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Felépítés

• Az egyes fázisok átfogó célja

• Egyes lépések

• Interaktív beszélgetés, feladatok és kérdések
Előkészítés

Utókövetés

Megvalósítás
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Az ADAPTION modell megvalósítása

Résztvevők

• Külsős digital coach (DC)

• Belsős DC, terület szakértői 

• Vállalkozás vezetője/vezetői

• Kiválasztott munkatársak

Időtartam (ideális esetben)

• Előkészítés > 4 hét (kb. 30 óra)

• Megvalósítás > 2 nap (kb. 16 óra)

• Utókövetés > 3 hónap (kb. 30 óra)

Források

• Anyagi források (projektmenedzsment)

• Projekt keretében készülő anyagok: 
tananyagok, kézikönyv, kérdőív, 
prezentációs minta
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A megvalósítás folyamata

I. Kapcsolatfelvétel és 
eligazítás

II. A probléma meghatározása 
és az általános feltételek 
tisztázása

III. A vállalatspecifikus kérdőív 
elkészítése és kiküldése

IV. A kérdőív kiértékelése és a 
bemutatkozó prezentáció 
elkészítése

Előkészítés (E)
1. nap 
I. A megvalósítás helyzetének bemutatása, az 

ADAPTION modell és a vállalat körbejárása
II. Az audit elvégzése és a jelenlegi állapotok 

meghatározása
2. nap
I. A jelenlegi állapotok és a vállalat kiinduló 

helyzetének bemutatásának előkészítése 
II. A jelenlegi állapotok bemutatása, a 

célállapotok meghatározása és a célok 
rangsorolása

Megvalósítás (M)

Előkészítés

Utókövetés

Megvalósítás

I. Intézkedések és konkrét cselekvési terv 
kidolgozása

Utókövetés (U)
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A megvalósítás folyamata

I. Kapcsolatfelvétel és 
eligazítás

II. A probléma meghatározása 
és az általános feltételek 
tisztázása

III. A vállalkozásspecifikus 
kérdőív elkészítése és 
kiküldése

IV. A kérdőív kiértékelése és a 
bemutatkozó prezentáció 
elkészítése

Előkészítés (E)
1. nap 
I. A megvalósítás helyzetének bemutatása, az 

ADAPTION modell és a vállalat körbejárása
II. Az audit elvégzése és a jelenlegi állapotok 

meghatározása
2. nap
I. A jelenlegi állapotok és a vállalat kiinduló 

helyzetének bemutatásának előkészítése 
II. A jelenlegi állapotok bemutatása, a 

célállapotok meghatározása és a célok 
rangsorolása

Megvalósítás (M)

Előkészítés

Utókövetés

Megvalósítás

I. Intézkedések és konkrét cselekvési terv 
kidolgozása

Utókövetés (U)



Funded by the Erasmus+ 
Programme of the EU

6

E1: Kapcsolatfelvétel és eligazítás

• Tájékoztató anyagok küldése a vállalkozásnak
• A DC projekt szórólapjai

• ADAPTION kritériumok/táblázat

• A vállalkozásnak fel kell jegyeznie az első munkamegbeszélésen megvitatandó 
kérdéseket.

• Végezzenek kutatást a vállalkozásról

1.Milyen információk után kellene kutatnia egy DC-nek?

2.Hol és hogyan található meg ez a fajta információ?



Funded by the Erasmus+ 
Programme of the EU

7

E1: Kapcsolatfelvétel és eligazítás

• Tájékoztató anyagok küldése a vállalkozásnak
• A DC projekt szórólapjai

• ADAPTION kritériumok/táblázat

• A vállalkozásnak fel kell jegyeznie az első munkamegbeszélésen megvitatandó 
kérdéseket.

• Végezzenek kutatást a vállalkozásról
• Vállalkozás weboldala

• Munkavállalói értékelő oldalak (pl. Kununu, glassdor, indeed, ha releváns)

• Google
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E2: A probléma meghatározása és az általános 
feltételek tisztázása
• Tisztázni a vezetéssel (zoom/skype/telefon)

1.Milyen információk után kellene kutatnia egy DC-nek?

2.Hol és hogyan található meg ez a fajta információ?

3. Írjon le kérdéseket, amelyeket feltenne a cégnek!
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E2: A probléma meghatározása és az általános 
feltételek tisztázása
• Tisztázni a vezetéssel (zoom/skype/telefon)

• Melyik részleget kell elemezni, vagy digitalizálni

• Jelenlegi problémák/szükségletek(hozzávetőleges jelenlegi állapotelemzés) + 
alkalmazottak száma és munkaidő/műszakok száma

• A vezetés elvárásaia DC-vel való együttműködéssel és az ADAPTION modellel 
kapcsolatban (hozzávetőleges célállapot-elemzés)

• Az ADAPTION érettségi modell (5-10) kritériuma

• Kapcsolattartók(legfontosabb referenciaszemélyek és érdekeltek)

• Hierarchikus struktúra (felelősség, döntéshozatali hatáskör)

• Vállalati stratégia
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E3: A vállalkozásspecifikus kérdőív elkészítése és 
kiküldése
•Vállalkozásspecifikus kérdőív elkészítése (csak a kiválasztott kritériumok)

• Papír alapú

• Excel táblázat

• Online (pl. google forms)

• A kérdőív kiosztása a vizsgálandó részleg munkatársainak

•A vezetők is olvassák el és töltsék ki a kérdőívet

Hogyan alakítanád ki a kérdőívet? 

(Pl. Van-e hozzáférés és tapasztalat a kérdőíves platformokkal?)
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E4: A kérdőív kiértékelése és a bemutatkozó 
prezentáció elkészítése
• A felmérés eredményeinekösszegyűjtése és értékelésea megvalósítási 

szakaszban folytatott megbeszélések alapjául.

• Az auditálási módszer előkészítése(pl. folyamatáramlás-elemzés)

•Bevezető prezentáció előkészítése az első napra
• Beleértve a napirendet, a végrehajtási folyamat leírását, a kiindulási helyzetet, a 

kiválasztott kritériumokat stb. 

• A vállalkozás tájékoztassa a DC-t, hogy az első napon mely vezetőkkel és 
munkatársakkal kerül sor a találkozóra; őket szabaddá kell tenni erre a 
napra.
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E4: A kérdőív kiértékelése és a bemutatkozó 
prezentáció elkészítése
Példa: Bevezető prezentáció
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E4: A kérdőív kiértékelése és a bemutatkozó 
prezentáció elkészítése
Példa: kérdőív értékelése

• Hány ember választotta az adott érettségi szintet?

• Melyik TOP dimenzióhoz kapcsolódik az adott kritérium?
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E4: A kérdőív kiértékelése és a bemutatkozó 
prezentáció elkészítése
Példa: kérdőív értékelése

• Hány ember választotta az adott érettségi szintet?

• Melyik TOP dimenzióhoz kapcsolódik az adott kritérium?

Eszébe jutnak 
más kérdések 
is?
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Megvalósítási folyamat

I. Kapcsolatfelvétel és 
eligazítás

II. A probléma meghatározása 
és az általános feltételek 
tisztázása

III. A vállalatspecifikus kérdőív 
elkészítése és kiküldése

IV. A kérdőív kiértékelése és a 
bemutatkozó prezentáció 
elkészítése

Előkészítés (E)
1. nap 
I. A megvalósítás helyzetének bemutatása, az 

ADAPTION modell és a vállalat körbejárása
II. Az audit elvégzése és a jelenlegi állapotok 

meghatározása
2. nap
I. A jelenlegi állapotok és a vállalat kiinduló 

helyzetének bemutatásának előkészítése 
II. A jelenlegi állapotok bemutatása, a 

célállapotok meghatározása és a célok 
rangsorolása

Megvalósítás (M)

Előkészítés

Utókövetés

Megvalósítás

I. Intézkedések és konkrét cselekvési terv 
kidolgozása

Utókövetés (U)
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M1: A megvalósítás helyzetének bemutatása, az 
ADAPTION modell és a vállalat körbejárása

• Találkozóa vezetőséggel
• Az ADAPTION megvalósítás jelenlegi helyzetének bemutatása (a felmérés 

eredményei nélkül! Mit tettek eddig?) 

• A következő lépésekbemutatása (a két nap napirendje, valamint a nyomon 
követési szakasz magyarázata).
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M1: A megvalósítás helyzetének bemutatása, az 
ADAPTION modell és a vállalat körbejárása
• Találkozóa vezetőséggel

• Az ADAPTION megvalósítás jelenlegi helyzetének bemutatása (a felmérés 
eredményei nélkül! Mit tettek eddig?) 

• A következő lépésekbemutatása (a két nap napirendje, valamint a nyomon 
követési szakasz magyarázata).

• Az ADAPTION modell és az elemzendő kiválasztott kritériumok 
bemutatása és megvitatása.
• A jellemzők, definíciók stb. érthetőségéről szóló észrevételek > javítási javaslatok
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M1: A megvalósítás helyzetének bemutatása, az 
ADAPTION modell és a vállalat körbejárása
• Találkozóa vezetőséggel

• Az ADAPTION megvalósítás jelenlegi helyzetének bemutatása (a felmérés 
eredményei nélkül! Mit tettek eddig?) 

• A következő lépésekbemutatása (a két nap napirendje, valamint a nyomon 
követési szakasz magyarázata).

• Az ADAPTION modell és az elemzendő kiválasztott kritériumok 
bemutatása és megvitatása.
• A jellemzők, definíciók stb. érthetőségéről szóló észrevételek > javítási javaslatok

• Vezetett bejárás a vállalkozásnál
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M1: A megvalósítás helyzetének bemutatása, az 
ADAPTION modell és a vállalat körbejárása
• Találkozóa vezetőséggel

• Az ADAPTION megvalósítás jelenlegi helyzetének bemutatása (a felmérés 
eredményei nélkül! Mit tettek eddig?) 

• A következő lépésekbemutatása (a két nap napirendje, valamint a nyomon 
követési szakasz magyarázata).

• Az ADAPTION modell és az elemzendő kiválasztott kritériumok 
bemutatása és megvitatása.
• A jellemzők, definíciók stb. érthetőségéről szóló észrevételek > javítási javaslatok

• Vezetett bejárás a vállalkozásnál

1. A vállalkozás bejárása során…

• Mire kellene figyelni?

• Milyen kérdéseket kellene megválaszolni?

Írjon ellenőrző listát, legalább 3 ponttal!

2. Milyen egyedi lehetőségeket kínál a vállalkozás bejárása a korábbi 
(online) találkozókhoz képest?
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Példa: ADAPTION modell

• A folyamat modell és a kritériumok magyarázata

M1: A megvalósítás helyzetének bemutatása, az 
ADAPTION modell és a vállalat körbejárása
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Példa: ADAPTION modell

• A folyamat modell és a kritériumok magyarázata

• A kérdőív elemeinek értékelése 
• Egyedi szavak

• pl. 1. kritérium, 1. szint: a "csak" félrevezető volt, mivel ennél a kritériumnál egyszerre több 
érték is lehetséges.

• Javaslatok a megfogalmazásra
• pl. 1. kritérium: a modellhez hozzá kellene adni, hogy az adatok kézzel vagy automatikusan 

kerülnek-e bevitelre

• A megértéssel kapcsolatos kérdések
• pl. 28. kritérium, 3. szint: mit jelent a "feldolgozott" kifejezés? Ugyanazt jelenti, mint az 

"értékelt"?

M1: A megvalósítás helyzetének bemutatása, az 
ADAPTION modell és a vállalat körbejárása
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M2: Az audit elvégzése és a jelenlegi állapotok 
meghatározása
• Audit lefolytatása kiválasztott vezetőkkel és alkalmazottakkal

• Információs mátrix

• Folyamat elemzés

• Interjú módszer

• A felmérés eredményeinek megvitatása
• "Miért választotta, és melyik érettségi szintet?„

• "Mit gondol: miért választottak más alkalmazottak más szinteket?„

• A jelenlegi állapot keresztjének meghatározása az ADAPTION mátrixban
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M2: Az audit elvégzése és a jelenlegi állapotok 
meghatározása
Audit példa: folyamat elemzés
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Megvalósítási folyamat

I. Kapcsolatfelvétel és 
eligazítás

II. A probléma meghatározása 
és az általános feltételek 
tisztázása

III. A vállalatspecifikus kérdőív 
elkészítése és kiküldése

IV. A kérdőív kiértékelése és a 
bemutatkozó prezentáció 
elkészítése

Előkészítés (E)
1. nap 
I. A megvalósítás helyzetének bemutatása, az 

ADAPTION modell és a vállalat körbejárása
II. Az audit elvégzése és a jelenlegi állapotok 

meghatározása
2. nap
I. A jelenlegi állapotok és a vállalat kiinduló 

helyzetének bemutatásának előkészítése 
II. A jelenlegi állapotok bemutatása, a 

célállapotok meghatározása és a célok 
rangsorolása

Megvalósítás (M)

Előkészítés

Utókövetés

Megvalósítás

I. Intézkedések és konkrét cselekvési terv 
kidolgozása

Utókövetés (U)
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M3: A jelenlegi állapotok és a vállalat kiinduló 
helyzetének bemutatásának előkészítése
• Töltse ki délutánra az eredményről szóló jelentést 

• Rögzítse az aktuális állapot keresztet az ADAPTION mátrixban.

• Hasonlítsa össze a kiválasztott kritériumokat a kiindulási helyzettelvagy a 
vállalatnak az előkészítő fázisban megbeszélt problémáival
• Milyen TOP dimenziókat céloznak meg a kiválasztott kritériumok?

• Milyen TOP dimenziókkal foglalkoztak a kezdeti megbeszélésen?
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Példa: A jelenlegi állapotot jelző kereszt az ADAPTION mátrixban

M3: A jelenlegi állapotok és a vállalat kiinduló 
helyzetének bemutatásának előkészítése
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M4: A jelenlegi állapotok bemutatása, a 
célállapotok meghatározása és a célok rangsorolása

• A jelenlegi helyzet bemutatása a kiválasztott 
vezetőknek és alkalmazottaknak
• Az egyes kritériumok külön-külön történő megvitatása

• A jelenlegi állapot bemutatása 

• A célállapotmeghatározása

• A célok sorrendjének meghatározása a kiválasztott 
vezetőkkel és munkatársakkal együtt
• A kiválasztott kritériumok összehasonlítása a kiindulási 

helyzettel és a problémákkal

• Válasszon ki 1-3 kritériumot, amelyekkel az utókövetési 
szakaszban foglalkozni kell. https://us.123rf.com/450wm/saidtsbr/saidtsbr2010/s

aidtsbr201000039/157622370-.jpg?ver=6
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M4: A jelenlegi állapotok bemutatása, a 
célállapotok meghatározása és a célok rangsorolása
• A jelenlegi helyzet bemutatása a kiválasztott vezetőknek és alkalmazottaknak

• Az egyes kritériumok külön-külön történő megvitatása

• A jelenlegi állapot bemutatása 

• A célállapotmeghatározása

• A célok sorrendjének meghatározása a kiválasztott vezetőkkel és 
munkatársakkal együtt
• A kiválasztott kritériumok összehasonlítása a kiindulási helyzettel és a problémákkal

• Válasszon ki 1-3 kritériumot, amelyekkel az utókövetési szakaszban foglalkozni kell.

• A utókövetési szakasz előkészítése
• Válassza ki az első utókövetési találkozó időpontját

• Kérje el a vállalkozás vállalati stratégiáját
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Megvalósítási folyamat

I. Kapcsolatfelvétel és 
eligazítás

II. A probléma meghatározása 
és az általános feltételek 
tisztázása

III. A vállalatspecifikus kérdőív 
elkészítése és kiküldése

IV. A kérdőív kiértékelése és a 
bemutatkozó prezentáció 
elkészítése

Előkészítés (E)
1. nap 
I. A megvalósítás helyzetének bemutatása, az 

ADAPTION modell és a vállalat körbejárása
II. Az audit elvégzése és a jelenlegi állapotok 

meghatározása
2. nap
I. A jelenlegi állapotok és a vállalat kiinduló 

helyzetének bemutatásának előkészítése 
II. A jelenlegi állapotok bemutatása, a 

célállapotok meghatározása és a célok 
rangsorolása

Megvalósítás (M)

Előkészítés

Utókövetés

Megvalósítás

I. Intézkedések és konkrét cselekvési terv 
kidolgozása

Utókövetés (U)
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U: Intézkedések és konkrét cselekvési terv kidolgozása

• Több találkozó a vezetőséggel

• Cél: cselekvési terv kidolgozása, beleértve a költségvetési tervet is.

• Intézkedésekkidolgozása a célállapotok elérése érdekében.

• Az intézkedések meghatározása

• Az intézkedések rangsorolása 

• A kiválasztott intézkedések konkretizálása

 Technikai ismeretek és tapasztalat megszerzése
 A műszaki változtatásokra és a kompetenciafejlesztési intézkedésekre vonatkozó ajánlások 

felülvizsgálata
 A tanulási tevékenységek képzési tervének felülvizsgálata, és kizárólag ellenőrzött tanulási 

transzferrel rendelkező kompetenciafejlesztési intézkedések ajánlása.
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U: Első utókövetés találkozó

• Az eddigi eredmények összefoglalása
• Valamennyi kritérium tényleges és célállapota

• A kezdeti találkozón leírt kihívások, valamint a végrehajtási szakaszban 
megvitatott kihívások

• A kiválasztott kritériumok, amelyekkel tovább kell foglalkozni

• A vállalkozás tulajdonosának be kell mutatnia a vállalati stratégiát
• Meghatározza, hogy mely intézkedéseket válassza és melyeket utasítsa el, hogy a 

vállalat elérhesse átfogó vállalati céljait.

• Az első találkozó alapján világossá válik, hogyan kell megszervezni a 
további megbeszéléseket...
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Megvalósítási folyamat

I. Kapcsolatfelvétel és 
eligazítás

II. A probléma meghatározása 
és az általános feltételek 
tisztázása

III. A vállalatspecifikus kérdőív 
elkészítése és kiküldése

IV. A kérdőív kiértékelése és a 
bemutatkozó prezentáció 
elkészítése

Előkészítés (E)
1. nap 
I. A megvalósítás helyzetének bemutatása, az 

ADAPTION modell és a vállalat körbejárása
II. Az audit elvégzése és a jelenlegi állapotok 

meghatározása
2. nap
I. A jelenlegi állapotok és a vállalat kiinduló 

helyzetének bemutatásának előkészítése 
II. A jelenlegi állapotok bemutatása, a 

célállapotok meghatározása és a célok 
rangsorolása

Megvalósítás (M)

Előkészítés

Utókövetés

Megvalósítás

I. Intézkedések és konkrét cselekvési terv 
kidolgozása

Utókövetés (U)
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Nagy Eszter – nagy.eszter@pbkik.hu
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