajatitasa (pl.: onéletrajz, motivacios
levél irasa, kiilonb6zo technikak, stb.).

Jogi tanidcsadas: Tandcsadas nemcsak a munkaiigy teriiletén, hanem pl.: pénziigyi, egyéb
peres eljarasok kapcsan is, a vallalkozova valas terén.

Csalad és munka oOsszeegyeztetése tanacsadas: A magyar kulturkérokben még mindig
erdsen ¢l a hagyomanyos csalddmodell: a gyermekek ellatasa, a haztartas vezetése inkabb ndi
feladat, igy a ndk esetében a munka és a maganélet kozotti egyensily megteremtése még
nehezebb és csak kemény kompromisszumokkal lehetséges. Ennek eléréséhez nemcsak a
munkavallaloi, hanem a munkaadoéi oldal tdmogatd hozzaallasa is sziikséges. A hatranyos
helyzetli rétegek esetében leginkabb jelentkezd probléma pedig a gyermekfeliigyelet
megoldasa. A csalad és munka Osszeegyeztetése a kisgyermekes munkavallalok mellett az
idés vagy beteg hozzatartozoét gondozo, a megvaltozott munkaképességii és az iddsebb
munkavallalok szdmara is lehetdséget teremtett az eredményes munkavégzésre. Ennek a
figyelembe vételével lehet csak igazadn beszélni arrdl, mi sziikséges egy adott idészakban a
munka és a maganélet kozotti egyensulyhoz és ezt hogyan konnyitheti meg a munkaltato.

Munkaltatéi ismeretek: A munkaltatbk szaméara a munkavallalokkal kapcsolatos
érzékenyités, a jogi ismeretek, illetve a kapcsolodd szabalyok, szabdlyzatok, torvények
megismertetése VoIt a tanacsadas célja.

4.3. Informacios napok

A projekt zarasa képpen 4 db informacids rendezvény keriilt megszervezésre a szakmai
modszertani fejlesztések publikalasa céljabol.

Egyéb célzott szemléletformald és/vagy
informacios rendezvény

Egyéb célzott szemléletformald és/vagy
informacios rendezvény

Egyéb célzott szemléletformalo és/vagy
informacios rendezvény

Egyéb célzott szemléletformald és/vagy
informacios rendezvény

Egyéb célzott szemléletformald és/vagy
informécios rendezvény

2022.05.23 Gordisa 30 16

2022.05.31 Kémes 52 16

2022.06.09 Baranyahidvég 28 6

2022.06.17 Dravapalkonya 37 16

2022.06.24 Matty 23 {6
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4.4. Munkavallalassal kapcsolatos ismeretek

SZECHENY!I

A munkavallaloé jogai, kotelezettségei, felelossége

Legfontosabb jogszabalyok:
e a Munka Torvénykonyve
e aKozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény (KJT)

A munkavallal6:
o 16. ¢életévét betdltott személy
e kivételek:
o 15. életévet betoltdtt nappali tagozatos, iskolai sziinet alatt;
o tankoteles fiatal munkavallald kiilon jogszabalyban meghatarozott
tevékenységekre (pl.: sport-, hirdetési-, modell-, miivészeti tevékenység —
gyamhatosagi engedéllyel!)

A munkaviszony:
o |étesitését mindig irasba kell foglalni! (ennek elmulasztasa esetén, 30 napon beliil
érvénytelenségre hivatkozhat a munkavallalo);
e a munkaszerz6désben, a munkaviszony létesitésekor probaidd kotheto ki:
o tartama: 30 nap - 3 honap;
o meghosszabbitasa tilos!
o a probaid6 alatt a munkaviszony - barmely fél részérél — azonnali hatéallyal
megsziintethetd
e munkaszerzddés tartalma (kotelez6 elemei):
o “*felek neve, megnevezése, a munkaviszony szempontjabdl Iényeges adatai;
*személyi alapbér;
*munkakori leiras;
*munkavégzés helye;
a fentieken kiviil bArmely mas kérdésben is megallapodhatnak a felek: pl.:
*  munkaltatoi érdek védelme a munkaviszony megsziinése utan;
= munkarend stb.)
munkaviszony idOtartama
o teljes vagy részmunkaidd;
* hatarozott vagy hatdrozatlan ido;

O O O O

(@]

Munkakori leiras:

e munkakor megnevezése;

e munkakor azonositoja; (nagyon sokféle lehet az egyszerli sorszamozastol a kiilonféle
nyilvantartdsi szdmokig, amelyek lehetnek szervezet specifikusak vagy altalanosan
hasznaltak (pl. FEOR-szam), illetve ezek kombinacioi)

e munkakor szervezeti helye;

e munkakor besoroldsi kategéridja (ez a munkakor helyét mutatja a szervezeti
hierarchiaban, a szervezet altal alkalmazott besorolasi rendszeren beliil);

e munkakor célja;

e kulcsfelelosségek és feladatok (itt foglaljak 6ssze a munkakoriink 1ényegét tomoren);

11
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munkakor  betoltéséhez  sziikséges  iskolai
végzettség, gyakorlat, készségek, képességek,
kompetenciak;

teljesitménymutatok (ez azt mutatja meg, hogy a
munkank eredményét miben mérik);

egyéb informaciok (itt foglalhatjak irasba példaul a helyettesités
rendjét, a kiilonb6zo jogosultsagokat, hozzaféréseket,
kotelezettségeket);

kotelez6 formai elemek (mint példaul a datum, aldirdsok a munkaltaté és a
munkavallalo részérdl)

SZECHENY!I

Munkavallal6 joga tudni:

a munkaltatéi jogokat és kotelességeket gyakorld szerv vagy személy nevét (mert a
munkaltatéi jogok, vagy azok egy részének gyakorlasa atruhdzhat6):

jogosult megkovetelni az el6irt véddeszkozoket, a véddberendezés mitkodoképességét;
jogosult és koteles a munkavégzéshez sziikséges ismeretek elsajatitasara;

jogosult a munkavégzéshez sziikséges ismeretek elsajatitasara betanulasi idore;
munkaltaté foglalkoztassa 6t a munkaszerzédésben foglalt keretek kozott;

az egészséges ¢€s biztonsagos kornyezetben torténd munkavégzésre;

munkéjaért megilletd munkabér kifizetéséhez;

jogosult, sot koteles a munkat megtagadni abban az esetben, ha olyan munkat kellene
végeznie amikor az eldirt feltételek (véddeszkdz , véddberendezés) hidnyzik, amely
sajat vagy masok testi épségét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné:

a munkavallald6 nem mondhat le elére munkabérét és személyiségének védelmét
biztositd jogairol,

A munkavallalo koteles:

Munkat végezni a munkaszerzddése, a jogszabalyok és a kollektiv szerzodés eldirdsai
szerint, valamint a munkaltaté utasitasai alapjan

A munkaidé alatt, munkdra képes allapotban, mindvégig a munkaltaté rendelkezésére
allni.

A munkaltato koteles

a munkavallalot a munkaszerzdés és a munkaviszonyra vonatkozo szabalyok szerint
foglalkoztatni,

a munkavégzéshez sziikséges feltételeket biztositani,

a munkavallal6 munkavégzés soran felmeriilt indokolt koltségeit megtériteni,
biztositani az egészséget nem veszélyeztetd ¢és biztonsdgos munkavégzés
kovetelményeit,

ingyenesen biztositani a munkavallalo alkalmassagi vizsgélatat,

a fogyatékossaggal ¢l6 személy foglalkoztatidsa sordan gondoskodni az ésszerii
alkalmazkodas feltételeinek biztositasarol,

a munkavallalét olyan munkéra alkalmazni, amely testi alkatara és fejlettségére
tekintettel rd hatranyos kdvetkezményekkel nem jar.
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Jogok és kotelezettségek a munkaviszonyban )
SZECHENYI
Amikor egy munkaltatd és egy munkavallaldo egymassal
munka-viszonyt létesit (munkaszerz6dést kotnek), akkor
egymassal szemben kolcsondsen kotelezettségeket vallal- nak, illetve
jogokat szereznek. A munkaviszony teljesitése soran e jogok ¢és
kotelezettségek egyensulya és kolcsonds érvényre juttatasa mindkét fél érdeke, tovabba ez az,
amit a munkatigyi feliigyelet is ellendriz. E jogok és kotelezettségek rendeltetés ellenes
gyakorlasa ¢és teljesitése megalapozza a masik fél rendkiviili felmondasat, illetve esetleges
kartéritési igényét, megfelelé gyakorlasuk illetve teljesitésiik ugyanakkor a hatékony és
eredményes munkavégzés zaloga. De lassuk, hogy mik is ezek a jogok és kotelezettségek,
illetve honnan szarmaznak.

A munkaviszony soran elmondhatjuk, hogy a feleket kdlcsondsen terheld illetve illetd jogok
¢s kotelezettségek egymas parjai: tehat az egyik felet terheld kotelezettség a masik fél joga, és
megforditva. Igy e jogok és kotelezettségek egymassal parba allithatok, egymasnak
megfeleltethetdk.

A legalapvetébb jogot és kotelességet az Mt. 42. $ (2) bekezdése tartalmazza: egyrészt a
munkavallalo koteles a munkaltato irdnyitasa szerint munkat végezni, masrészt a munkaltato
koteles a munkavallalot foglalkoztatni, és bért fizetni.

Lathatjuk, hogy ez alapjan ha barmelyik tényezdt eltdvolitjuk, akkor a munkaviszony értelmét
vesziti. Ha a munkavallald6 nem lenne koteles (a munkaltatd iranyitdsa szerint) munkat
végezni, akkor a munkaviszony fenntartdsa a munkaltatonak nem lenne érdeke, ha pedig a
munkaltatd nem lenne kdoteles mindezért bért fizetni, akkor nem munkaviszonyrol, hanem
rabszolgasagrol beszélnénk.

Ehelyiitt tehat 2-2 alapvet6 jogrol, és azok parjaként, kotelességrol beszéliink.

1. A munkavallal6 koteles munkat végezni, és ez azt is jelenti, hogy a munkaltatonak joga van
a munkavallal6 munkéjahoz.

2. A munkavallalé koteles munkijat a munkaadé iranyitdsa szerint, annak megfelelden
végezni, tehat e szerint a munkaadonak joga van ahhoz, hogy a munkavallalot irdnyitsa, a
munkavégzés korében akar részletekbe menden utasitsa és az utasitasok végrehajtasat
ellendrizze is.

Azonban kotelezettségei nem csupan a munkavallalonak, hanem a munkaadonak is vannak.

1. A munkaltato koteles a munkavallalot foglalkoztatni, ebbdl kifolydlag a munkavallalonak
joga van ahhoz, hogy foglalkoztassdk. Ez a gyakorlatban azt jelenti, hogy a munkaad6 mindig
koteles a munkavallalot munkaval ellatni. Amennyiben a munkaltato barmilyen ok miatt nem
képes (vagy nem akar) e kotelezettségének eleget tenni (mondjuk egy beérkezd szallitmany
csuszasa vagy egyeb ok miatt), akkor erre az idore ugynevezett “allasidot” kell fizetnie a
munkavallald szdmara. A munkavallalot abbol kifolydlag, hogy a munkaado
munkaszervezési, gazdasagi, vagy barmilyen masik okbol kifolyolag nem tudja

13


mailto:bufe.pecs@gmail.com

Baranya Unios Felzarkozasaért Egyesiilet — BUFE
Székhely: 7838 Vajszlo, Rakoczi u. 4.; Adészam: 18326093-2-02
Telefonszam: +36-20/436-5484; E-mail: bufe.pecs@gmail.com

Eurépai Unié
Eurdpai Szocialis
Alap

MAGYARORSZAG s —
KORMANYA BEFEKTETES A JOVOBE

foglalkoztatni, kar nem érheti. A munkaviszonyban
tehat ennek kockdzatit egyediill a munkaado viseli,
tekintettel arra, hogy egyediil 6 van abban a helyzetben,
hogy barmilyen rahatasa legyen az eseményekre.
Amennyiben a munkaltatd foglalkoztatdsi kotelezettségét
megszegi (jellemz6 példaul, hogy egy eltavolitandd munkavallalo alol
“kiszervezik” a munkat, és gyakorlatilag hazon beliili munkanélkiiliként
varjak, hogy a munkavallald feleslegesnek érezze magat, és felmondjon) a munkavallalo
jogosan ¢lhet a rendkiviili (most mér azonnali hatdlyinak hivott) felmondas lehetdségével,
annak minden, a munkaltaté szdmara hatranyos kovetkezményeivel egyiitt.

SZECHENY!I

2. A munkaltatd koteles bért fizetni, a munkavallalé tehat jogosult arra, hogy munkabért
kapjon.

Ezek azok a legalapvetdbb jogok ¢és kotelezettségek, amelyek a munkaadot €s a munkavallalot
terhelik, illetve illetik, és amelyek megszegése esetén a masik fél jogszertien mondhatja fel
rendkiviili modon (azonnali hatallyal) a munkaviszonyt, annak minden kdvetkezményével

egyuitt.

Mindezek mellett azonban még egyéb, szintén alapvetd jogok és kotelezettségek terhelik a
feleket. Ezeket az 51-52. §-ok szabalyozzak. Itt szintén elmondhato, hogy az egyik fél
kotelezettségei automatikusan a masik fél jogat képezik, és az a fél, akinek jogat igy
megsértik, azonnali hatéallyal felmondhatja a munkaviszonyt.

A munkaltatd koteles a munkavallalot jogszerlien, a torvények és a munkaszerzodés
rendelkezéseinek megfelelden foglalkoztatni, és koteles biztositani a munkavégzéshez
sziikséges feltételeket.

A munkaltaté koteles megtériteni a munkavallalo olyan koltségeit, amelyek a munkaviszony
teljesitésével kapcsolatban meriiltek fel, tehat a munkavallalo ésszerli keretek kozott koteles e
koltségeket a munkaadd szdmara meghitelezni. Itt altaldban napi szintli aprobb kiadasokrol,
anyagbeszerzések koltségérdl beszéliink: a munka nem allhat meg azért, mert éppen nincs
jelen a munkaadd, aki pénzt adhatna egy sziikséges, alacsony Osszegli eszkdz vagy anyag
beszerzéséhez. Hangstilyozom, hogy itt mindig az ésszeriiség és az elvarhatosag keretein beliil
kell maradni.

A munkavallalét nem lehet olyan munkara igénybe venni, amelyet fizikai korlatai miatt nem
képes elvégezni. Tehat mondjuk a 40 kilds titkarn6t nem lehet egy vagon kirakodasahoz
vezényelni, mert arra nyilvanvaléan képtelen.

A munkaad6 koteles a munkat igy megszervezni, olyan munkafeltételeket biztositani, hogy
az a munkavallalo életét, egészségét és biztonsagat ne veszélyeztesse. Ez jelenti mind a fizikai
munkakoriilményeket, a klasszikus értelemben vett munkavédelmi szabalyok betartdsat, de a
munkaado e kotelezettségét szegi meg akkor is, ha nem tartja be a munkaiddre vagy a
pihendiddre vonatkozo szabalyokat.

A munkavallalo ezzel szemben koteles az eldirt helyen és idoben, munkara képes allapotban
megjelenni, munkaidé alatt a munkaadd rendelkezésére allni, munkdjat személyesen,
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gondosan ¢és megfeleld szakértelemmel, a vonatkozd
eldirasoknak ¢és a munkaadd utasitasainak megfelelden
végezni, megfeleléen viselkedni ¢és munkatarsaival
egylittmikddni.

SZECHENY!I

Fontos, hogy barmely, itt emlitett kotelezettség a masik fél joga is
egyben, amelynek megsértése esetén a sértett fé1 a munkaviszonyt azonnali
hatallyal megsziintetheti, illetve a munkaiigyi feliigyelethez vagy munkaligyi birésaghoz
fordulhat. Ezért tehdt nagyon fontos, hogy munkaaddoként tisztdban legyiink azzal, hogy
milyen kotelezettségek terhelnek, és munkavallaléink mire is jogosultak.

A munkavallalé kotelezettségei

A munkavallalonak kotelessége a szerzédésben foglaltakat betartani. A munkaltato altal eloirt
helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni. Tilos alkohol, vagy maés
tudatmodositod szer hatasa alatt allni. Ezen feliil még a munkavallalo kotelessége munkajat a
téle telhetd legnagyobb szakértelemmel és gondossaggal elvégezni. Munkdjat megfeleld
magatartdssal, munkatarsaival egyiittmiikodve kell elvégeznie.

A munkavéllalé koteles megtagadni a munkavégzést, ha az mas egészségét, vagy életét
veszélyezteti.

A munkavallalé6 megtagadhatja a munkavégzést, ha az az 6 életét és egészségét veszélyezteti,
illetve, ha a teljesités munkaviszonyra vonatkozé szabalyzatba iitkdzik.

A munkavallalénak a munkavégzés megtagadasa esetén is koteles rendelkezésre allni.

A munkavallalokat megilletd szabadsag lehet
e rendes (alap- és potszabadsag)
o rendkiviili szabadsag.

A rendes szabadsag minden munkavallald részére jar, a rendkiviili szabadsagok pedig azok
részére, akik valamilyen specidlis helyzetben vannak (pl. sziilési szabadsag, apasagi
szabadsag, betegszabadsag, gyermek nevelési, gondozasi szabadsag, stb). A rendkiviili
szabadsagokra nem jar munkabér, azok fizetés nélkiili szabadsadgok, de a munkavallald
jogosult lehet erre az iddre is tarsadalombiztositasi ellatasra.

A rendes szabadsag: alap- és potszabadsagbol all. Az alapszabadsdg mértéke évente 20
munkanap (amely a munkavallalo €letkoratol fliggden tovabbi potszabadsagokkal fokozatosan
emelkedik: a maximum 45 éves kort6l 30 munkanap).

Potszabadsag illeti meg azegyes specialis helyzeti-, illetve koriilmények kozott dolgozokat
tovabba a gyermeket neveld sziiloket (valasztasuk szerint). A szabadsag idejére a
munkavallalo részére jar a munkabére (tavolléti dij). Betegszabadsag mértéke: évente
maximum 15 nap (tavolléti dij 70%)
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Szabadsagok:

e 25¢v:+1nap
28 év: + 2 nap
31 ¢év:+ 3 nap
33 év: + 4 nap
35 év:+ Snap
37 év:+ 6 nap
39 év: + 7 nap
41 év: + 8 nap
43 év: + 9 nap
45 ¢év: + 10 nap

SZECHENY!I

Elészor vegyiik az alapokat. Minden munkavéllalonak htsz szabadnap jar. Ez az
alapszabadsagok szama. Ezen feliil bizonyos ¢letkor elérésével potszabadsagot kapunk. Ez a
kovetkezOként alakul. A poétszabadsdg abban az évben jar a munkavallalonak el6észor,
amelyikben az adott ¢letkort betolti.

A poétszabadsagot még a tizenhat évnél fiatalabb gyermekek szama is befolyasolja. Egy
gyermek esetén ez plusz kettd, két gyermek esetén ez plusz négy potszabadsaggal jar. Két
gyermek felett pedig plusz hét potszabadsag illeti meg a munkavallalot.

Az apaknak gyermekiik sziiletésekor 6t nap potszabadsag jar, ikergyermekek esetén ez a szam
hétre novekszik. A poétszabadsidgokat a gyermekek sziiletésétdl szamitott legkésdbb két
honapon beliil meg kell adni, akkor mikor az apa szeretné.

A munkavallalo hét szabadsag nappal gazdalkodik szabadon, amit tizendt nappal a kijelolt
szabadséagolasi idopont eldtt egyeztetnie kell a munkaadojaval.

A munkaadoénak szabadsag tobbi részét, ugy kell kiosztania, hogy az egybefiiggden tizennégy
nap legyen, &m ezen k6z0s megegyezéssel valtoztathatnak.

A sziilési szabadsag idOtartamanak egybefiiggden 24 hétnek kell lennie. Kotelezd ebbdl két
hetet igénybe venni. Ezt az intervallumot egyéb megallapodas hidnyaban a sziilés datuma elott
négy héttel kell kiadni.

Munkavallal6 kotelességei:

e meghatarozott helyen ¢s id6ben, munkara képes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkéaban tolteni;

e clvégezni a munkaviszonyra vonatkozo szabilyban vagy a munkaszerzédésben
megallapitott, a munkakoréhez kapcsolodo eldkészitd és befejezé munkakat (akkor is,
ha ez csak a munkaidején tul végezhetd el!)

e a munkaltatd utasitdsait (a torvényben meg hatarozott kivételekkel) a tdle elvarhatd
szakértelemmel és gondossaggal végrehajtani, személyesen munkat végezni;

e amunkavégzés soran egyiittmiikddni munkaltatojaval és munkatarsaival;

e a munkdjat ugy végezni, hogy az a sajat és masok ¢életét, egészségét, testi épségét ne
veszélyeztesse €s ne idézzen el anyagi karosodast;
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Munkavallalo feleldssége:
o Kkartéritési felelosséggel tartozik, az altala

elkovetett karokozasért; SZECHENYI

e meglrzési feleléssége van a rabizottakért P leltar
felelOsség;

A munkaszerzddés modositasa:

e sem a munkavallalo, sem a munkaltaté nem kotelezhetd arra, hogy a munkaszerzddést
kizarolag a masik fél akaratdnak megfeleléen modositsa:

e a munkaltato koteles ajanlatot tenni:

e amennyiben a munkavallal meghatarozott okoknal fogva tartdosan fizetés nélkiili
szabadsagot vett igénybe, ismételt munkaba allasat kdvetden a munkaltatd koteles a
munkaszerzodésben meghatarozott munkabérét korrigalni;

e amennyiben varandoés munkavallalo a gyermeke egyéves koraig orvosi vélemény
alapjan nem foglalkoztathatd kordbbi munkakorében (ilyen koriilmények kozott a
munkaltatd koteles a munkavallalonak olyan masik munkakort felajanlani, melyben
egészségi allapotara tekintettel biztonsagosan foglalkoztathato);

A munkaviszony megsziintetése

A munkaviszony megsziintetésének harom tipusat ismerhetjiik. A felmondast, az azonnali
hatadlya felmondast és a kozos megegyezéssel torténd munkaviszony megsziintetést.
Mindegyik tipusra mas, mas szabalyok érvényesek.

A torvény a munkaviszony megsziinése alatt azokat az eseteket szabalyozza, amelyeknél a
munkaviszony automatikusan, a felek akarata és barmely nyilatkozata, tevékenysége nélkiil is
bekovetkezik valamely tény beéllasa esetén
e a munkavallalo halalaval a haldl napjan (a munkaltatdo haldla nem sziinteti meg a
munkaviszonyt, ebben az esetben a munkaltatd jogutdod nélkiili megsziinésérdl lehet
csak sz0, ha ennek feltételei fennallnak.)
e a munkaltatd jogutdd nélkiili megsziinésével (a munkavallalot megilleti a munkaltatoi

felmondas esetére megallapitott felmentési idore jaro tavolléti dij)
e a hatarozott idejli unkaszerzddés lejartaval

Felmondas

A munkaviszonyt mind a munkavallalo, mind a munkaltaté megsziintetheti felmondassal. A
munkaltato koteles a felmondasat megindokolni.

Ko6z0s megegyezéssel torténd felmondds: a munkaadd és a munkavallalo (bizonyos
jogszabalyi eldirasok betartasa mellett [pl. a munkaviszony megsziintetés irasba foglaldsa])
lényegében szabadon allapodhatnak meg a megsziintetés feltételeiben (ez azonban azt is
jelenti, hogy megallapodas hidnydban a munkavallalot nem illetik meg a felmondas esetére
eldirt jarandosagok [pl. felmondasi 1d6, végkielégités, stb.])
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Felmondasi védelem: a munkavéllald6 munkaviszonya
nem sziintethetd meg felmondassal a torvényben
meghatdrozott bizonyos esetekben (pl. a varandossag, a
szlilési szabadsag vagy a gyermek gondozasa céljabol igénybe
vett fizetés nélkiili szabadsag idétartama alatt)

SZECHENY!I

A sima felmondast mind a két fél gyakorolhatja. A munkaad6 abban az
esetben nem ¢élhet a felmondassal, ha a munkavallalé varandos, sziilési szabadsagon van,
gyermeke gondozasa céljabol igénybe vett fizetés nélkiili szabadsagon, (128. §, 130. §) vagy
az emberi reprodukcios eljarassal osszefliggd kezeléseket vesz igénybe.

Felmondasi 1d6 legkorabban a felmondast kovetd napon kezdddik. A felmondasi id6 harminc
nap. Ez a szdm az adott munkaltatonal aktiv munkaviszonyban to6ltott évektdl fliggden
novekszik. A munkaltato felmondasa esetén koteles a munkavallalét felmentenie a
felmondasi id6 fele alol. Hatarozott idejli szerz0dés esetén a felmondasi id6 a szerzodés
végével lejar:

e 3¢év:+5Snap
5év:+ 15 nap
8 év: + 20 nap
10 év: + 25 nap
15 év: + 30 nap
18 év: + 40 nap
20 év: + 60 nap

Felmondasi 1d6:

e a felmondasi id6 legalabb harminc nap, amely legkorabban a felmondas kozlését
kovetd napon kezdddik;

e a felmondasi id6 munkaltatéi felmondas esetén a munkaviszonyban toltott 1d6
fliggvényében emelkedik;

e a felek a jogszabalyban eldirtnal hosszabb, de legfeljebb hat honapos felmondasi
idében is megallapodhatnak;

o a felmondasi id6 a hatarozott idejii munkaviszony felmondassal torténé meg
sziintetése esetén legfeljebb a hatarozott id6 lejartaig tarthat;
o felmentés a munkavégzés alol:

e munkaltatd felmondasa esetén koteles a munkavallalot (legalabb a felmondasi 1d6
felére) a munkavégzés aldl felmenteni (a toredéknapot egész napként kell figyelembe
venni);

e a munkavégzés alol a munkavallalot a kivansaganak megfelelden (azonban legfeljebb
két részletben) kell felmenteni;

o a munkavégzés aldli felmentés tartamara a munkavallalot tavolléti dij illeti
meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult

e a munkavallald6 munkaviszonya megsziintetésekor (megsziinésekor) munkakorét az
el6irt rendben koteles atadni és a munkaltatoval elszamolni;

e munkakor atadas és az elszamolas feltételeit a munkaltatd koteles biztositani);
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Azonnali hatalyu felmondas )
SZECHENYI
A munkahely elhagyasanak sz¢éls0séges modja. Mind a két fél
¢lhet ezen jogaval, abban az esetben, ha valamelyik f¢él
szandékosan vagy sulyos gondatlansdgbol eredendden kotelességét
megszegi, vagy olyan magatartast tanusit, amellyel ellehetetleniti a tovabbi
munkavégzést. A munkaviszony azonnali hatéllyal és indokléas nélkiil felmondhaté a probaidé
alatt. A munkavallal6 azonnali felmondésa esetén, ha rendelkezik legalabb harom év
munkaviszonnyal az adott cégnél, és a bizonyitani tudja a cég mulasztist a fent emlitett
tényezok terén, végkielégitést is kaphat.

Ko6z0s megegyezés

Ebben az esetben nem is igazan elbocsajtasrol beszéliink, csupan ahogy a neve is mondja, a
két fél megegyezik egymadssal a téren, hogy kiilon folytatjdk ezutan. Ezt a format a
munkaltatok és a munkavallalok is kedvelni szoktak. A felmondas feltételeirdl egyénileg
allapodunk meg munkaadonkkal. Erdemes odafigyelni, hogy mit fogadunk el, ugyanis igy
nem lehet kotelezé a végkielégités megfizetése. Fontos, hogy egyik fél sem kényszerithet a
masikat kozos megegyezéssel elbocsajtasra.

Végkielégités

A munkavallalot végkielégités illeti meg, ha a munkaltaté felmondd, vagy jogutdd nélkiil
megsziinik. A mértéke valtozo:
e 3¢év:+ 1 honap
5 év:+ 2 honap
10 év: + 3 honap
15 év: + 4 honap
20 év: + 5 honap
25 év: + 6 honap

A munkavallalot végkielégités akkor illetheti meg, ha munkaviszonya megsziinésének oka a
munkaltaté rendes felmondasa, jogutdd nélkiili megsziinése vagy, ha az 6t foglalkoztatd
gazdasagi egységet olyan munkaltatd veszi at, aki nem a Munka Torvénykonyve hatalya aléd
tartozik.

Nem jar végkielégités, ha a felmondds kozlésének vagy a munkaltaté jogutdd nélkiili
megsziinésének idépontjdban a munkavallalé nyugdijasnak mindsiil, illetve, ha a felmondas
indoka a munkavallal6 munkaviszonnyal kapcsolatos magatartasa vagy a nem egészségi okkal
Osszefliggd képessége.

A végkielégités mértéke fOszabalyként a munkaltatonal munkaviszonyban toltott 1d6hoz
igazodik, azonban a mértéke emelkedik, ha a munkavallalé6 munkaviszonya a munkavallalora
iranyad6 Oregségi nyugdijkorhatar betoltését megel6z6 meghatarozott idon beliil szlinik meg
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Munkavédelmi jogok és kotelezettségek )
SZECHENYI
A munkavallalonak jogaban all megkdvetelni munkaadojatol a
biztonsagos, egészségét nem veszélyeztetd munkavégzés
feltételeit. A munkaadonak kotelessége minden, a biztonsagos
munkavégzéshez sziikséges eszkdz biztositdsa a munkavallalé szamara. A
megfeleld, és naprakész munkavédelmi oktatds nyljtasa. Valamint figyelmeztetni a
munkavallalot az egészségét ¢&s biztonsagat fenyegetd tényezokrél. Ezen felil a
munkavallalonak kotelezettségé  ellendrizni  munkaeszkozét, hogy az alkalmas-e a
munkavégzésre.

A munkavéllalé csak olyan feladatok ellatasara alkalmazhatd, melyekre ¢élettani, ¢és
egészségligyi szempontokbol alkalmas, illetve a munkavégzése nem folyasolja be ezeket a
tényezOket negativan. Tobbféle vizsgalatot kiilonboztetiink meg egymastol. Ezek a szakmai,
személyes- higiénids, munkakori, €s soron kiviili. A szakmai az egyén munkaba allasa elotti
egyészségiigyi vizsgalatot takarja. A személyes- higiénias a mostani virus helyzet miatt lett
kiemelkedéen fontos. A munkavallald egészségiigyi helyzetét vizsgalja, hogy esetleges
betegségei veszElyt jelentenek- e mas munkavallalok szdmara. A munkakori azt méri fel,
hogy a munkavallalo6 megfelel-e a munkakdri leirasban foglaltaknak. Illetve az utols6 a soron
kiviili, amit akkor alkalmaznak, ha a munkavallald életében olyan egészségiigyi valtozasok
allnak be, amik miatt valosziniileg nem képes a munkakorének megfeleld ellatasara

Ki vallalhat munkat?

A munkavallalova véalasnak altalanos és specidlis feltételei vannak. Altalanos feltétel: 16.
¢letév Dbetdltése. Tizennyolc éves kor alatt azonban a munkaviszony létesitéséhez,
modositdsdhoz €s megsziintetéséhez sziikség van a torvényes képviseld hozzédjarulasara is.
Munkaviszonyt 1étesithet cselekvoképtelen személy is, de az 6 nevében csak torvényes
képviseldje tehet nyilatkozatokat.

Specidlis feltételek egyes munkakorok betoltéséhez kiilon eldirhatok: pl. meghatirozott
iskolai végzettség vagy szakképzettség, magasabb ¢letkor elérése, biintetlen eldélet,
egészségiigyl alkalmassag, meghatarozott gyakorlati idé (tapasztalat), stb. Ezen specialis
feltételek teljesitésérol igazolas kérhetd!

Mit nem Kkérhet, ill. kérdezhet a munkaltato az allaskereso6tol?

Olyan nyilatkozat megtételét vagy alkalmassagi vizsgalaton vald részvételt, ami sérti a
munkavallalo személyiségi jogait. pl. emberi méltésagat Olyan nyilatkozat megtételét, ami
nem mindsiil a munkaviszony szempontjabol Iényeges adatnak pl. csaladi allapot, a
gyermekek szdma, életkora, mikor szeretne gyermeket, vagy, hogy var-e kisbabat, milyenek
az anyagi koriilményei, milyen a politikai beallitottsaga, tagja-e Szakszervezetnek vagy
barmilyen mas tarsadalmi szervezetnek, mi a hobbija, milyen vallasu, stb.
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A munkakor  betoltéséhez  sziikséges  orvosi
alkalmassagi vizsgalatok elvégzése sem sértheti a
munkavallalo személyiségi jogait, azok elvégzéséhez is
szlikséges a munkavallald beleegyezése.

SZECHENY!I

Hazugsagvizsgadldé berendezés vagy grafoldgiai vizsgalat nem

alkalmazhat6 az allasinterjun.

Munkavallal6, megbizott vagy egyéni vallalkozo?

Munkat végezni lehet munkaviszony keretében munkavallaloként, de 6nallé vallalkozoként,
megbizottként is, vallalkozdi- vagy megbizasi jogviszonyban. A vallalkozési és megbizasi
jogviszony ugyan nagyobb oOnallésagot biztosit a munka végzése soran, de lényegesen
kevesebb olyan jogosultsaggal jar, amelyek a munkaviszonyban all6 munkavallalét megilletik
(mint pl. a fizetett éves szabadsag, a korlatozott munkaid6 vagy a végkielégités).

Mik azok az atipikus munkaviszonyok?

Egy-egy, a munkaviszony szempontjabol 1ényeges koriilményben eltérnek a hagyomanyos
munkaviszonytol.

Formai:

e részmunkaidd
hatarozott idejii munkaszerzodés
tdvmunka
egyszerisitett foglalkoztatas
alkalmi munka
munkaerd-kolcsonzés
platform alapti munkavégzés, stb.

A munkaszerzodés

A munkaszerzddést irasba kell foglalni!
e Azirasba foglalds a munkaltaté kotelezettsége.
¢ A munkaszerzddést a munkavallalénak személyesen kell megkotnie és aldirnia, az (j
Mt. azonban lehetdséget ad a képviseletre akar a munkaszerz6dés megkotésénél is!
e A munkavallalonak is kapnia kell 1 példanyt az alairt munkaszerzédésbol!

A munkaszerzddésben meg kell jeldlni a felek nevét és a munkaviszony szempontjabol fontos
egyéb adataikat. (pl. a munkavallalo lakhelyét, anyja nevét, sziiletési adatait, adoszamat,
tarsadalombiztositasi azonositd szdmat, a munkaltatd cimét, adoszamat, cégnyilvantartasi
bejegyzési szamat, stb.)
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Tartalmi elemek (kotelezd és lehetséges tartalmi
elemek):
e alapbér
e munkakor
e a munkaviszony id6tartama (hatdrozott és hatarozatlan)
e a munkavallal6 munkahelye

SZECHENY!I

Az alapbér és a munkakor un. kotelezo tartalmi elemek, ami azt jelenti, hogy ezek hidnyaban
a munkaszerzddés nem jon létre, ezért legalabb ebben a két feltételben, elemben meg kell
allapodni ahhoz, hogy a felek kozott a munkaszerzddés 1étrejojjon.

A felek a munkaszerzddésben barmely kérdésben megéllapodhatnak, az azonban
jogszaballyal, illetve kollektiv szerzodéssel nem lehet ellentétes. A felek leggyakrabban a
kovetkezd feltételekben szoktak még megallapodni: Pl. a munkaviszony hossza, a munkaidd
mértéke, a munkabérnek a személyi alapbéren

feliili elemei, probaidd esetleges kikotése, a munkaidd beosztasa és a pihendiddk, a féallason
kiviili egyéb munkavégzés lehetdsége, a munkavallalo kartéritési felelossége, stb.

A munkavallalora kedvezdébb feltétel lehet pl: a felmondasi idonek a jogszabalyi minimumnal
hosszabb id6tartama, vagy a végkielégités magasabb Osszege, a szabadsdg nagyobb mértéke,
az egyes bérpodtlékok magasabb Osszege, vagy olyan juttatasok nyujtasa, amelyet a jogszabaly
nem is ir eld kotelezben, stb.

Ha a felek a kotelezd elemeken kivill mas munkafeltételben nem allapodnak meg, az azt
jelenti, hogy a munkaviszonyra a jogszabalyokban meghatarozott feltételeket kell alkalmazni.

A munkaltaté a munkaszerzdédés megkotésével egyidejiileg, legkésdbb azonban tizendt napon
beliil, arra is koteles, hogy irasban tajékoztassa a munkavallalét a munkavégzés tovabbi olyan
feltételeirdl is, amelyek ismerete fontos lesz a szdmara.

A tdjékoztatas az alabbi kérdésekre terjed ki:

e anapi munkaidd

e azalapbéren tali munkabér és egyéb juttatasok

e a munkabérrdl vald elszamolas modja, a munkabérfizetés gyakorisaga, a kifizetés
napja

e a munkakorbe tartozo feladatok,

e arendes szabadsag mértéke, szamitasi modja és kiadasdnak

e a munkaltatéra ¢és a munkavallalora iranyadé felmondasi idé megallapitasanak
szabalyai

e a munkaltatd kollektiv szerz6dés hatalya ala tartozik-e

e ki a munkaltatdi jogkor gyakorloja.

A munkaltato ezeknek a koriilményeknek, szabalyoknak a valtozasardl, az azt kdvetd tizendt
napon beliil irasban is koteles lesz a munkaviszony fennalldsa alatt irdsban tajékoztatni a
munkavallalot!
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A probaidé célja az, hogy a felek megismerhessék
egymast a munkaviszony elején, ¢s amennyiben barmely
okbol egyik vagy masik félnek nem felel meg a munka, a
munkakoriilmények, stb, akkor ezt még idoben a masik fél
tudomasara hozva, a munkaviszonyt gyorsan, konnyen meg
lehessen sziintetni.

SZECHENY!I

A probaid6 kikotésének és alkalmazédsanak szigoru szabalyai vannak:

e csak a munkaszerz6dés megkdtésekor kotheté ki (késébb mar nem, még a
munkavallalo beleegyezésével sem),

e iddtartama korlatozott (legfeljebb 3 honap, kollektiv szerzddés esetén 6 honap).

e a harom hénapnal révidebb probaidét a felek (munkaltaté és munkavallalo) legfeljebb
egy alkalommal meghosszabbithatjdk, a prébaidé iddtartama azonban a
meghosszabbitassal egyiitt sem haladhatja meg a harom honapot.

e A probaidd alatt a munkaviszonyt barmelyik fél, barmikor, indokolas nélkiil, azonnali
hatéllyal megsziintetheti!

A munkaviszonyok 4ltalaban hatarozatlan idére létesiilnek. Ha a felek a munkaszerz6désben
nem hatarozzdk meg a munkaviszony idétartamat, az automatikusan azt jelenti, hogy
hatarozatlan idére kotottek szerzodést. A hatarozatlan idére kotott munkaszerzddést csak a
jogszabalyban meghatarozott esetekben ¢s moédokon lehet megsziintetni.

A felek megallapodhatnak hatarozott iddtartamban is, amelynek maximalis mértéke
ugyanazzal a munkaltatoval legfeljebb 6t év lehet. A hatarozott id6 lejartakor a munkaviszony
azonnali hatdllyal automatikusan megszlinik. Hatirozott i1d0 alkalmazasa esetén a
munkavallalo égkielégitésre, felmondasi idére nem lesz jogosult.

A munkaszerzddés csak kozos megegyezéssel modosithatd, ahhoz tehat sziikség van mindkét
fél egyértelmii és kényszermentes akaratnyilatkozatara. A munkaltatd6 nem alkalmazhat
semmilyen retorziot a munkavallaloval szemben amiatt, hogyha nem egyezik bele a
munkaltatd altal javasolt modositdsba. Ha a moddositast a munkaltatd rakényszeriti a
munkavallalora, vagy barmelyik fél a modositas sordn megtéveszti a masik felet, a
modositasra vonatkozé megallapodasuk 30 napon beliil megtamadhatd: birdsagtol lehet kérni
annak érvénytelenitését.

Nem modosithatd a munkaszerzédés egyoldaltian a munkaltatd rossz gazdasagi helyzetére,
vagy éppen altalanos gazdasagi valsagra hivatkozéassal sem, de a munkavallald6 méltanyolhat6
egyéni korlilményeire tekintettel sem. A munkaszerz6dés modositdsa is csak irasban
torténhet, ez szintén a munkaltatd kotelezettsége, ha azonban az irdsba foglalas barmely okbol
elmarad, de a valtozast a felek ténylegesen végrehajtjak, akkor késobb egyik fél sem
hivatkozhat a mddositas érvénytelenségére amiatt, hogy az szoban tortént.

Megsziinés esetei:
e a munkavallal6 halalaval a halal napjan.
e a munkaltatd jogutdd nélkiili megsziinésével a hatarozott id6 lejartaval
e ha a munkaltatd személyében olyan modon torténik valtozas, hogy a gazdasagi
egységet atvevd munkaltaté nem tartozik a Munka Torvénykonyve hatalya aléa
e a torvényben meghatarozott mas esetben

23


mailto:bufe.pecs@gmail.com

Baranya Unios Felzarkozasaért Egyesiilet — BUFE

AT Y B T 5 T Y B T B T T B 5 D T 5 5 T T B 3 1 5 8 8 9 0 B 8 0 18 3 8 8 1 81

Székhely: 7838 Vajszlo, Rakoczi u. 4.; Adészam: 18326093-2-02
Telefonszam: +36-20/436-5484; E-mail: bufe.pecs@gmail.com

Eurépai Unié
Eurdpai Szocialis
Alap

MAGYARORSZAG s —
KORMANYA BEFEKTETES A JOVOBE

Megsziintetés esetei: kétoldalu akarategyezés esetén:

o koz0s megegyezéssel egyoldala
akaratnyilvanitéssal:

e felmondassal (felmondasi 1d6hoz kotott)

e azonnali hataly felmondéassal (felmondasi id6 nélkiil -
indokolési kotelezettséggel vagy indokolési kotelezettség nélkil a
probaidd alatt)

A munkaviszony megsziintetésére iranyulé megallapodast, illetve nyilatkozatokat irasba kell
foglalni!

SZECHENY!I

Felmondasi tilalmak:

e a varanddssag id6tartama (erre a koriilményre a munkavallalo csak akkor hivatkozhat,
ha errdl a munkaltatot a felmondas kozlését megeldzden tdjékoztatta)

e aszilési szabadsag idGtartama

e a gyermek gondozasa céljabdl igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag — ez csak az
anyat illeti meg

e atényleges onkéntes tartalékos katonai szolgalat teljesitésének ideje

e a nd jogszabaly szerinti, az emberi reprodukcids eljarassal Osszefliggd kezelésének
iddtartama, de legfeljebb az ennek megkezdésétdl szamitott hat honap (ha errdl a
munkavallal6 a felmondés kozlése eldtt tdjékoztatta a munkaltatot)

Munkaido

A munkaviszonyok foszabaly szerint teljes munkaiddre 1étesiilnek, ami azt jelenti, hogy napi
8, heti 40 6ra a torvényes teljes munkaidd (rendes munkaidd). A munkaltatd ezen feliil —
szigori torvényi feltételek és korlatok betartasa mellett — indokolt esetben elrendelhet
rendkiviili munkavégzést is (pl. tilmunkat, vagy a heti pihenénapokon vagy munkasziineti
napon torténd munkavégzést, valamint készenlétet vagy iigyeletet 1s). Létezik még emelett az
un. készenléti jellegli munkakor, ahol a — felek megallapodésa alapjan — a munkaidd
legfeljebb napi 12 6rdra emelheto.

Az is rendkiviili munkavégzes, ha a munkaltato az eldre (legalabb 7 nappal) k6z61t munkaidd-
beosztastol eltéréen kotelezi munkavégzésre a munkavéllalot. A rendes és rendkiviili
munkaidd (amibe az iligyelet ideje is beszdmit!) egylittes mértéke azonban nem haladhatja
meg a napi 12, heti 48 orat (ez az elébb emlitett készenléti jellegi munkakdrokben 24, Illetve
72 ora). A rendkiviili munkavégzésért mindig jar tobbletmunkabér (bérpotlék) vagy — a
munkavallaloval valé megegyezés alapjan — szabadidd. A felek azonban megallapodhatnak
abban, hogy a teljes munkaidonél kevesebb, tn. részmunkaidés munkaviszonyt 1étesitenek

egymassal.

Szakszervezet = munkavallaloi érdekvédelem

A szakszervezet a munkavallalok szervezkedési szabadsaghoz vald joga alapjan onkéntes
tagsagon alapuld szervezet, amelynek célja a munkavallalok munkaviszonnyal kapcsolatos
érdekeinek védelme. A szakszervezet legfobb torekvése olyan kollektiv szerzddés kotése a
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munkaltatoval, amely a munkavallalok szdméra a
jogszabalyokban meghatarozott jogokon feltl
tobbletkedvezményeket biztositanak a munkavallalok
szamara. A szakszervezetek munkahelyi jogait jogszabalyok
hatdrozzak meg és garantdljdk. A szakszervezetek jogosultak
képviselni tagjaikat a munkaltatd, valamint — meghatalmazassal — a
birosdgok ¢és hatdosagok eldtt. A munkavallalok, és képviseletiikben a
szakszervezetek — a jogszabalyok korlatai kozott — demonstraciot, ill. sztrajkot is
szervezhetnek.

SZECHENY!I

4.6. Kommunikacio

A kommunikacié a mai vildgban mindenki altal hasznalt, gyakran hallott kifejezés. A
kommunikécié nélkiil nem lehet 1épést tartani a fejlodéssel. Az ember mar sziiletése el6tt is
kommunikal, gondoljunk az anya és a méhében 1évé magzat kapcsolatara!

Az egyik legalapvetdbb emberi tevékenység a kommunikacio. Kommunikalunk, ha otthon,
csaladi korben beszélgetiink, ha vasarolunk, ha hivatalos iigyeket intéziink, a munkahelyen
targyalunk. De kommunikécionak tekintjik a televiziés miisorszordst, az internetet, a
reklamot, a levélirast, de még a divatot is. A kommunikéacié olyan szertedgazd, Osszetett
jelenség, hogy nem is lehet egyetlen definicioval leirni.

A sz0 jelentésének ismeretében mar nem nehéz a fogalmat megmagyardznunk, miszerint a
kommunikécio t4jékoztatast, informéciok cseréjét, kozlését jelenti valamilyen erre szolgald
eszkdz, jelrendszer segitségével. Tehat a kommunikald felek a benniik, illetve a kortilottiik
zajlo torténéseket egy Onkényesen kialakitott jelrendszer segitségével (pl. nyelv, gesztus)
kozolni képesek, s ily mddon szabalyozzak, befolyasoljak egymas viselkedését, hatnak
egymasra, F6ldon, amidta ember és ember kozott kapcesolat van.

A kezdetektd] azonban tobbszor és gydkeres valtozason ment 4t maga a kommunikacio, és az
Ot segitd, létrehozo eszkozok rendszere. A kommunikacios eszkozok valtozasat, boviilését
egy-egy Ujabb kommunikaciés forradalomnak szoktuk nevezni. Az ember megsziiletése ota a
kommunikécioban hasznalt eszk6zok boviilését figyelembe véve négy kommunikacios
forradalomrol beszélhetiink, illetve jelenleg az 6todiket éljiik.

A kommunikécio fogalma napjainkban bdviilt, mivel az informacidcserét, kozlést nemcsak az
emberek kozotti folyamatra kell érteniink, hanem ez a kapcsolat 1étrejohet mas €lélények
(allatok, novények), illetve emberek és gépek, de csupancsak gépek kozott is (pl.
szamitogépes rendszerek).

Célja

e Tajékoztatas
e Hirkozlés
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Mai értelemben a kommunikaci6 jelentése:
A kommunikacio informaciok, ismeretek, érzelmek atadasa, SZECHENYI
cser¢je, valamilyen eszkoz illetve jelrendszer segitségével.

A kommunikacionak a beszédhelyzettdl, az iizenettdl fiiggden mas és
mas célja lehet. Amikor a felad6 valamit k6zdlni akar, valamirdl informalni
akarja a cimzettet, akkor a kommunikacio tajékoztatod szerepe az elsddleges. Ilyenkor a felado
féleg kijelentd mondatokat hasznal. A kifejezd szerep keriil el6térbe akkor, amikor a felado az
érzelmeit, a hangulatat, az érzéseit kivanja k6zolni.

Ezeket gyakran felkialtd €és oOhajtdé mondatokkal fejezi ki. A felado gyakran cselekvésre
késztetni, befolyasolni akarja a cimzettet, és ennek kifejezésére sok felszolito6 mondatot
hasznal. A felszolitasokat, felhivasokat tartalmazo iizenetekben elsddlegesen a felhivo szerep
érvényestl.

Minden kommunikaciét valamilyen formaban megnyitunk, példaul koszoniink, megszolitjuk
azt, akihez sz6Ini kivanunk. Ilyenkor a kommunikacio kapcsolatteremtd szerepe érvényesiil.
A Dbeszélgetés soran tobbszor élink a kommunikacié kapcsolatfenntartdé szerepével, azaz
megszolitjuk partneriinket, megkérdezziik téle, érti-e azt, amit mondunk, figyel-e rank.
Minden beszélgetést illik lezarni, elblicsuzni a masiktol, tehat fontos a kommunikacid
kapcsolatzard szerepe is. Gyakran el6fordul, hogy egy-egy lizenetnek a kozlés mellett a
gyonyorkodtetés is a célja (pl. versek, novelldk, regények). Ezt a kommunikacid esztétikai
szerepének nevezziik.

A kommunikacié értelmezd funkcidjanak nevezziik (idegen szdval metanyelvi funkcidonak)
azt, amikor magardl a nyelvrdl a nyelv segitségével beszéliink. Amikor valamit nem értiink
meg, példdul nem ismerjiik a szo jelentését, a nyelv segitségével érdeklddiink a nyelvrdl, a
nyelvhasznalatrél. De idesoroljuk a nem nyelvi jelek értelmezd szerepét is. Azaz egy
kimondott lizenet befogadasat, értelmezését erdsen meghatirozza az, hogy milyen nem nyelvi
jelek kisérik. Példaul hidba mondom a kollégamnak valamire, hogy ,,K6szonom!", ha ezt az
lizenetet egy ajakbiggyesztés, egy ginyos hang kisér, akkor ezt biztos, hogy nem fogja
elismerésnek, szivbdl jovo kdszonetnek értelmezni.

A kommunikdcié funkcidi altalaban egyiitt vannak jelen, egyiitt hatnak. Mindig a
kommunikécid céljatol, a kommunikécios tényezoktdl, a szoveg tipusatdl fiigg, hogy melyik
szerep kertil el6térbe.
A kommunikacié iranya
Irény szerint:
Egy az egyhez

e parbeszéd

e lizenet atadas

Egy a sokhoz
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e nyilvanos beszéd vagy eldadas (lehet €l vagy
felvételrdl)

e teriilet megjeldlés pl szag, graffiti, rendérkordon stb.

e konyvkiadas, és tjsagkiadas, radio, TV, szamitogép-

SZECHENY!I

halozatok
e propaganda, reklam, public relation, spin  doctoring
(tomegkommunikacio)

Sok a sokhoz

szamitogép-halozatok, World Wide Web, Usenet.
konferenciak

party vagy mas gytilés

jelenbdl a jovobe

naplo

blog

idokapszula

Ha a csatornan 4t (esetleg felvaltva) mindkét irdnyban haladhat az informacid, akkor a
kommunikécié két iranya, vagy kolcsonds. Ha a felek egyszerre is adhatnak, akkor teljes
duplex, ha csak felvaltva, akkor fél duplex.

Ha a csatornan keresztiil csak egy iranyba folyhat a kommunikécio, akkor a kommunikacid
egy iranyt. A vev0 egy masik csatorndn 4t valaszolhat. Tipikusan ilyen a
tomegkommunikacio.

A kommunikaci6 lehet szinkron, amikor a 1étrejottéhez a feleknek meg kell varniuk egymast,
vagy a vevOnek az adast (besz€lgetés, telefon, radio, téveé). Lehet aszinkron, amikor az
lizenetet a vevd késébb is olvashatja (levél, e-mail, hangfelvétel, video), és valaszolnia sem
kell azonnal, hanem egy késobbi idopontban is adhat valaszt akdr egy masik csatornan, ha
akar.

Résztvevok szerint

e Allati kommunikéci6
e Személyek kozotti (interperszondlis) kommunikaciod

o Marketing

o bels6 kommunikacid
o Propaganda

o Public affairs

o Public relations

o Technikai kommunikacio
Intraperszonalis kommunikacio
nonverbalis kommunikacio
nyelv
kulturak kozotti kommunikaciod
telekommunikacio
Computer-mediated kommunikacio
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e Artificial Intelligence Agent alapu
kommunikécio

o Kod szerint

e Nem nyelvi kommunikécio

SZECHENY!I

Nonverbalisnak vagy nem nyelvinek neveziink minden olyan kédot,
ami nem haszndl nyelvet. Példa az érintés, a térkoz (lasd proxemika), a
testbeszéd sok mas jele (lasd arcjaték, szemkontaktusok, gesztusok), €s az 6ltozkddés. A jelek
utalnak az lizenet tartalmara, ami lehet akaratlagos (igen vagy nem intése), vagy akaratlan,
mint az izzadas.[1] A beszédet is kisérik a paranyelv elemei, mint a beszéddallam, a ritmus, a
sebesség €s a hangstly erdssége. Ide tartoznak a feromonok altal kozvetitett jelek is. A
kutatdsok szerint az emberi kommunikacio 55%-at az arckifejezések adjak, és 38%-ot a
paranyelv elemei.[2] Legnagyobb része nem tudatos, igy nehéz vele hazudni. Az irott,
kiilonosen a kézzel irott szovegek is tartalmaznak nem nyelvi elemeket, mint a stilus, a betiik
vagy irdsjegyek formaléasa, a szavak elrendezése, vagy az érzelmek kifejezése emotikonokkal.

Az ¢€l6lények kiértékelnek minden jelet, amit érzékeikkel fel tudnak fogni.[3] Az emberi

kommunikécidoban a szavak nélkiili kommunikacio egyiitt ¢l a nyelvivel, és azt kiegésziti,
kiemeli, vezérli, szabalyozza, vagy akar cafolja, esetleg helyettesiti is a nyelvi eszkdzoket.

A kommunikacié modellje

A kommunikaci6 folyamatat szamtalan szakembernek sikeriilt leképeznie, ebben a
tananyagban az aldbbi modellt ismerhetjiik meg:

Uzenet

Kibocsato —>| Koédolas —> Meédium || pekodolas —> Befogad(')‘

: }

— oz

Fremrneenees Visszacsatolas |<-------------- Véalasz | <-omemmeeeeees

A résztvevok, azaz a felado és a cimzett.

A felado az, aki kiilonbozd jelek (nyelvi és nem nyelvi jelek) segitségével valamit kozdl,
valamirdl tajékoztatja partnerét, azaz a cimzettet.

A cimzett ezt az lizenetet felfogja, értelmezi, ha teheti, akkor vélaszol ra. Ilyenkor a
résztvevok szerepet cserélnek, és a cimzettbdl felado lesz. A kommunikacidhoz legalabb két
résztvevore van sziikség, de 1étrejohet tobb vagy akar nagyon sok ember kozott is.

Az lizenet az az informacio, amelyet az egyik résztvevo kozol a masikkal.
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Az lizenetet kifejezé jeleket kodnak nevezzik. A
kommunikécidés folyamatban nyelvi €és nem nyelvi
kodokat hasznalunk. A nyelvi kodok irott vagy beszélt
formaban fordulnak eld. A nem nyelvi kdédok kozé soroljuk
példaul a hangjeleket, a tekintetet, az arcjatékot, a gesztusokat, a
testtartast, a beszeélgetd partnerek kozotti tavolsagot, az 61tozkodést.

SZECHENY!I

A megfogalmazott iizenet a csatornan jut el a feladotol a cimzettig. A csatorna tobbféle lehet:
hallhat6 (telefonbeszelgetés), lathato (egy levél), érezhetd (tapintds) vagy egyszerre tobbféle
is (beszélgetés).

Az iizenet akkor tud a csatorndn eljutni a cimzetthez, ha a részt vevd felek kozott megfelel 6
kapcsolat (kontaktus) van.

Amikor beszélgetiink, kozlink valamit, mindannyian arra toreksziink, hogy a
kommunikécionk minél hatékonyabb legyen. A hatékony kommunikacionak fontos feltételei:

A kozos valdsag, vagyis a kommunikacidoban résztvevoknek ismerniiik kell a valosagnak, a
vilagnak azt a részét, amelyrdl beszélnek. Ha ez hidnyzik, akkor a megfeleld informéciok,
ismeretek ataddsaval kell megteremteni azt. Példaul aki nem ismeri az oktatds helyzetét, egy
iskola felépitését, munkarendjét, annak hidba beszéliink az ott elédforduldé gondokrdl. Ilyen
esetben a valdsag ismeretének hianyat pétolnunk kell a helyzet, az allapot bemutatasaval,
felvazolasaval.

A koz0s nyelviiség kozos jelrendszer hasznalatat jelenti. Itt ne csak az azonos nyelv
hasznélatara gondoljunk. Hiszen hanyszor el6fordul, hogy két ember ugyan azonos
anyanyelvii, mégsem érti meg egymast. A kdzos nyelviiség, tehat a kommunikacios partnerek
azonos gondolkoddsmodjat, azonos szohasznalatat, nyelvi stilusat, nyelvi magatartasat, nyelvi
illemét is jelenti. igy példaul gatat szabhat a sikeres kommunikacionak az, ha egy 1j,
szamunkra ismeretlen tudomdnyteriiletet csupdn a szakszavakkal torténd leirasbol kell
megismerniink.

A kozos eldismeretek a kzos nyelviiségen beliil, annak alarendelve tovabbi feltétele a sikeres
kommunikécionak. Hiaba beszéliink valakivel kozos nyelvet, ha az adott témarol nincsenek
eldismereteink. Példaul egy szakkonyv olvasdsakor vagy egy szakeldadas hallgatasakor a
szavakat ugyan felfogjuk, de ha nem rendelkeziink kelld elGismerettel a targyrol, akkor
bizony nem fogjuk megérteni, hogy mirdl beszélnek nekiink. A kozds eldismeretek alatt a
k6zos nyelvi kifejezési modot, a kozos stilust, a stilusban valé gondolkodés tudasat is értjiik.
Gondoljuk csak meg, mennyivel konnyebb egy velink azonos tudassal rendelkezd
szakmabelivel targyalnunk, mint egy olyan emberrel, aki semmilyen ismerettel nem
rendelkezik a mi szakmankrol.

A koz06s elézmények megkonnyitik a kommunikacidt. Hiszen a partnerek olyan dologrol
beszélnek, amelyeket egyiitt, kozdsen éltek at. Ilyenkor jellemzd a kommunikacidra, hogy a
felek mar ,,félszavakbol" is értik egymast.

A szoveg, a kozlemény (akar beszElt, akar irott) mindig egy adott beszédhelyzetben hangzik
el. Ugyanannak a mondatnak mas-mas helyzetben egészen kiilonboz6 jelentése lehet. Ebben a
jelentésben benne foglaltatik a helyzet kiils6 €s bels6 koriilménye, a partnerek viselkedése,
nyelvi és nem nyelvi jelei. Az elhangzo lizenetet mindig ott és akkor kell értelmezni.
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Ugyanannak a mondatnak mas-mas helyzetben egészen
kiilonbozé jelentése lehet. Igy a kommunikacionak
mindig ott és akkor, az adott helyzetben van jelentése. A
kozlést nagyban befolyasolja az is, hogyan mondja azt a
besz¢€ld, pl. kedvesen, bosszankodva, csalddottan vagy haragosan.

SZECHENY!I

Azokat a tényezoket, amelyek a kommunikécios folyamatot megzavarjak,
vagy az lizenetet torzitjak, eljutdsukat a befogadohoz gatoljak, kdzos néven zajnak nevezziik.
A zaj a kommunikécios folyamatot megzavar6 olyan tényezd, amely befolyésolja, torzitja az
lizenet megértését, annak eljutisat a befogadohoz. Igy zajként kezeljiik azt, ha példaul egy
étteremben a hangos zene miatt nem értjiik meg egymast, de az is zaj lehet, ha a kozos
eldismeretek, a kozos valosdg vagy éppen a kozds nyelviiség hidnya miatt értjiik félre
egymast.

Akaratlagos és akaratunktol fiiggetlen kommunikacio

Amikor szandékosan kommunikélunk, azt mindig valamilyen céllal tessziik. Adott esetben az
is cél lehet, hogy csevegéssel iissiik el az id6t. Ha megvizsgaljuk a kiillonbdz6 kommunikécios
aktusokat, kideriil, hogy a kommunikéci6 tulajdonképpen helyzetmegoldas. A helyzeteket a
helyzetben valo jartassag, a dontések szdma ¢és nehézsége, a normaismeret szerint
osztalyozhatjuk. Ilyen moédon megkiilonbdztethetiink rutin helyzetet €s problémat, konfliktust
tartalmazod helyzetet.

Az olyan mindennapos kommunikacios helyzetek lebonyolitasa: mint a vasarlas, talalkozas a
szomszéddal vagy egy telefondlds a baratndnek nem okoz kiilondsebb fejtorést, nem gondolja
végig az ember, hogy hogyan is kdszonjon, mire mit valaszoljon, milyen ruhat vegyen fel
kiilon erre az alkalomra, hogyan {iljon a széken stb. A megoldas modjat a kommunikacios
partnerek rutinja, tapasztalata, szokdasai illetve az ismert tarsadalmi normak vezérlik.

Elethelyzeteinknek azonban nem mindegyike ilyen egyszerii. Sokszor keriilink varatlan,
szamunkra ismeretlen helyzetbe. Ezekre a helyzetekre jellemzdje, hogy fejtérést okoz a
helyzetben vald viselkedés, a partnerekkel valo kapcsolattartds. Ez adodhat abbdl, hogy nem
ismerjiik példaul a helyben miikddo illemszabalyokat, de abbdl is, hogy valamilyen konfliktus
adddik, amelyet meg kell oldani. Ezeket a helyzeteket Problémahelyzetnek nevezziik.

A problémahelyzetek tartalmazhatnak konfliktust is, de nem okvetleniil. Egy idegen varosban
val6 tdjékozodas és az utvonal feldl valo érdeklddés, az idegen nyelven valé kommunikacid
komoly gondot okozhat, de konfliktust valdjaban a helyzet nem tartalmaz. Ha valamilyen
érdekellentétet kell kommunikdciéval megoldanunk, akkor mar olyan problémahelyzetrdl
beszéliink, amely konfliktust hordoz. Tehat minden konfliktushelyzet problémahelyzet is
egyben, de a problémahelyzetek nem feltétleniil konfliktushelyzetek.

Verbalis kommunikacio

A személykozi kommunikacio tulnyomorészt verbalis moédon torténik. Karl Biihler a nyelv 3
funkcidjat kiilonboztette meg. Ezek a kdvetkezdk: kifejezés, leirds €s felhivas.
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Roman Jakobson pedig hat funkciét hatarozott meg:

e Referencialis funkcid: a kontextusra iranyul, a
megismeréssel Osszefliggésben. Célja az
ismeretatadas.

e Emotiv, vagy expressziv funkcid: kifejezi az eldado
magatartasat azzal kapcsolatban, amirdl beszél.

e Konativ funkci6: felszolitast, parancsot tartalmaz.

e Fatikus funkcio: célja a kommunikaci6 létrehozasa, fenntartasa, valamint a csatorna
megfeleld miikodésének ellendrzése.

e Metanyelvi, vagy magyarazé funkcio: a kod ellendrzését jelenti, annak ellendrzését,
hogy a felek értik-e egymast

e Pocétikai funkcio: a kdzleményre iranyul, a kifejezésre

SZECHENY!I

zavarok

kapcsolodas

W" a@ =N,
t ———
érzelmek
kapcsolatisag

Nonverbalis kommunikacio

hattérismeretek
yojelawisuaney

A verbalis és nem-verbalis kommunikacio ritkan fordul el6 kiilon-kiilon, hiszen a
kommunikacié mindig tobb jelrendszer segitségével torténik. Bateson szerint az
interperszonalis kommunikécié mindig két szinten zajlik egy idében:
e Direkt kommunikacio: lehet nyelvi, verbalis, de egyezményes jelekkel zajlo nem
verbalis is.
e Metakommunikacid: az elsdvel parhuzamosan 1étezik, a kozlés direkt szintjét mindsiti.

M.L. Knapp a nem verbalis kommunikacié hét osztalyat hatarozta meg:

e Testmozgas, vagy kinezikus viselkedés: minden, kiils6é mozgasos megnyilvanulas.
Ilyenek lehetnek a gesztusok, fej-, és végtagok mozdulatai, arckifejezések, szem
viselkedése, testtartas stb.

e Testi jellemzok: pl. testalkat, megjelenés, suly, haj, borszin, leheletszag stb.

o FErintkezési viselkedés: Osszefiigg a bér, mint érzékszerv miikodésével: sajatos,
kifejezéer6ben gazdag forma. Kézfogas, simogatas, arcon iités, stb.

e Paranyelv: nem verbalis vokalis jelzések
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e Proxemika: a beszélgetok kozti tavolsag. Ez
gyakran tarsadalmi és személyes viszonyokon
alapul, kultiranként eltérd lehet.

o Készitmények: a  személyeken 1év0  targyak,
kozmetikumok, amelyek szintén hordoznak iizenetet, de ha
nincs jelértékiik, akkor is hatassal lehetnek a kommunikaciora.

o Kornyezeti tényezOk: a kommunikédcido kornyezetének koriilményei
(pl. a helyiség butorzata, diszités, szinek, zajok, hattérzene stb.).

SZECHENY!I

Neéhany példa az érzelmeket lelkiallapotot jelzd gesztusokra.

~
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Kéztirdelés Az all megtamasztasa  Ceruzaval jaték Homlak karral elsimitasa

ifesziilts égl fgondolkodas! fehangolt varakozas Ifajdalomy

i -
| jatasa Gylrivel jatk A hormiok nyormasa dihegoy el
fddbhenet! ftaprengeés! fhonis hangulat! Jelgondalkodass

Osszegezve:

A nem nyelvi jelek funkcioi:
e Tajékoztatnak a résztvevd személyekrol.
e Iranyitjak a kommunikacié folyamatat.
e Tagoljak, hangsulyozzdk a besz¢élt szoveget.

A nem nyelvi jelek eredet szerint lehetnek:
e Orokolt jelek
e 0sztonds jelek
e egyezményes jelek

Vokalis kommunikacio

A kozvetlen emberi kommunikacié szempontjabdl a nyelv és a beszéd megkiilonboztetése
egymastol azért is Iényeges, mert a beszédben egy jellegzetes nem verbalis kommunikacios
csatorna, az ugynevezett vokalis kommunikacio is sziikségszertien mitkodik.

A vokalis kommunikaci6 jelenségei is részben ismeretesek voltak, csak nem tisztdzodtak
altalanos jelentdségiikben, amig az 6tvenes évek végén meg nem indultak Amerikaban vocal
behavior vagy linguistic communication néven a modern kutatasok. Régota ismerték, hogy
milyen fontos példaul a mindennapi érintkezésekben a hangnem, a hanghordozas.
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Egy sor hanghaszndlati jelenség embléma jelleget
kapott, annyira tisztdzodott ¢és kozhasznalatava valt
megfogalmazasi véltozata is van. gy példaul a magyar
nyelvben is mondjuk, hogy valaki kemény hangon besz¢l,
felemeli a hangjat, hivatalos hangnemben besz¢él (bar ez a verbalis
tartalomra is vonatkozik), nem megfeleld6 hangot iit meg stb.
Természetesen a vokalis kommunikacié szorosan Osszefonodik a beszéd
tartalmaval, €s elsdsorban, mint paralingvisztikai megnyilvanulasnak van szerepe.

SZECHENY!I

A hanghordozasban, a hang formalis jellemzdiben megmutatkozik annak a k&zOsségnek a
hat4sa, amely a besz¢16t a nyelvhasznalatra szocializalta (dialektusok).

Hangmagassag

A vokalis csatorna jelzéseiben sok olyan jellegzetesség van, ami ismétlodik, illetve huzamos
ideig fennall, és igy mintegy az illeté személyiségre jellegzetessé valik. Eppen ezért a vokalis
csatorna szolgéltatja a legtobb személyiségpercepcids tdmpontot a kommunikécioban. Ezt
mar a radiozas, illetve a telefonhasznalat korai vizsgalatai is tisztdztdk, a hangbdl ugyanis
nemcsak a beszéld nemét lehet azonositani, hanem életkorat, s6t bizonyos mértékig
természetét, karakterét is.

Ehhez jarulnak még az ismétlédo zavarjelek, amelyek ugyancsak hozzasegitenek mindennapi
karakter attribucios kovetkeztetésekhez, valamint az aktualis beszédszituaciobol eredd,
lényegében metakommunikativ  szintet képviselé megnyilvanuldsok. A koznapi
kommunikécios helyzetekben persze a személyiség megitélésében szerepet jatszik maga a
beszéd is.

Mindebbdl kdvetkeztetni lehet arra, hogy a beszéld hol nétt fel (tajszolas, tajnyelv), milyen
tarsadalmi rétegbe tartozik, mennyire miivelt, mennyire értelmes stb.

A hangerdsség

A vokalis csatorna kiilonosen érzékenyen jelzi a belso ellentmondast, a beszélé kizokkentését
a tervezett kommunikaciés mederbdl, a belsd fesziiltség hirtelen emelkedését. Szamos
vizsgalat mutatja, hogy egyediil a beszédbdl, a vokalis csatorna jeleibdl is észlelheti a
kommunikécios partner (példaul radio- vagy telefonkapcsolaton 4t), hogy valami baj van,
valami izgatja a masikat, valami elvonja a figyelmét.

Ilyen modon a vokalis csatorna a pszichikus milkodésekben mutatkozd zavarok
legérzékenyebb kifejezéje is. A pszichidtriai diagnosztikdban példaul a vokalis csatorna
jelzései bizonyultak a legérzékenyebb indikatornak, akkor is, ha ezt a pszichiater vagy a
klinikai pszicholdgus esetleg nem is tudatositja, hanem kovetkeztetéseit a kozléstartalmak
vagy a megfigyelt viselkedés sajatossagaival magyarazza.

Eppen ezért a nem verbalis kommunikacié és kiilondsen a vokalis csatorna észlelése, empatias
megértése a segitd szakmakban dolgozok szaméra nagyon fontos, képzésiikben tehat 1ényeges
rész a nem verbalis kommunikacio érzékelésének megtanulasa.
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Jaték a hanggal )
) SZECHENYI
Altaldban a hang sem 6nall6 kommunikacios csatorna, bar a
telefon és a radi6 némileg Onallova tette. Mig a természetes
interakciokban a vokalis szinezet a nem verbalis csatornaknak csak
egyike, és a benne futd jelzés tobb mas csatorna jelzésével Osszeolvadva
tud hatni, a telefonban €s a radidban csak a nyelv van mellette, mint tdmpont, €s esetleg a
nyelvben magaban taldlhat6 néhany formai sajatossag, amelynek hirértéke van. Ilyen a mar
emlitett nyomatékositds a szoérend valtoztatdsa révén, valamint a mondatrend ¢és a
gondolatmenet szdmos Osszetettebb strukturajanak jelentése.

A hang emécidkifejez0, tehat viszonyuldst jelzd funkcidjandl talan tobb és 1ényegesebb jelet
hordoz a beszéd folyamatinak néhany formalitdsa, amely teljesen fiiggetlen attol, amit a
beszél6 mond. Ilyen a hangsuly elhelyezése és tartdsa a szavak egyes szoétagjain vagy a
mondat egyes szavain, a mondat dallamvaltozasa, a szavak kozotti sziinet stb. Ennek nagy
kommunikécids jelentdsége van. A vokalis kommunikécio egy része normative szabalyozott,
példaul bizonyos szituacidkban megfeleld hanghordozas kivanatos, ez példaul a radidoban
hozzéasegithet a beszéd tipusanak felismeréséhez akkor is, ha magat a szoveget nem is halljuk
tisztan ahhoz, hogy megértsiik. (Felismerhetd a politikai szonoklat, a szavalat, az igehirdetés,
de a radi6 torténete soran kialakitott sajatos vokalizaciok révén a sportkdzvetités, a
hirbemondas vagy a radidjaték is.)

Metakommunikacid, mimika

A kimondott lizenet mellett a hanggal is nagyon sok mindent kifejezhetiink. Nem mindegy,
hogy amit mondunk, hogyan mondjuk, a beszéd sebessége, a hangmagassag, a ritmus, a
hangerd és a beszédtempd nem verbalis jelzések, de nagyon szorosan 9sszefliggnek a verbalis
tartalommal. Ezek: a hangsuly, hanglejtés, beszédtempo, ritmus, sziinet, hangerd, hangszin.

Tekintet

"A szem a lélek tiikre" halljuk ma is sokszor ezt a szolast. A tekintetnek a kommunikacios
folyamatban szabalyozé szerepe van. Visszajelzést ad a befogadordl, a megértésrdl, a masik
személyhez valo érzelmi viszonyrdl. A tekintet a kommunikacids folyamatban tobbnyire
ontudatlan, de kiilonbozd tarsadalmi viszonyokban megszabott lehet iranya és tartalma. A
tekintet erdsen kulturafiiggd. A szemkontaktus annyit jelent, hogy akivel beszéliink, annak a
szemére, vagy legalabb az arcara néziink. Hibas a tilzott szemkontaktus, a partner til merev,
kutat6 nézése, de ugyantiigy helytelen tekintetének kertilése is.

Ha egy csoporttal kommunikalunk, akkor is érvényesek ezek a szabalyok. Ne sajnaljuk az id6t
a szemkontaktus felvételére! Beszéd kozben szemiinkkel érdemes a csoporton, vagy a sziil6i
értekezleten a sorokon végigtekinteni. Sokat segithet biztonsagérzetiink fokozasaban, ha
megkeressiik azokat az arcokat, amelyeken latjuk, hogy tetszik nekik, amirdl beszéliink.
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Mimika )
SZECHENYI
A tekintet, a nézésmdd arcmimikdba agyazva jelent
emberismereti forrast. A mimika az érzelmi viszonyok
tikkr6z0dése az arcon. Az érzelmek kifejezésében a szemnek, a
szemOldoknek és a szdjnak van szerepe. Elényds az élénk mimika,
érzelmeink vallalasa. Akik azonban érzelmeiket tulzottan atélik, altalaban tulzott mimikai
valtozasokat mutatnak. A tulzott mimika szinpadias, az arcmimika élénkségének hianya azért
zavard, mert a partner arcabol nem latjuk érzelmi reakcidit beszédiinkre. Ugyeljiink
arckifejezésiinkre, hisz az partnereink szdmara informél6. Fontos, hogy arckifejezésiink ne
legyen ellentmondasban mondandonkkal! Ez kiilondsen fontos, ha gyermekekkel dolgozunk,
hisz 6k els6dlegesen a nem verbalis jeleket értik.

Gesztikulacio (pantomimika)

A végtagok mozgasait, gesztusokat, testtartast jelent (kéz, karok, 1ab, torzs és a fej mozgasai).
Az atlagember ritkan van tudatdban annak a koriilménynek, hogy testtartdsa, mozdulata,
gesztusa kozolhet egyvalamit, mikdzben hangja esetleg merében mast mond. A ndk altaldban
jobb észlelok, mint a férfiak (néi megérzés). Veliik sziiletik, felfogjadk és megfejtik a nem
verbalis jelzéseket.

A nem verbalis kommunikacionak a gesztus a legkidolgozottabb jelzésrendszere.
Megfigyelhetiink tudatos, konvencion alapuld jelzést és ontudatlan gesztusokat. A gesztusok
szabalyozo funkciot is betolthetnek (beszéd megallitasa, szerepcsere). A gesztusok kozé
soroljuk a fej, a kéz, a kar mozgasat. A fej gesztusai tobbnyire jol elkiilonithetd, vilagosan
értelmezheto jelek.

A kéz gesztusai nagyon sokféle ¢és arnyalt jelentést hordoznak, példaul hivhatunk,
elutasithatunk, tiltakozhatunk, konyordghetiink, kdszonhetiink is veliikk. A kéz gesztusai koziil
a nem tudatos jelek egy része a verbalis kommunikaciot kiséri. Gyakran a kéz mozdulataival
fejezziik ki, ha szdlni akarunk, ha folytatni, gyorsitani vagy megszakitani akarjuk a beszédet.

Veliink sziiletett gesztusok

Alapvetd gesztusok:
e Fejrazas, "igen","nem"

Mosoly

Fogvicsorgatas (tdmadas aktusabol, allati eredetii)

Viallvonogatas (nem értem)

V-jelzés (kifelé forditott tenyér: gydzelem) (Winston Churchill honositotta meg a II.

vilaghéaborua idején)

e Felfelé tartott hiivelykujj: élet - lefelé forditott hiivelykujj: haldl (Romai korbdl). A
manapsag népszeri ,,like”-jelnek is ez az eredete.

o (Osszekulcsolt kar, 1ab: védekezés, zaras

e Tenyérgesztusok, kézfogas
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Testtartas

SZECHENY!I

A testtartds vizsgalata a test allo vagy iil6 helyzetével, beszéd

kozbeni mozgasaval foglalkozik. A test mozgisa a
kommunikécié alatt tobbnyire tudattalan, hacsak valami miatt nem
figyeliink rd. Ugyeljiink r4, hogy testhelyzetiink mindenkor a helyzethez
ill6 legyen.

Egy csoport el6tti kozlés soran mindig allnunk kell, egyrészt a lathatdsag-érthetdség, masrészt
a kozlés fontossaganak hangsilya miatt. Allasunk ne legyen merev, de hanyag sem. Labaink
ne legyenek tejesen zartak, hisz az til merevnek, természetellenesnek hat. Beszéd kozben
csak minimalis mértékben jarkaljunk, ne zavarjuk vele a hallgatokat. Karunkat tartsuk lazéan!
Segithet a természetes kézmozdulat. Végso sziikség esetén egy odailld targyat tarthatunk a
keziinkben. A legfontosabb a szituacidohoz vald helyes alkalmazkodas.

Ilyen tipikus helyzet a sziil6i értekezlet, vagy a hallgatétarsak, kollégak eldtti beszamolo.
Manapsag sokszor eléfordul, hogy felajanljak az il6 testhelyzetet, de ezt udvariasan utasitsa
el! Ulve nem lehet ugyanolyan hatékonysaggal eléadni, bemutatni, meggydzni.

A gyermekcsoportban valé munka sordn is fontos, hogy a megfeleld testhelyzetet vegyiik fel,
s ezeket az adott pedagdgiai helyzetnek megfelelden valtoztassuk. Az 1il¢ testhelyzet, a
gyermek mellé leguggolés, leiilés a kozvetlenséget, az egyenrangisagot kommunikalja. Ha a
gyermekeket (pl. meséhez, jatékhoz) korbe iiltetjiik a szényegre, mi térdelhetiink, illetve
térdeld pozicio mellé iilhetiink, igy mégis magasabban vagyunk, jobban atlatjuk a csoportot (s
nem utolsosorban ndk esetében elegansabb is, mint a torokiilés). Az udvaron, vagy szabadban
azonban az allo helyzet, a séta a helyes, igy a gyerekek is konnyen latnak benniinket, s mi
atlatjuk a csoportot. Csoportnak sz616 kozléseink esetében pedig ez a leg célravezetdbb.

Kronémika

A kommunikacié iddéfolyamatait, szakaszoltsagat vizsgald kutatdsi teriilet. Az egyes
interperszonalis kommunikécio szakaszaira kiilonb6zé mennyiségii id6 jut. A bemutatkozas,
iidvozlés altalaban rovid ideig tart. Ha valaki hosszura nyujtja, tilsagosan sokaig indokolja a
beszélgetés 1étrejottének okat, a partnerében tiirelmetlenséget, esetleg bizalmatlansagot kelt.

Ugyancsak kellemetlen a hosszan bucstuzkodo partner — természetesen, ha az nem mindkét fél
igénye, mint a szerelmes parok esetében. A kozlésre kell tehat az id6 nagyobb részét forditani
oly mddon, hogy mindkét fél szot kapjon. Ha ugyanis az egyik magdhoz ragadja a szot, s
beszél vég nélkiil, a masik a hallgatassal, a csonddel vesz részt ebben az egyoldalu
kommunikécioban. A csond lehet ,,jelentdségteljes”, ,,sokértelm{i”, lehet az elutasitds, de a
meg nem értés jele is.

Ahogy a sz6las mondja: hallgatni tudni kell. Sokszor az elhallgatés, a ki nem mondott szo,
mondat tolmécsolja leginkdbb mondandonkat. Hallgatassal — kiilondsen ha szelid nézéssel,
apro fejbolintassal egésziil ki — néha konnyebb szoéra birni partneriinket, mintha felszolitjuk
megnyilatkozésra.

36


mailto:bufe.pecs@gmail.com

Baranya Unios Felzarkozasaért Egyesiilet — BUFE

Eurépai Unié et
P P P P R e R R R R Y P Y Y Y B S EUrépal SZOCIa'IIS * :
Székhely: 7838 Vajszlo, Rakoczi u. 4.; Adészam: 18326093-2-02 Alap i

MAGYARORSZAG - —
KORMANYA BEFEKTETES A JOVOBE

Telefonszam: +36-20/436-5484; E-mail: bufe.pecs@gmail.com

Kiilongsen tudatosan kell hallgatni a segitd szakmak
képviseldinek. A pedagogusnak nagy figyelemmel, segitd
aprobb gesztusokkal kell nehezebben feleld tanitvanyait
kovetni. Betegségtdl szenvedd vagy szégyenkezd beteget
hallgatva az orvosnak diszkrét figyelemmel, huménus tiirelemmel,
targyszerien kell kovetni beszédpartnerét. Szinte jelenlétét
megsziintetve kell a pszichoterapeutanak vagy a gyonast fogad6 papnak részt
venni a beszelgetésben.

SZECHENY!I

Nemcsak hallgatni kell tudni, de érezni kell a partneriink testbeszédébdl, az igy kisugarzott
pszicholdgiai allapotbdl, hogy mikor kell megszolalni. A ,kinos csond” ugyanis nemcsak
kellemetlen, de kommunikacios célunkat is tonkreteheti.

Ha tehat rajtunk a sor, kommunikaljunk, ha azonban nincsen mondandonk, s csak
illenddségbdl akarjuk megtorni a hallgatést, jobb ha a beszélgetés befejezését inditvanyozzuk.
Persze vannak helyzetek, amikor ,hallgatni arany”. Igaz, ez mar inkabb a nyelvi illemtan
korébe tartozik. Mindenesetre: beszélgetdpartneriinket végig kell hallgatni, szavaba vagni

illetlenség, kiillonosen id6sebb partner vagy holgy esetén.

Ha valamihez nem igazan értiink jobb, ha hallgatunk. A ,tiintetd hallgatas” olykor az
ellenvélemény kifejezésére is szolgalhat. S hallgatunk akkor is, ha a tarsasagban nem 1évd
személyrol kellemetlen dolgok hangzanak el.

Beszélgetés kezdeményezése, meggyodzés, érvelés
A meggy06zést célz6 kommunikécio:

Az egyén tudatos torekvése arra, hogy valamilyen kozlemény tovabbitasaval megvaltoztassa a
masik egyén vagy egyénekbdl allo csoport véleményét, attitlidét, viselkedését. Célja, hogy a
befogad¢ attitlidjeinek megvaltoztatasaval befolyasolja a befogadd magatartasat.

Kiindulo feltételezés:
e kommunikacid/iizenet
e attitidvaltozas
e magatartasvaltozas

A meggydzést célzo kommunikacio megitélhetd aszerint, hogy mennyiben sikeriilt a kivant
viselkedést eldidéznie (hatés, attitlid megvaltozasa)

Behodolas, engedelmesség: szimpatikus, vonzé a kommunikétor, behddolunk neki, de csak
jelentéktelen dolgokban és csak addig, amig a szocidlis mezOnkben van.

Azonosulas (identifikdcid): a kommunikacid tartalmat igaznak tartjuk és megvaltoztatjuk a
véleménylinket (attitidlinket), azaz hagyjunk magunkat meggydzni.
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Belsévé valas (interiorizacid): a kommunikalt értékek
sajat értékekké valnak (szocializacio). A professziondlis
kommunikator egyszeri alkalommal nem valthat ki ilyen
hatast, legfeljebb azonosulast. Ha valaki megkisérli az
interiorizalt értékeinket megvaltoztatni, azonnal beindul a
hallgatosag védekezési mechanizmusa, elutasitast, ellenallast valt ki.

SZECHENY!I

A sikeres meggy6z¢és tényezoi, a kommunikator.

Kommunikator akkor sikeres, ha
o A kozonség elfogadja érzelmileg (szimpatia), tovabba
e Hitelesnek és meggy6zonek tartja

Szimpatia azok irant alakul ki benniink, akik:

e Kellemes, jo, csodalatra mélto tulajdonsagai vannak,

e Hozzank hasonlo érdekeik, véleményiik, értékeik van,

e Bizonyos készségekkel, szakértelemmel, nézetekkel rendelkeznek,

e Pozitiv attitidokkel rendelkeznek irantunk (kedvelnek, szeretnek, elismernek
benniinket).
Testi vonzerd (csak lényegtelen dolgokban befolyasol!), az elvarasok kulturafiiggdek
o Akkor érezziik szeretetreméltonak a kommunikatort, ha hozzank hasonlo

Hitelesség: a kozszereplok egyik leghatasosabb eszkdze a hitelesség. A hitelességet,
megbizhatdsagot:

e amegjelenés

e aviselkedés, valamint

e areputacio (hirnév) alakitja.

Manipulacio kivédése

Telis-tele van az élet jatszmakkal. Az embernek néha az az érzése, hogy az egyikbdl esik bele
a masikba. Még akkor is rendszeresen el6fordul, hogy valaki befolyasolni akar, foléd akar
kerekedni, hasznot akar hiizni beléled, ha te magad nem hiszel benne, és inkabb keriilnéd a
jatszmakat.

Fontos az 6nvédelem. A manipulator az erdviszonyokat ugy befolyasolja, hogy azok maga
fel¢ billenjenek, és kihasznalja dldozatat annak érdekében, hogy a sajat céljait elérje. Preston
Ni, kommunikacios tanacsadod, frissen megjelent konyvében a manipulacio felismerésére €s
elkeriilésére ezeket az alapvetd tippeket adja: Ha egy manipulativ személlyel talalkozunk,
nagyon fontos, hogy ismerjiilk, mihez van jogunk, és felismerjiik, ha ezeket megsértik.
Egészen addig, amig ezzel nem bantasz masokat, jogod van arra, hogy kiallj magadért és
megvédd a jogaidat.

Az alapvetd emberi jogok a hatdrainkat is kijelolik. A tarsadalmunk természetesen (sajnos)

tele van olyan emberekkel, akik nem tartjak tiszteletben ezeket a jogokat. A manipulatorok
kiilondsen arra torekednek, hogy megfosszanak téged ezektdl a jogoktol, és ezaltal
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befolyasoljanak, ellendrizzenek téged. Neked viszont
tudnod kell, hogy nem a manipulator iranyitja az életedet, -
hanem te magad. SZECHENYI
Tarts tavolsagot!
Ha azt veszed észre, hogy valaki rendszeresen befolyasolni,
manipuldlni probal, akkor — amennyire csak lehet — tarts egészséges
tavolsagot tole, €s toreked) arra, hogy ne kelljen kapcsolatba keriilnod vele. Nem a te dolgod,
hogy megvaltoztasd vagy ,,megmentsd” azt, aki ilyen eszk6zokhoz folyamodik.

Ne magadat hibaztasd!

Az érzelmi manipuldtornak soha nem lehet igazan megfelelni, ezért teljesen érthetd, ha vele
kapcsolatban (vagy Omiatta) gy érzed, nem vagy elég jo. Viszont soha ne felejtsd el, hogy
nem veled van a baj!

Tegyél fel olyan kérdéseket, amelyek lerantjak a leplet a manipuléaciorol!

Az érzelmi manipulator rendszerint olyan kéréseket (elvarasokat) fogalmaz meg, melyek
miatt olyat kellene tenned, amiket egyébként nem szivesen tennél. Sokszor mar az is segit
leleplezni a manipuléciot, ha visszakérdezel:

Forditsd a sajat javadra az id6t!

A manipulétor sokszor azonnali vélaszt var téled, mert igy tudja csak igazan kihasznalni az
erejét, a feletted gyakorolt kontrollt és nyomadst. Ezért ha gy érzed, hogy manipulalni
akarnak, akkor probalj meg id6t nyerni, példaul igy:

Tudd, hogyan mondhatsz nemet — udvariasan, de hatarozottan
A nemet mondas sokszor nem konnyii. De soha ne feledd, alapveté emberi jogod, hogy sajat
céljaid, prioritasaid legyenek, és azok érdekében bilintudat nélkiil nemet mondhass masoknak.

Irasbeli kommunikacio

Levélnek azokat az irdsos tlizeneteket nevezziik, amelyek valamilyen kozvetiték (futar,
kiildone, posta, szamitdgép stb.) utjan jutnak el a cimzetthez.

A levelezés torténete azonos az irds kialakulasaval, mar az 6kori Egyiptomban is talalkozunk
levelezéssel. Kezdetben csak az irdsos parancsokat, értesitéseket, jelentéseket tovabbitottak,
de késébb a Kr.e. XIII-XII. szdzadban mar a maganlevelezés is gyakori volt. Ezt bizonyitjak a
feltart levélszekrények. Az egyiptomiak papirusztekercseken kiildték tizeneteiket.

Mas népeknél kiilonféle modjat talaljuk meg a levelezésnek. A sumérok agyagtablaba vésett
¢kirassal, az indiaiak fakérgen, palmalevélen, boron, a kinaiak csonton és tekndspancélon
leveleztek egymassal. Az oOkori Rémai Birodalom teriiletén mar olyan elterjedt volt a
levelezés, hogy az allamiigyek gyors intézésére az egész birodalmat behdl6zd portaszolgalat
volt.

Annak ellenére, hogy tobb fejlett birodalomban taldlkozunk kiterjedt postaszolgalattal, a
levelezés széleskori elterjedése sok-sok évszazadot vett igénybe.
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A levelezés csak a XIX. szdzad masodik felében valt
altalanossa. A levelezés alapvetd két formajat, a magan-
¢s a hivatalos levelet kiilonitjiik el. E két levélfajtanak
nagyon sokféle altipusa van. Koziiliikk itt csak a hivatalos
levelek formai és tartalmi sajatossagait, illetve néhany fajtajat
mutatjuk be.

SZECHENY!I

Az irasbeli kommunikécié az irasbeli kodot barmilyen tipusu interakcidhoz hasznalja. Bar
ugyanolyan nyelvi rendszeren alapul, mint az oralissag, tulajdonsigai -eltéréek. Igy,
ellentétben masokkal, az irott forma teljesen hagyomanyos. Ezt kdvetnie kell a nyelv altal
meghatdrozott szabalyok szerint meghatdrozott mintakat.

Masrészrél az irdasos kommunikdcié az emberek kozotti hivatalos kommunikacid
legelterjedtebb formaja, és kiilonb6zo tipusu tarsadalmi feladatokat lat el. Alkalmazasai koziil
gyakran hasznaljak kiilonb6z0 események dokumentalasara és interperszondlis interakciok
végrehajtasara.

Ezen talmenden a legjelentdsebb jellemzdi kozé tartozik, hogy nem igényli a kiildd és a vevd
jelenlétét ugyanabban a térben és idében. Ezért az lizenet késleltetett formaban érkezik, és az
ir6 (felado) és az olvaso (vevd) kozotti kolesonhatas nagyon korlatozott..

Ezen talmenden a legjelentdsebb jellemzoi kozé tartozik, hogy nem igényli a kiildd és a vevd
jelenlétét ugyanabban a térben és idében. Ezért az lizenet késleltetett formaban érkezik, és az
ir6 (felado) és az olvaso (vevd) kozotti kolesonhatas nagyon korlatozott..

Masrészt az irdsos kommunikacié 1ényegében egy olyan kreativ tevékenység, amely tudatos
eréfeszitést igényel. Ez az er6 az elme altal eldidézett ingerekbdl szarmazik.

Ebben kiilonbozik az oralistol, ahol a szenzoros receptorok kiviilrdl gyijtik ket. Az irottak
viszont belsd szellemi tevékenységbdl szarmaznak.

Az irasos kommunikacio elemei

Altalanossagban elmondhat6, hogy az irasbeli kommunikacié harom f6 eleme a struktira
(tartalomforma), stilus (irds) és tartalom (téma)..

A szerkezet tekintetében ez segit az olvasoknak a téma megértésében. Ezért javasoljuk, hogy
az irasok megkezdése elott egyértelmii legyen a cél.

A stilust illetden ez elsdsorban a kibocsatoval kapcsolatos. Fontos azonban figyelembe venni
az irdsos anyag lehetséges cimzettjeit is. Néha sziikkség van a mondatok vagy a rovid
bekezdések hasznalatira egy egyszerli szokincsnél. Néha az iizenetnek kicsit hosszabbnak és
kidolgozottnak kell lennie.

Végiil, a témaval kapcsolatban ez nagyon sokféle lehet. Az emberi interakcié minden teriilete
irasos kommunikaci6é targya lehet. Ez magaban foglalja a tudomanyos tantargyakat a
személyes, a torvények és eljarasok révén.
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5. KOTELEZO VALLALASOK, MONITORING SZECHENYI

MUTATOK

A kisérleti (pilot) projekt megvalositasa soran a projekt keretében
kidolgozott megoldas gyakorlatba valo atiiltetése érdekében olyan
tevékenységet valdsitottunk meg, amely egy komplex probléma megoldasa érdekében, kis
mintan (150 f6 munkavallalé ¢és 10 f6 munkaltato), illetve sziik, de allando résztvevoi kor
bevonasaval érte el céljat. A kisérleti projekt valos feltételek kozt, alacsony ido- és koltség-
raforditassal, tehat hatékonyan probalta ki az adott tevékenységet, ugyanolyan szakmai
igényességgel, mint egy hasonld, nagyobb Iéptéki fejlesztés. Célja a nagyobb 1éptékil
tevékenység megalapozasa Volt, eredményes beagyazodasanak segitése. A kisérleti projekt
soran létrejott kutatdsi tapasztalat, fejlesztési produktum inputként és egyfajta modellként
szolgalt.

A projekt megvaldsitasa soran vallalt és teljesitett indikatorok:

e A munkaer6 piaci alkalmazkodast segitd programot pozitiv kimenettel zard
(munkahelyét megtartott, vagy 0jbol elhelyezkedett és/vagy képzettséget szerzett)
résztvevok szama: 150 6 (100 n6 és 50 férfi)

e A munkaerd piaci alkalmazkodast segité programban résztvevok szama: 150 f6 (100
n6 és 50 férfi)

e A tamogatasban részesiilt, jogszerti foglalkoztatassal kapcsolatos intézkedés keretében
tajékoztatast és/vagy segitséget kapott munkaerd-piaci szereplok szama: 150 6

A célcsoport elérésének modjat a kovetkezo modszerekkel teljesitettiik, mely modszerek
egyiittes hasznalata minden korosztaly bevonasara alkalmasak voltak:
e Toborzo rendezvények segitségével
e A projekt szinte teljes id6tartama alatt a telepiilések forgalmas helyein elhelyeztiink
(sajat forrasbol eldallitott) figyelemfelhivd, toborzo plakatokat
e A helyi polgarmesteri hivatalokkal egyiittmiikddve az 6nkormanyzat a jegyz6 adatai
alapjan tajékoztathatta a projektrdl a kiilonb6z6 tdmogatas (ok)ban, vagy egyéb inaktiv
statuszban 1évé embereket, lakossagot
o A térségben mikodd, megfeleld iranyultsaga civil szervezetek a sajat adatbazisukbol
meritve tovabbitottak informacidt a lehetséges résztvevok felé
e A sajat munkatarsaink, onkénteseink bevondasaval kozvetleniil, plakatokkal, szordlap
(brosura) osztasaval
e Sajat internetes honlapon valo tajékoztatas
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6. A FEJLESZTES HATASAINAK ELEMZESE SZECHENY]I

A tamogatasi kérelemben megjelolt tevékenységek altal elért
hatasok

Bekovetkezett tarsadalmi hatas:
e Az ¢érintett jarasokbol torténd elvandorlas csokkenése
e Adaptalhat6 (modell) program kialakitdsa — egyéb jarasokra, foldrajzi térségekre valo
adaptaci6 lehetdsége
o A legalis foglalkoztatas pozitiv megitélésnek javulasa az érintett jarasokban
o A fekete és sziirke foglalkoztatas csokkenése az érintett jarasokban
A (halmozottan) hatranyos helyzetli célcsoporti réteg alapkompetencia szintjének
javulasa
Digitalis ismeretek boviilése a célcsoport korében
A munkaltatok ismereteinek bdviilése, munkavallald megtartd képességiik ndvekedése
A munkaltatok érzékenyebbek lettek a munkavallalok problémaira, helyzetére
A megszerzett tudas tovabb adéasa kozvetett modon a csaladok, barati korok felé
A Siklési és Sellyei jarasokbol torténd elvandorlas csokkenése
Az egészségligyi és szocialis munkakorok pozitiv megitélésnek megnovekedése
A munkaltatok munkavallalé megtartd képességének novekedése
A célcsoporti réteg alapkompetencia szintjének megnovekedése
Adaptalhat6 programkidolgozas, mely atiiltetheté mas térségekbe is
e A megszerzett és atadott tudas és ismeretanyag kdzvetett modon tovabb terjedt

Bekovetkezett gazdasagi hatas:
e A mezbgazdasag teriiletén az érintett jarasokban csokkent a munkaerd-hiany
A munkavallaloi célesoporti rétegnek nétt a munkaerd-piaci ,,értéke”
Hosszl tavli munkahelyteremtés tortént a célcsoporti személyek szamara
A megvalositasi helyszineket érintd jarasok esetében novekedett a mezdgazdasagban a
foglalkoztatottsagi arany a jelenlegihez képest
A munkavallaléi és a munkaltatoi igények kozeledtek egymdshoz
Kevesebb munkavallalé vandorolt ki kiilféldre
A munkavallaloi célcsoporti rétegnek né a munkaerd-piaci ,,ertéke”
Az egészségiigy s a szocidlis szféra teriiletén a Sellyei €s Siklosi jarasokban csokkent
a munkaerd-hiany
A munkavallaloi és a munkaltatoi igények kozeledtek egyméshoz
e Kevesebb lett az elvandorlas

Datum: Siklos, 2022. 06. 20.

Blas Andrea Krisztina
Kedvezményezett

42


mailto:bufe.pecs@gmail.com

