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11. Csoportgyakorlat: kriti-
zalas, kovetelés, kérés,
dicséret

11.1 Bevezetés

Ha a résztvevék alapvetéen mar tudjik, hogyan tudnak kritika-
kat, koveteléseket, kéréseket és dicséretet értelmesen, vildgo-
san és elismeréen megfogalmazni, fontos, hogy legyen lehet6-
ségiik a tanultak begyakorlasara.

Az itt bemutatott munkalapok olyan szituaciok leirasait tar-
talmazzak, amelyekben kritizdlni, kévetelni, kérni és dicsérni
kell. A vezetéknek alkalmuk nyilik kis csoportokban megtalal-
ni a megfelel6 megfogalmazasokat.

Bevetés a haromnapos tréning soran

Ez a csoportgyakorlat akkor vezethetd le, ha a tréner alapve-
téen mar elmagyarizta, hogyan fogalmazzik meg tisztelettel-
jesen a pozitiv és negativ visszajelzéseket, valamint a kéréseket
vagy koveteléseket (1dsd: 146. oldal). Aztan pétolja a megfeleld
egyéni gyakorlatot a k6zonség elétti kiértékeléssel egyiitt (155.
oldal). Ha ez id6igényesebb, a tréninget mds pontokon kell le-
roviditeni.
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11.2 Attekintés

Orientacio

Célok:
- Kritikdk, kovetelések, kérések és dicséret elismerd megfogalmazdsdnak
kiprébalasa és gyakorldsa.

Id6igény:
- 60 perc (45 perc csoportgyakorlat, 15 perc csere a kozonség elstt).

Eszkozigény:
- 4 munkalap (kritikak, kovetelések, kérések, dicséret).

A menetrend attekintése:

= A tréner felszoélitja a résztveviket, hogy kis csoportokban talaljdk meg
a megfogalmazasokat a munkalapon leirt szitudciékhoz.

- Arésztvevik felirjdk a megfelel6 mondatokat, amelyeket aztdn megbe-
szélnek a kozonség elétt.

11.3 Csoportmunka 45 perc
Miutan a tréner elmagyarazta, hogyan fogalmazzik meg a ko-
veteléseket, kéréseket, kritikat és dicséretet (a 146. oldaltdl), a
résztvevék megkapjak a munkalapokat, amelyeket csoportok-

ban toéltenek ki (lasd: a kovetkezé oldalak).
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Munkalap: Kritika az 1. 1épéstdl a 3-ig, vagy valaszthatéan az 1. |épéstél az 5-ig

Egy beosztott a kollégdi penzumdnak rendszeresen csak a felét teljesiti.

Egy kolléga terjedelmes és bonyolult tablazatokkal teli, jérészt On altal készitett be-
szamolét mutatott be, amelyet sajat teljesitményeként adott ki.
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Munkalap: Kovetelés vagy kérés az 1., 2., 4. és 5. |épésben
(A 2. lépés akkor marad ki, ha a tényeket nem kell tovabb magyardzni.)

Azt szeretné, hogy a beosztottai allitsak 6ssze a statisztikai adatokat egy beteg kol-
léga helyett.
1.

2.
4.
5.

Azt szeretné, hogy a beosztottai minden informdciét hozzanak az On tudomadsara,
amelyekre sziiksége van a munkajihoz.
1.

2.
4.
5.

Azt kivanja, hogy a beosztottai olyan jol elsajatitsdk a Worddel valé korlevél-irast,
hogy a kovetkez6 héten a tervezett levelezés fél napon belil létrejohessen.
1.

2.
4.
5.

Azt szeretné, hogy a beosztottai hetente tudésitsak Ont arrél, hany tigyet zartak le.

1.

2.
4.
5.
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Munkalap: Dicséret az 1. Iépéstél a 4-ig

Egy beosztott rendszeresen kollégai penzumanak a dupldjat teljesiti.

1

2.
3.
4,

Egy beosztott kivalé eldadést tartott a kollégai korében a szervezet Gj kovetelései-
r6l.
1

2.
3.
4.

Egy beosztott két héten keresztiil intézte egy beteg kolléga feladatait, és emiatt sok
talérat vett igénybe.
1.

2.
3.
4,

Egy beosztott rendszeresen aggddik a csoportban uralkodé j6 hangulat miatt.

=

2.
3.
4.

A munkalapokon taldlhaté feladatokhoz lehetséges megfogal-
mazasokat a 302. oldalon taldl.
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11.4 Kiértékelés 15 perc

Az eredményeket megbeszélik a k6zonség elétt:

- Alegtobb esetben a résztvevok jo helyzetben vannak ahhoz,
hogy megtalaljak a megfelel6 megfogalmazasokat.

- Néha ésszer(i egyszer(isiteni a mondatszerkezeteket vagy le-
roviditeni a magyarazatokat annak érdekében, hogy vilago-
sabban jussunk a kimondottak végére. Minél precizebben si-
keril a szévalasztds, anndl valdszintibb, hogy az adott sze-
mély megérti, mit virnak vagy kivannak el téle.

- Néhany résztvevd feltételes médban fogalmazza meg a kérést
vagy a kévetelést (,Meg szeretném kérni”). Ennek hatterében
gyakran az az elviras 4ll, hogy kilénosen udvarias legyen. Le-
beszélem az ilyen megfogalmazdsokrdl, mert igy relativizalja
a kimondottakat.

- Néha azt is megvitatjak, hogy mely esetekben ésszeri koszo-
netet mondani. En azt tdimogatom, hogy az emberek el6szér
is gy6zbédjenek meg arrdl, milyen haldsak lehetnek, ha példa-
ul a beosztottak egész évben megbizhatéan dolgoznak. Es ha
a vezetdk belil érzik ezt a halat, akkor szavakba is kell foglal-
niuk a koszonetet. Mindenesetre a készonetet hitelesen kell
kozolni. Ha a készonetet szamitdan vetik be, példaul azért,
hogy a beosztottakat ravegyék egy kellemetlen tevékenység
atvételére, nagy a val6szinlsége annak, hogy észreveszik ezt
az 6szintétlenséget. Igy a koszonet szavai akar hatranyosan
is hathatnak.

- Néhany résztvevs a munkaéletben csak nehezen tudja elkép-
zelni, hogy szavakba foglalja sajat érzelmeit. Nekik azt tand-
csolom, hogy ezen érzelmek kimond4sat el6szor is ismerGs
embereken prébaljék ki. Ha valaki az ilyen szitudcidkban is
azt 4llapitja meg, hogy nagyon kellemetleniil érzi magit az
érzelemkifejezés soran, akkor ésszer( az ilyen érzelmes tize-
neteket nem megfogalmazni. K6zéputként az emberek olyan
szavakat is vdlaszthatnak, amelyekbdl kovetkeztetni lehet az
érzéseikre: ,Ezt valéban nagyszerinek taldlom.” Vagy: ,Ezt
nagyon sajnilom.”
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11.5 Lehetséges megfogalmazasok a munkalapokon
talalhat6 feladatokhoz

Munkalap: Kritika az 1. 1épéstél a 3-ig, vagy valaszthatéan az 1. 1épéstdl az 5-ig

Egy beosztott a kollégdi penzumdnak rendszeresen csak a felét teljesiti.

1. Az § munkapenzuma mélyen az atlag alatt van.

2. Ezért nem értiik el a normankat.

3. Emiatt nagyon mérges vagyok.

4. Arra kérem Ont, hogy fontolja meg, hogyan tudja névelni a megoldott tigyek sza-
mat.

5. Holnaputan beszélhetiink a megfelel6 otleteir6l?

Egy beosztott rosszkedvet draszt a kollégai korében.

1. Az On gyakori szidalmai miatt a légkér gyakran nagyon rossz nalunk.
2. Emiatt a kollégak lelkesedése is karosodni fog.

3. Es emiatt nagyon mérges vagyok.

4. Ezért arra kérem Ont, hogy beszéljen velem az elégedetlenségeirdl.

5. Meg tudunk ebben egyezni?

Egy beosztott kétségbe vonta a vezetd szakértelmét annak hata mogott.

1. Masok el6tt kétségbe vonta a vezetési szakértelmemet.

2. Ezzel aldasta az elfogaddsomat a kollégdk szemében.

3. Nagyot csalédtam Onben.

4. Azt varom Ontél, hogy hozzam j6jjén, ha nem tetszik Onnek valami a vezetési
stilusomban.

5. Ajovében tudja ehhez tartani magat?

Egy kolléga terjedelmes és bonyolult tablazatokkal teli, jérészt On 4ltal készitett be-
szamolot mutatott be, amelyet sajat teljesitményeként adott ki.

1. Sajat munkdjaként adta ki az én beszamolémat.

2. Ezért a kollégak azt kérdezik, tulajdonképpen mit csindltam a mult hénapban.
3. Emiatt nagyon fel vagyok hiaborodva.

4. Arra kérem Ont, hogy javitsa ezt ki.

5. Mikor fogja ezt megtenni?
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Komplett forgatokényv trénereknek

Munkalap: Kovetelés vagy kérés az 1., 2., 4. és 5. |épésben
(A 2. lépés akkor marad ki, ha a tényeket nem kell tovidbb magyardzni.)

Azt szeretné, hogy a beosztottai allitsdk dssze a statisztikai adatokat egy beteg kol-
léga helyett.

1. Amint tudja, Piros asszony beteg.

2. Ezért nem tudja idében elkésziteni a statisztikai adatok feldolgozasat.

4. Arra kérem Ont, hogy vegye it helyette ezt a feladatot.

5. Sikeriilni fog ez péntekig?

Azt szeretné, hogy a beosztottai minden informaciét hozzanak az On tudomaésara,
amelyekre szitksége van a munkajihoz.

1. Minden informdciéra szitkségem van a 4711-es rendelkezésrdl.

2. A csuitortoki prezentaciémhoz kellenek ezek az adatok.

4. Kérem, allitsa 6ssze szdmomra a megfelel$ adatokat.

5. Sikeriilni fog ez keddig?

Azt kivanja, hogy a beosztottai olyan jol elsajatitsak a Worddel valé korlevél-irast,

hogy a kovetkez8 héten a tervezett levelezés fél napon belul létrejohessen.

1. J6v6 szerdan minden tigyféllel elinditjuk a levelezési akciénkat.

2. Alehets leggyorsabban oktatnunk kell Ont a szerzédések valtozasairél.

4. Ezért arra kérem, hogy az el6térben még egyszer nézze at a Word korlevél-funkci-
6jat ugy, hogy minden levelet és cimkét ki tudjunk nyomtatni harom 6ran belil.

5. Sikeriilni fog ez szerdaig?

Azt szeretné, hogy a beosztottai hetente tudésitsak Ont arrdl, hany tigyet zartak le.
1. A munkapenzuma a mult héten atlag alatti volt.

2. A kollégdi sajnaljik, hogy ezért tobbet kell dolgoznia.

4. Ezért arra kérem Ont, hogy hetente szdmoljon be megoldott iigyeinek szamardl.
5. Rendben van?
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Munkalap: Dicséret az 1. Iépéstél a 4-ig

Egy beosztott rendszeresen kollégai penzumanak a dupldjat teljesiti.
1. Munkapenzuma a mult hénapokban atlagon felil magas volt.

2. Csak ezért tudtuk elérni a normaszamainkat.

3. Emiatt kimondottan boldog voltam.

4. Nagyon koszonom a lelkes tdAmogatasat.

Egy beosztott kivalé elgadést tartott a kollégai korében a szervezet Gj kovetelései-

rél.

1. A tegnapi prezentdcidjaval viligosan szemléltette, mely elvardsoknak kell megfe-
lelniink a j6vé évben.

2. Ez sok magyarazatot sp6rolt meg nekem.

3. Emiatt nagyon megkénnyebbiiltem.

4. Nagyon koszonom ezt a jo szemléltetést.

Egy beosztott két héten keresztil intézte egy beteg kolléga feladatait, és emiatt sok
tulérat vett igénybe.

1. Az elmult két hétben sokat talérazott.

2. Csak igy volt lehetséges, hogy Szurke ur beszamoléjat lezarjuk.

3. Emiatt nagyon elégedett vagyok.

4. Szivb6l koszénom az On kiilon kézremiikodését.

Egy beosztott rendszeresen gondoskodik a csoport jé hangulatéért.

1. A humoraval és az optimizmuséival gondoskodott szamunkra a jé hangulatrél.

2. Ez lényegesen hozzajarul, hogy a kollégik lelkesedése még akkor is fennmarad,
amikor sok munkank van.

3. Ennek nagyon gyakran 6rilok.

4. Nagyon készénom a j6 kedvet, amelyet On 4raszt.
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