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Munkakori elemzés feliilvizsgalata

A tevékenységet végzi: foglalkoztatas szervezok

Datum:

Munkavallalé neve, szil. datum:
Munkakér:

Befogaddé munkahely:

Munkahely cime:

1. A munkakor elemzésben felsorolt feladatok, tevékenységek vizsgalata

1.1 Mely feladatokkal, tevékenységekkel boviilt, esetleg sz(kiilt a munkaba helyezést
kévetd idészakban a munkavallalé munkakore?

1.2 Melyek azok a feladatok és tevékenységek, amelyek esetleg nem tartoznak
jelenleg a munkakérhéz?

2. A munkakor tényezoi

2.1  Tortént-e valtozas a munkakdrben a terhelés jellege és forrasa tekintetében?

o fizikai igen nem

e pszichikai igen nem

Amennyiben igen, a valtozas okdnak ismertetése:
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2.2 Tortént-e valtozas a munkakdrben a kovetkez6 tertleteken?

e kommunikacié igen nem
e kapcsolattartas igen nem
e egylttmikodés igen nem
o felel0sség igen nem

Amennyiben igen, a valtozas okanak ismertetése:

3. A munkakori kérnyezet vizsgalata

2.1  Tortént-e a munkavallald munkakornyezetében valtozas?

e eszkozok, berendezések igen nem

e anyagok igen nem

Amennyiben igen, a valtozas okanak ismertetése:

munkaltato
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A szakmafejlesztés folyamata

A tevékenységet végzi: mentor

Datum:

Munkavallalé neve, sziil. datum:
Munkakor:

Befogadd munkahely:

Munkahely cime:

1. A munkavallalé kérdései:

1.1. A munkavallalé milyen szakmai képzésekben vett részt a program keretében?

1.2 A napi munkavégzése soran milyen mértékben tudja hasznositani a program
keretében szervezett képzéseken elsajatitott szakmai ismereteket?

A megfelel6 rész aldhldzandd!
teljes mértékben
nagymeértékben

kevésbé

egyaltalan nem

1.3 Milyen munkatevékenységeket lat el rendszeresen?
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1.5 Milyen feladatokat 1at el 6nalléan?

1.6 Milyen feladatmegosztasban dolgozik? Onalldan - Csoportban

1.7 Kit6l szamithat szakmai segitségnyujtasra a munkavégzés soran?

1.8 Melyek azok az ismeretek, amelyek elsajatitdsat még sziikségesnek tartja a
munkakor hatékonyabb elvégzése érdekében?

2. A munkaltato kérdései:

2.1 A munkavallalét milyen 6nallé és rendszeres feladatokkal bizza meg?
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2.2 Milyen javaslatai vannak a munkakor hatékonysaganak novelésével kapcsolatban?

Mentor:

1. A mentor tapasztalata a személyes tanacsadas soran:

munkaltato munkavallalo

mep_tor ; .,
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Onértékelés

A tevékenységet végzi: mentor
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Datum:

Munkavallalé neve, szil. datum:
Munkakor:

Befogaddé munkahely:

Munkahely cime:

Tisztelt Munkavallalé és Munkaltato!

A mentori ldtogatds ebben az id6szakban a munkavaéllalé o©Onértékelését és a
munkaltatonak a munkavallalé munkajara és eddigi teljesitményére vonatkozo

értékelését foglalja magaban.

A valaszok értékelését kovetéen mentorunk segitheti mindkett6jik esetlegesen felmeriilt

problémainak megoldasat.
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Onértékeld lap

A munkavallalé kérdései:

I. Alapkészségek

ALLITASOK: IGEN NEM

Egészségi allapotomnak megfelel a
munka

Soha nem hianyzom

Munkaba 4allds 6ta nem voltam
tappénzen

Mindig pontosan megyek és jovok

Feladataimat kénnyen elsajatitottam.

Gyakran van nehézségem a munkara
vonatkozd utasitdsok megértésében.

Gyorsan urra leszek az Uj feladatokon,
nehézségeken.

Lassan dolgozom.

Kitarté vagyok

Altaldban jol tudok koncentrdlni a
munkamra

A munkdm mindségén ritkdn van
kifogasolni vald

Nehezen tudok (j tevékenységet
megtanulni.

A rutinmunkakat kénnyen végzem.

A teljesitménykényszer
nagymeértékben zavar.
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II Enkép. Munkahoz valé hozzaallas. Motivacié, munkaba valé szerep

ALLITASOK: IGEN NEM

A munkakor megegyezik az
elképzeléseimmel.

Uj feladatok végrehajtdsara koénnyen
mozgosithatd vagyok.

A munkahelyi kornyezettel elégedett
vagyok.

Munkahelyemen allanddéan maganéleti
dolgok foglalkoztatnak.

Munkamért felel6sséget vallalok.

Nem befolyasol, hogyan itélik meg
masok a képességeimet.

Nehézségek és kudarc esetén hamar
feladom az adott feladat
(tevékenység) megoldasat.

Megitélésem szerint van el6meneteli

lehetéségem.
III. Munkatarsakhoz val6 viszony
ALLITASOK: IGEN NEM

Legszivesebben egyedil dolgozom.

Munkam elsajatitdsaban  kollégdim
segitenek.

A kiscsoportos munkat kedvelem.

Jol dolgozom nagyobb
munkacsoportban is.

Magamtdl keresem a kapcsolatot a
kollégdimmal.
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A munkaltato kérdései:

I. A munkavallalé alapkészségei:

ALLITASOK: IGEN NEM

Egészségi allapotdnak megfelel a
munka.

Soha nem hianyzik.

Munkdba &lldsa 46ta nem volt
tappénzen.

Mindig pontosan érkezik
munkahelyére.

Feladatait kénnyen elsajatitja.

Gyakran van nehézsége a munkara
vonatkozd utasitdsok megértésében.

Gyorsan urra lesz az Uj feladatokon,
nehézségeken.

Lassan dolgozik.

Kitarto.

Altaldban jol tud koncentrdlni a
munkajara.

A munkdja mindségén ritkdn van
kifogasolni valé.

Nehezen tud Uj tevékenységet
megtanulni.

A rutinmunkakat kdonnyen elvégzi.

A teljesitménykényszer
nagymértékben zavarja.
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II A munkavallalé munkahoz valé hozzaallasa, motivaciéja, munkaba valo
szerepének megitélése

Az On véleménye szerint a munkavallal6 esetében:

ALLITASOK: IGEN NEM

A munkakor megegyezik az
elképzeléseivel.

Uj feladatok végrehajtdsara koénnyen
mozgodsithato.

A munkahelyi kérnyezettel elégedett.

Gyakran maganéleti dolgok
foglalkoztatjak.

Munkajaért felelGsséget vallal.

Nem befolyasolja az, hogyan itélik
meg masok a képességeit.

Nehézségek és kudarc esetén hamar
feladja. az adott feladat (tevékenység)
megoldasat.

III. A munkavallalé munkatarsakhoz valé viszonya

ALLITASOK: IGEN NEM

Szivesen dolgozik egyeddl.

Munkadja elsajatitasaban kollégai
segitenek.

A kiscsoportos munkakat kedveli.

Jol dolgozik nagyobb
munkacsoportban is.

Magatol keresi a kapcsolatot a
kollégaival.
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Mentor:

A mentor tapasztalata a személyes tanacsadas soran:

munkaltato munkavallalo

mentor
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III/4. NYOMONKOVETES URLAP

Egyéni fejlesztési terv

A tevékenységet végzi: mentor

Datum:

Munkavallalé neve, szil. datum:
Munkakér:

Befogaddé munkahely:

Munkahely cime:

Tisztelt Munkavallalé és Munkaltato!

A latogatds keretében a munkavallalé karrierjének cselekvési tervét dolgoznank ki

ko6zosen.

A valaszok értékelését kovetéen mentorunk segitheti mindkettdjik esetlegesen felmerdlt

problémainak megoldasat.

Az alabbi kérdGivvel arra keressik a valaszt, hogy a munkahelyén eltoltétt hat hénap
tapasztalatait kévetéen On milyen célokat fogalmaz meg tovabbi munkajaval, késébbi

tanuldsi szandékaval kapcsolatban.

Céljai eléréséhez sok sikert és kitartast kivanunk!
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A munkavallalé kérdései:

Sziveskedjen elolvasni az alabbi allitasokat, majd huzza ala az IGEN vagy NEM

valaszt. Kérjiik, hogy minden allitasnal valaszait indokolja az utmutatasok
szerint.

1. Beilleszkedtem a munkahelyi szervezeti egységbe. IGEN NEM

Ha nem valaszt adott kérjlk, irja le, hogy mit kell tennie a sikeres beilleszkedésért!

2. Az altalam végzett munkakor eredményességének novelésére vannak
elképzeléseim.

IGEN NEM

Ha igen valaszt adott kérjuk, irja le azokat.

3. Vannak fejlesztend6 tulajdonsagaim (munkatarsi, szakmai szempontbdl).
IGEN NEM

Ha igen valaszt adott kérjluk, sorolja fel azokat!
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4. A tovabbfoglalkoztatdsommal kapcsolatban rendelkezem jovoképpel.
IGEN NEM

Ha igen valaszt adott kérjik, irja le roviden terveit!

5. Elégedett vagyok a munkakornyezetemmel, munkakéréommel és szakmai
felkészliltségemmel. IGEN NEM

Ha nem valaszt adott kérjlk, irja le elégedetlenségének okait.

Egyéni tervem

Céljaim a munkahelyi és az egyéni szakmai fejlédés terliletén:

Mit kell tennem, hogy céljaimat elérjem?
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Jelenleg:

Egy év mulva
Hosszu tavon:

A munkaltaté kérdései:

1. A munkavallalo beilleszkedett a munkahely szervezeti egységébe?
IGEN NEM

Ha nem valaszt adott kérjlk, irja le, hogy mit kell tennie a sikeres beilleszkedésért!

2. A munkavallalénak a munkakor eredményességére novelése érdekében vannak
elképzelései. IGEN NEM

Ha igen valaszt adott kérjiik, irja le On szerint melyek azok.
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3. A munkavallalénak a munkakér szempontjabdl vannak fejlesztendd tulajdonsagai

(munkatarsi, szakmai szempontbdl). IGEN NEM

Ha igen valaszt adott kérjluk, sorolja fel azokat!

4. A munkavallalénak a sajat tovabbfoglalkoztatasaval kapcsolatban vannak elképzelései.
IGEN NEM

5. Az On megitélése szerint a munkavallalé elégedett a munkakdrnyezetével, a

munkakorével és a szakmai felkészultségével IGEN NEM

Mentor:

A mentor tapasztalata a személyes tanacsadas soran:

Datum:

mentor
III/5. NYOMONKOVETES URLAP

A fenntarthatdésag vizsgalatanak adatlapja
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A tevékenységet végzi: foglalkoztatas szervezok

Datum:

Munkavallalé neve, sziil. datum:
Munkakor:

Befogadd munkahely:

Munkahely cime:

Tisztelt Munkavallalé és Munkaltato!

A TAMOP-1.4.3-12/1-2012-0122 ~A fenntarthaté zoldfoglalkoztatas
Borsodbotan” projekt keretében végzett nyomon kovetési latogatas soran a munkakér
és a munkaviszonynak a program lezarasat kovet6é idOsszakban torténd

fenntarthatdsagat kérdezziik Onoktdl.

Tekintettel a felmérés céljara kérjik, sziveskedjenek figyelmesen attanulmanyoznia a

kérdéseket.

Kérjlk valaszaikkal segitsék a projekt munkajat!

TAMOP-1.4.3-12/1-2012-0122 ,Fenntarthaté zéldfoglalkoztatés Borsodbdtan

Nemzeti Fej
www.ujszechenyiterv.gov.hu
06 40 638 638

MAGYARORSZAG ME
A projekt az Eurdpai Unié timogatasaval, az Eurépai
Szocilis Alap tarsfinanszirozasaval valésult meg




1) SZECHENYI TERV

Munkavallaloi kérdések:

5.1 A program lezarasa utan - megitélése szerint - a munkakdér fennmarad-e a

szervezetben?
a) igen
b) nem

Ha nem, mi az oka?

5.2 Foglalkoztatja-e munkaltatéd Ont a program lejartat kdvetden?

c) Igen
d) Nem

Ha nem, mi az oka?

5.3 A munkaviszony kezdetétdl tortént —e valtozas a munkakoérében?

Uj feladatok bevonasa:
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Feladatok elvonasa vagy atcsoportositasa:

Munkakoérnyezetben tortént valtozas:

Munkaltatoi _kérdések:

5.1 A program lezarasa utan a munkakoér fennmarad-e a szervezetben?

e) igen

f)  nem

Ha nem, mi az oka?

5.2 Foglalkoztatja-e munkavallalot a program lejartat kovetéen?

g) Igen
h) Nem

Ha nem, mi az oka?

JTN 4

5.3 A munkaviszony kezdetétél tértént —e valtozads a munkakorében?

Uj feladatok bevonasa:
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Feladatok elvonasa vagy atcsoportositasa:

Munkakoérnyezetben tortént valtozas:

Foglalkoztatas szervezb:

A foglalkoztatas szervez6 tapasztalata a személyes tanacsadas soran:

Datum:

foglalkoztatas szervez6
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Programértékelés

A tevékenységet végzi: foglalkoztatas szervezok

Datum:

Munkavallalé neve, szil. datum:
Munkakor:

Befogadd munkahely:

Munkahely cime:

Tisztelt Munkavallalé és Munkaltato!

A TAMOP-1.4.3-12/1-2012-0122 A fenntarthaté zoldfoglalkoztatas
Borsodbotan” projekt keretében végzett utolsd tanacsadoi latogatas adatlapjat tartja a
kezében.

A latogatds célja megtudni Onéktél, hogy a program miben segitette mind a munkaltatét

és mind a munkavallalot.

Tekintettel a felmérés céljara kérjiuk, sziveskedjenek figyelmesen attanulmanyoznia a

kérdéseket és egylitt megfogalmazni a valaszokat.

A tovabbiakban sok sikert kivanunk mindkettdjliknek!
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Munkaltatoi és munkavallaldi kérdések:
6.1 Sikeresnek itélik meg a program altal nyajtott szolgaltatasokat?

1. Kivalasztasi eljaras:

(Munkavallalé esetében kapcsolatfelvétel. és adatfelvétel, az egylttmUikodési
megallapodas megkotése.

Munkaltaténdl a munkavallaléval szembeni elvdrdsok és munkakdr-elemzés
megfogalmazasat jelentette)

Munkavallalé:

A) Igen,mert:. .

Munkaltato:

C) Igen, MEIi e e .
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2. Szakmafejlesztés: munkavallald:

(az Egyéni fejlesztési terv, a képzési tanacsadé altal a szakmai képzésekre vonatkozd
tanacsadas)

a) Igen, Merti e .

3. Nyomon koévetés, utdbgondozas:

(A tanacsado, mentor, foglalkoztatas szerezO6k altal hat hetente tortént latogatasok
mennyiben segitették a munkavallald részérél a személyes tanacsaddast, a munkaltato

részér6l a munkaba tartast?)
Munkavallalé:

A) Igen,mert:. . .

Munkaltato:

a) Igen, mMert:. e .
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b) Nem, Mert: .

4, Mentori segitségnyujtas, szolgaltatas:

Munkavallalé:

A) Igen,mert:. . .

Munkaltato:

A) Igen, MErti e e .

6. 2 Sikeresnek itéli -e meg a programot?

Munkavallald:
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A) Igen, merti . e e .

Munkaltato:

A) Igen, Mert .. s e .

Foglalkoztatas szervezs:

A foglalkoztatds szervez6 tapasztalata a személyes latogatas soran:

Datum:

munkaltato munkavallalo

foglalkoztatas szervezd
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NYOMON KOVETES, UTOGONDOZAS -SZAKMAI BESZAMOLOK URLAPJAI
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III/7 NYOMON KOVETES, UTOGONDOZAS ~-MENTOR SZAKMAI
BESZAMOLO

A beszamoldt késziti: mentor

Minden foglalkoztatdsban részt vett célcsoporttagok (20 f6) korében végzett latogatasok
(2., 3 és 4. (irlapok) Osszesitésével készlil6 beszamolo.

III/2. NYOMON KOVETES URLAP - A szakmafejlesztés folyamata

A munkavallalo kérdései:

1.2 A napi munkavégzése soran milyen mértékben tudja hasznositani a program
keretében szervezett képzéseken elsajatitott szakmai ismereteket?

mindsités fé6

teljes mértékben

nagymeértékben

kevésbé

egyaltaldan nem

1.6 Milyen feladatmegosztasban dolgozik?
Onalldan:......cccccc...... f8

Csoportban:............. .f6

1.8 Melyek azok az ismeretek, amelyek elsajatitasat még szilikségesnek tartja a
munkakor hatékonyabb elvégzése érdekében?

ismeretek felsorolasa fé6

TAMOP-1.4.3-12/1-2012-0122 ,Fenntarthaté zéldfoglalkoztatés Borsodbdtan

Nemzeti Fej
www.ujszechenyiterv.gov.hu
06 40 638 638

MAGYARORSZAG MEGU
A projekt az Eurépai Unié timogatasaval, az Eurépai
Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésult meg




SZECHENYI TERV

III/3 NYOMON KOVETES URLAP- Onértékelés

A munkavallaloé kérdései:

I. Alapkészségek

f6

ALLITASOK IGEN NEM

Egészségi allapotomnak megfelel a
munka

Soha nem hidnyzom

Munkaba 4allds 6ta nem voltam
tappénzen

Mindig pontosan megyek és jovok

Feladataimat kénnyen elsajatitottam.

Gyakran van nehézségem a munkara
vonatkozd utasitdsok megértésében.

Gyorsan urra leszek az Uj feladatokon,
nehézségeken.

Lassan dolgozom.

Kitarté vagyok

Altaldban jol tudok koncentradlni a
munkamra

A munkdm mindségén ritkdn van
kifogasolni vald

Nehezen tudok (j tevékenységet
megtanulni.

A rutinmunkakat kénnyen végzem.

A teljesitménykényszer
nagymeértékben zavar.

II Enkép. Munkahoz valé hozzaallas. Motivacié, munkaba valé szerep
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f6

ALLITASOK IGEN NEM

A munkakor megegyezik az
elképzeléseimmel.

Uj feladatok végrehajtdsara koénnyen
mozgosithatd vagyok.

A munkahelyi kornyezettel elégedett
vagyok.

Munkahelyemen allanddéan maganéleti
dolgok foglalkoztatnak.

Munkamért felel6sséget vallalok.

Nem befolyasol, hogyan itélik meg
masok a képességeimet.

Nehézségek és kudarc esetén hamar
feladom az adott feladat
(tevékenység) megoldasat.

Megitélésem szerint van el6meneteli
lehetéségem.

III. Munkatarsakhoz val6 viszony

f6

ALLITASOK IGEN NEM

Legszivesebben egyedil dolgozom.

Munkam elsajatitdsaban  kollégdim
segitenek.

A kiscsoportos munkat kedvelem.

Jol dolgozom nagyobb
munkacsoportban is.

Magamtdl keresem a kapcsolatot a
kollégdimmal.

A munkaltato kérdései:
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I. A munkavallalé alapkészségei:

f6

ALLITASOK IGEN NEM

Egészségi allapotdnak megfelel a
munka.

Soha nem hianyzik.

Munkaba alldsa o6ta nem volt
tappénzen.

Mindig pontosan érkezik
munkahelyére.

Feladatait konnyen elsajatitja.

Gyakran van nehézsége a munkara
vonatkozd utasitdsok megértésében.

Gyorsan urra lesz az Uj feladatokon,
nehézségeken.

Lassan dolgozik.

Kitarto.

Altaldban jol tud koncentralni a
munkajara.

A munkdja mindségén ritkdn van
kifogasolni valé.

Nehezen tud Uj tevékenységet
megtanulni.

A rutinmunkakat kénnyen elvégzi.

A teljesitménykényszer
nagymértékben zavarja.
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II A munkavallalé munkahoz valé hozzaallasa, motivaciéja, munkaba valo
szerepének megitélése

Az On véleménye szerint a munkavallal6 esetében:

o]

ALLITASOK IGEN NEM

A munkakor megegyezik az
elképzeléseivel.

Uj feladatok végrehajtdsara koénnyen
mozgdsithatd.

A munkahelyi kérnyezettel elégedett.

Gyakran maganéleti dolgok
foglalkoztatjak.

Munkajaért felelGsséget vallal.

Nem befolydsolja az, hogyan itélik
meg masok a képességeit.

Nehézségek és kudarc esetén hamar
feladja. az adott feladat (tevékenység)
megoldasat.

III. A munkavallalé munkatarsakhoz valé viszonya

o]

ALLITASOK IGEN NEM

Szivesen dolgozik egyeddl.

Munkadja elsajatitasaban kollégai
segitenek.

A kiscsoportos munkakat kedveli.

Jol dolgozik nagyobb
munkacsoportban is.

Magdatol keresi a kapcsolatot a
kollégaival.
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III/4 NYOMON KOVETES URLAP - Egyéni fejlesztési terv

A munkavallalo kérdései:

f6

ALLITASOK IGEN NEM

Beilleszkedtem a munkahelyi
szervezeti egységbe

Az altalam végzett munkakor
eredményességének novelésére
vannak elképzeléseim.

Vannak fejlesztendd tulajdonsagaim
(munkatarsi, szakmai szempontbdl).

A tovabbfoglalkoztatdasommal
kapcsolatban rendelkezem jévOképpel

Elégedett vagyok a
munkakérnyezetemmel,
munkakoérommel és szakmai

felkészlltségemmel

A munkaltato kérdései:

f6

ALLITASOK IGEN NEM

A munkavallalé beilleszkedett a
munkahely szervezeti egységébe?

A munkavallalénak a munkakoér
eredményességére novelése
érdekében vannak elképzelései.

A munkavallalénak a munkakor
szempontjabdl vannak fejlesztend6
tulajdonsagai (munkatarsi, szakmai
szempontbol)

A munkavallalonak a sajat
tovabbfoglalkoztatdsaval kapcsolatban
vannak elképzelései.

Az On megitélése szerint a
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munkavallalo elégedett a
munkakoérnyezetével, a munkakorével
és a szakmai felkésziltségével

munkaltato munkavallalo

mentor
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III/8 NYOMON KOVETES, UTOGONDOZAS -FOGLALKOZTATAS
SZERVEZOK SZAKMAI BESZAMOLOJA

A beszamolét készitik: foglalkoztatas szervezok

Minden foglalkoztatdsban részt vett célcsoporttagok (20 f6) korében végzett latogatasok
(1. 5. és 6 Urlapok) Osszesitésével készilé beszamolo.

III/1. NYOMON KOVETES URLAP - Munkakori elemzés feliilvizsgalata

A munkavallalo kérdései:

1.2 Mely feladatokkal, tevékenységekkel boviilt, esetleg sz(kiilt a munkaba helyezést
koévetd idészakban a munkavallalé munkakore?

béviilé feladatok, tevékenységek fo
a munkakorbdl ,kikertilé” feladatok, fé
tevékenységek

1.2 Melyek azok a feladatok és tevékenységek, amelyek esetleg nem tartoznak
jelenleg a munkakérhéz?

feladatok, tevékenységek felsoroldsa o]
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2. A munkakor tényezoi

Tortént-e valtozas a munkakdrben a kovetkez6 terlleteken?

SZECHENYI TERV

f6

ALLITASOK IGEN

NEM

fizikai terhelés

pszichikain terhelés

kommunikacid

kapcsolattartas

egylttmUkodés

felelGsség

eszk6zok, berendezések

anyagok

III/5 NYOMON KOVETES URLAP- A fenntarthat6sag vizsgalatanak adatlapja

Munkavallaloi kérdések:

5.1 A program lezardsa utan — megitélése szerint - a munkakor fennmarad-e a

szervezetben?
a)  igen ..., fo
b) nem............... fo

Munkaltatoi kérdések:
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5.1 A program lezarasa utan a munkakér fennmarad-e a szervezetben?

III/6 NYOMON KOVETES URLAP- Programértékelés

Munkavallaloi kérdések:
6.1 Sikeresnek itélik meg a program altal nyujtott szolgaltatasokat?

Kivalasztasi eljaras:

mindsités fé
munkavallald munkaltato
igen
nem
részben

Szakmafejlesztés: munkavallalé

mindsités munkavallalo (f6)
igen
nem
részben

Nyomon kovetés, utdogondozas

mindsités fé
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munkavallalo munkaltato

igen

nem

részben

Mentori segitségnyujtas, szolgaltatas

mindsités o}
munkavallald munkaltato
igen
nem
részben

6. 2 Sikeresnek itéli -e meg a programot?

mindsités fé
munkavallalo munkaltato
igen
nem
részben
Datum:
munkaltato munkavallalo

foglalkoztatas szervezd
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