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Felndttkepzé megnevezese s
engedélyszama:

Szakeérti megallapitasok

1 A kepzési program tartalma megfelel a felnditképzésrdl szolo 2013, évi LXXVII. térvénynek és
szakmai oktatas vagy szakmai képzés esetén a szakkepzésrél szolo térvénynek és a szakképzésrol

szol6 térveny vegrehajtasarol sz6l6 kormanyrendeletnek.

2 Akepzési programban meghatarozott tartalommal, feltételekkel és madon, valamint a képzéssel

erintett célcsoport szamara megszerezhetok a képzési programban megjeldlt kompetenciak.

3 A keépzési program minden oldala folyamatos oldalszamozassal van ellatva.

Szakértéi vélemeny kelte Budapest, 2024.06.26.
Felnbttképzési szakértd neve, Padar Tivadar
nyilvantartasi szama FSZ/2020/000057

Felntttképzési szakerts @;//// é},{///

alairasa/elektronikus alairas
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@ Papiralapt képzési program esetében a szakértd szigndja: /

elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legalabb fokozott biztonsagu elektrdnikus alairésa.
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KEPZESI PROGRAM

MUNKAHELYI HATEKONYSAG FEJLESZTESE

. Y
@ Papiralap képzési program esetében a szakértd szigndja: 1

elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus alairasa.
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KEPZESI PROGRAM

1. A képzési program alapadatai

10 Képzés megnevezése: Munkahelyi hatékonysag fejlesztése

1.2 A képzés célja: A képzés célja a munkaerdpiacra visszatérni kivdndk és a munkaerdpiaci
kihivdsoknak megfelelni akard személyek fejlédjenek egylittmiikodd és
onérvényesité kommunikacidjukban, tudjanak csapatban dolgazni és
alkalmazkodni, képessé véljanak nehéz helyzetekben a véltozasokat
megérteni és kdvetni, konfliktusokat kezelni.

1.3. A képzés célcsoportja: A munkaerépiacra visszatérni vagy Uj munkahelyen beilleszkedni
kivanok, tovabba minden olyan személy, aki fejleszteni szeretné
munkahelyi hatékonysagét.

1.4. A képzés soran megszerezhetd * Fejlédik az egylttmUkods kommunikdcids képessége: képes felismerni
kompetenciak: sajat szllkségleteit, ndvekszik az 6nérvényesitd képessége, alkalmazni

tudja az egylittm(ikédé kommunikacio eszkdzeit.

* Fejl8dik a csapatmunkara vald képessége: egyéni céljait 8ssze tudja
hangolni a csoport- és szervezeti célokkal, képes hatékonyan egyiitt
dolgozni mas munkastilust emberekkel.

* Fejlddik valtozdskezelési készsége: képes felismerni és megérteni a
valtozas szlikségességét, és felkészilni a munkaerdpiacra vald
visszatérésbdl fakadd valtozasokra, alkalmazkodni ezekhez ellenallds
nélkal.

= Fejlédik konfliktuskezelési készsége: megismeri a sajdt személyiségéhez
igazodo konfliktuskezelési stratégidkat, amelyek segitségével képes
munkahelyi konfliktusait hatékonyan kezelni, feloldani.

2. Aképzésbe valé bekapcsolddas és részvétel feltételei

21 Iskolai végzettség: nem sziikséges
224 Szakmai végzettség: nem szlikséges
2.3. Szakmai gyakorlat: nem szlkséges
2.4, Egészségligyi alkalmassag: nem sziikséges
2.5 El6zetesen elvart ismeretek: nem szlkséges
2.6. Egyéb feltételek: --

3. Tervezett képzési idd

3.1, A képzés oraszama: 24

3.2, Megengedett hidnyzas mértéke: nem relevans

4. A képzés tananyagegységei

A Papiralapti képzési program esetében a szakértd szigndja: /O
!\(,l“« apiralapu képzesi program esetében a szakértd szignoja:
elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus alairdsa.
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A képzés tananyagegységeinek megnevezése:! Oraszama:
4.1 Egylittmiikddd és asszertiv kommunikacio. 6
4.2, Csapatmunka - Egylittm(ikédés csapatban 6
4.3, Véltozaskezelés 6
4.4, Konfliktuskezelés 6
4.1. Tananyagegység?
4.1.1. | Megnevezése:® Egylttmiikddd és asszertiv kommunikacio.
412. | Célja: Atananyagegység célja, hogy a résztvevik beazonositsak az alapvetd

kommunikacids stilusakat, elsajatitsak az asszertiv kommunikacié
lépéseit. A résztvevsk kiprobaljak és alkalmazzak a megfigyelés, az
érzés, a szlkséglet és a kérés szintjeit,

4.13. | Megvalésitésa soran alkalmazott A képzésben részt vevs személyes jelenlétét nem igényld 6nallé tanulas
munkaformak: (tavoktatds): tavoktatdsi tananyagba épitett irdnymutatas, irdnyitott
tanulds, e-learning, digitélis platformon valé tananyagfeldolgozas,
egyéni feladatmegoldas.

4.14. | MegvalSsitasa soran alkalmazott A tananyagegység/modul/témakdr tartalmanak, jellegének, a

képzési modszerek: megvalositas soran alkalmazott munkaformanak, valamint a csoport
Gsszetételének és igényeinek megfelelSen a mddszerek a kévetkezék
lehetnek: el6adas, magyardzat, szemléltetés, megbeszélés,
rendszerezés, megfigyelés, egylttes és 6nallé tananyag feldolgozas,
csoportos feladatmegoldas, gyakorlati feladatok megoldésa,
projektmddszer, feladatlap kitéltése, irasbeli felelet, hazi feladat,
tavoktatdsi tananyag és tananyagba épitett irdnymutatas.

4.15. | Oraszama: 6
4.16. | Beszamithaté 6raszama:? 6
41.7. | Tartalma: A kommunikdcio fontossaganak tudatositasa a hatékonysédg érdekében.

Kommunikacios stilusok megismerése, beazonositasa, gyakorlasa. A
passziv-agressziv és agressziv rutinok atalakitdsa asszertiv kdzlésekké.
Hogyan segit benniinket az asszertivitds — felismerések segitése. Az
egyuttmikddd kommunikacio nyelvi eszkdzei, szintjei, gyakorlasa.
4.18. | Atananyagegység elvégzésérdl szolo A képzés elvégzésérdl 52016 tanUsitvany kiaddsanak feltétele a képzésen
igazolés kiaddsanak feltétele(i): vald részvétel (a megengedett hianyzas mértékének
figyelembevételével).

4.2. Tananyagegység®
421, | Megnevezése:’ Csapatmunka — Egylittm(ikédés csapatban
4.22. | Célia: A tananyagegység célja, hogy a résztvevdk felismerjék egyéni szereplik

fontossagat egy csoportban. Tovabbi cél a csapatmunka alapjainak,
elényeinek,

alapvetd mikédési szabélyainak és koordindlasanak megismertetése a
résztvevékkel a hatékony munkavégzés elésegitése érdekében.

L A sorok széma bévithets.

Za Tananyagegységeket bemutatd alfejezetek szama a 4. pontban szerepld sorck szémdnak megfeleléen bévitends,

2 Megegyezik az 4. pontban feltintetett megnevezéssel.

* Kontaktdrdtd! eltérd munkaforma alkalmazdsa esetén, ha oz a képzés draszamdba beszdmithato, eqyéb esetben nem relevdns.
54 Tananyagegységeket bemutatd alfejezetek szdma a 4. pontban szerepld sorok széménak megfelelden bévitendé.

6 Megegyezik az 4. pontban feltiintetett megnevezéssel.

4
fi; |\\ Papiralapt képzési program esetében a szakértd szigndja: /
nuf.} elektronikusan megszerkeszlett képzési program esctében legalabb fokozott biztonsagt elektrdnikus alairasa.
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4.2.3.

Megvaldsitasa soran alkalmazott
munkaformak:

A képzésben részt vevd személyes jelenlétét nem igényld 6nalld tanulds
(tdvoktatds): tavoktatdsi tananyagba épftett iranymutatds, irdnyitott
tanulds, e-learning, digitalis platformon valé tananyagfeldolgozas,
egyéni feladatmegoldas.

4.24.

Megvalbsitasa sordn alkalmazott
képzési modszerek:

A tananyagegység/modul/témakér tartalmanak, jellegének, a
megvaldsitds sordn alkalmazott munkaformanak, valamint a csoport
dsszetételének és igényeinek megfelelden a mddszerek a kdvetkezgk
lehetnek: eladas, magyarazat, szemléltetés, megbeszélés,
rendszerezés, megfigyelés, egylttes és 6nalld tananyag feldolgozas,
csoportos feladatmegoldas, gyakorlati feladatok megoldasa,
projektmadszer, feladatlap kitdltése, irdsbeli felelet, hazi feladat,
tavoktatdsi tananyag és tananyagba épitett irdnymutatds.

4.2.5.

Oraszama:

6

4.2.6.

Beszamithatd draszama:’

6

4.2.7.

Tartalma:

Egylttmiikodés vagy versengés személykdzi helyzetben és csoportok
kozott. Az egylttmiikddeés motivacidi és gatjai. A hatékony
egylttmikodeést meghatdrozo tényezdk. Mit jelent az egyilittmikodés a
munkahelyen, munkacsoportban? Munkaltatéi elvardsok feltérképezése
és tudatositdsa. Az egyéni elkételezédés szerepe. Csoportokban
betdltbtt szerepek megismerése, feldolgozisa. Sajat csoportszerep
beazonositdsa. Egylittmikodés eltérd munkastilust emberek kézott.

4.2.8.

Atananyagegység elvégzésérdl sz6lé
igazolas kiadasanak feltétele(i):

A képzés elvégzésérdl szdlo tandsitvany kiaddsanak feltétele a képzésen
vald részvétel (a megengedett hidnyzds mértékének
figyelembevételével),

4.3. Tananyagegység®

43.1. | Megnevezése:® Valtozaskezelés

432. | célia: Atananyagegyseg célja, hogy a résztvevik megértsék és felismerjék a
véltozasok szlkségességét, illetve clyan eszktzéket ismerjenek meg,
melyek alkalmazdsdval az ellendlldst kezelni tudjak. Tovabbi cél az
egyének véltozaskezelési képességének fejlesztése konkrét
gyakorlatokon keresztil.

4.33. | Megvalésitésa soran alkalmazott A képzésben részt vevs személyes jelenlétét nem igényld 6ndlld tanulds

munkaformak: (tavoktatas): tavoktatdsi tananyagba épitett iranymutatds, irdnyitott

tanulds, e-learning, digitalis platformon val6 tananyagfeldolgozas,
egyéni feladatmegoldas.

4.3.4. | MegvalSsitésa soran alkalmazott A tananyagegység/modul/témakér tartalmanak, jellegének, a

képzési mddszerek: megvaldsitas soran alkalmazott munkaformanak, valamint a csoport

Osszetételének és igényeinek megfelel§en a mddszerek a kévetkezék
lehetnek: el6adas, magyarazat, szemléltetés, megbeszélés,
rendszerezés, megfigyelés, egylttes és dndlld tananyag feldolgozas,
csoportos feladatmegoldds, gyakorlati feladatok megoldasa,
projektmaddszer, feladatlap kitéltése, irsbeli felelet, hazi feladat,
tavoktatasi tananyag és tananyagba épitett iranymutatas.

435. | Oraszédma: 6

4.3.6. | Beszdmithatd draszama:® 6

43.7. | Tartalma: Egylttm(ikddés vagy versengés személykdzi helyzetben és csoportok

kozdtt. Az egylttmUkddés motivacidi és gatjai. A hatékony

7 Kontaktératd! eltérd munkaforma alkalmozdsa esetén, ha az a képzés éraszémaba beszémithatd, egyéb esetben nem relevdns.

) Tananyagegyseégeket bemutato aifejezetek szama a 4. pontban szerepld sorok szdmdnak megfelelSen bévitends.

% Megegyezik az 4. pontban feltiintetett megnevezéssel,

0 wontaktorétsl eltéré munkaforma alkalmazdsa esetén, ha az a képzés éraszamdba beszémithatd, egyéb esetben nem relevans.
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Papiralapt képzési program esetében a szakértd szignoja: /

elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legaldbb fokozott biztonsagu clektrohikus alairdsa,
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egylttmikddést meghatarozd tényezék. Mit jelent az egylittmikoddés a
munkahelyen, munkacsoportban? Munkaltatéi elvérésok feltérképezése
és tudatositasa. Az egyéni elkdtelez8dés szerepe. Csoportokban
betoltott szerepek megismerése, feldolgozasa. Sajat csoportszerep
beazonositdsa. EgyUttmdkddés eltérd munkastilusi emberek kdzott.
4.38. | Atananyagegység elvégzésérélszols | A képzés elvégzésérd| sz616 tanlsitvany kiadasanak feltétele a képzésen
igazolds kiadasanak feltétele(i): vald részvétel (a megengedett hidnyzas mértékének
figyelembevételével).

4.4. Tananyagegység'!

44.1. | Megnevezése:!? Konfliktuskezelés

4.4.2. | Célja: Cél, hogy a résztvevik képesek legyenek idSben felismerni a
kornyezetlikben kialakuld személyes és szervezeti konfliktushelyzeteket.
Legyenek képesek

azok esetleges megelGzésére, illetve a konfliktusok tudatos kezelésére
és pozitiv, tartds megolddsok kidolgozdsara. Ezek eredményeként mind
sajat,

mind kornyezetlk egylttm(ikddési készsége javul, munkavégzésiik
hatékonyabba valik.

443. | Megvaldsitésa soran alkalmazott A képzésben részt vevs személyes jelenlétét nem igényl& 6nalld tanulds
munkaformak: (tavoktatds): tavoktatasi tananyagba épitett irdnymutatds, irdnyitott
tanulas, e-learning, digitalis platformon vald tananyagfeldolgozds,
egyéni feladatmegoldas.

4.4.4. | Megvaldsitasa soran alkalmazott A tananyagegység/modul/témakér tartalmanak, jellegének, a

képzési médszerek: megvalositds soran alkalmazott munkaforménak, valamint a csoport
dsszetételének és igényeinek megfelelfen a mddszerek a kdvetkezdk
lehetnek: el§adds, magyarazat, szemléltetés, megheszélés,
rendszerezés, megfigyelés, egylttes és 6nallé tananyag feldolgozas,
csoportos feladatmegoldds, gyakorlati feladatok megolddsa,
projektmddszer, feladatlap kitoltése, irasbeli felelet, hazi feladat,
tavoktatdsi tananyag és tananyagba épitett irdnymutatas.

445, | Oraszama: 6

4.4.6. | Beszamithatd Graszama:*® 6

4.4.7. | Tartalma: Konfliktusok megjelenési formai és szintjei, hatékonysag és konfliktusok
a munkahelyen és munkacsoportokban. Konfliktusos helyzetek és
kezeléslk,

konfliktuskezelési stilusok és eszkdzak.

4.4.8. | Atananyagegység elvégzésérélszols | A képzés elvégzésérd| sz616 tanlsitvany kiadasanak feltétele a képzésen
igazolas kiadasénak feltétele(i): vald részvétel (a megengedett hidnyzas mértékének
figyelembevételével).

5. Csoportlétszam

5.1 Maximalis csoportlétszam:** (f&) 16 f6

14 Tananyagegységeket bemutato alfejezetek szama a 4. pontban szerepld sorok szdmdnak megfelelen bévitendd.
8 Megegyezik az 4. pontban feltiintetett megnevezéssel.
13 kontaktoratd! eftérs munkaforma alkalmazdsa esetén, ha az a képzés draszdmdba beszdmithatd, egyéb esetben nem relevans.
13 76rt rendszer( elektronikus tdvoktatds esetén nem relevdns.
6
Q% Papiralapt képzési program esetében a szakértd szigndja: ﬂ i

clektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legaldblb fokozott biztonsagt elektronikus alairdsa.
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6. A képzéshen részt vevd teljesitményét értékels rendszer leirdsa

6.1, A képzésben résztvevd teljesitményét képzés kozben fejlesztd értékelés keretében értékeljik. A fejleszté
ertékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevik fejl6dését tdmogassa, a tanulasi igényeket pontositsa, az
oktatok tanuldsszervezési feladatait segitse.

A képzes kdzbeni fejlesztd értékelés modjai: Visszakérdezés, Gyakorlati feladatmegoldds, Képzésben résztvevd
visszajelzései, Beszélgetés, Feladatlap kitoltése,

A fejlesztd értékeléshez nem tartozik mindsités, a tanuldsi és tanitasi folyamatokat szolgélja.

A képzés nem zarul zardvizsgaval, a tanusitvany kiadasanak feltétele az 6rakon vald részvétel.

7. Aképzés zarasa

7.1. | Aképzés elvégzésérdl sz016 igazolds | TANUSITVANY
megnevezése: 2013. évi LXXVII, térvény 13/B. §
11/2620. (1l. 7.) Korm. rendelet 22. § (1)
7.2 A képzés elvégzésérdl szol6 igazolds | A képzés elvegzéserdl szolo tanUsitvany kiaddsanak feltétele a képzésen
kiad4sanak feltételei: vald részvétel (a megengedett hidnyzas mértékének
figyelembevételével).

8. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek

8.1, Személyi feltételek: Felsdfokl pedagdgiai végzettség és tréneri munkaban szerzett
minimum 3 év gyakorlat
8.2, Személyi feltételek biztositasanak Az oktatot a képzg intézmény foglalkoztatja munkaszerzédéssel,
médja: megbizasi szerz8déssel vagy az oktatd alkalmazésat bizonyitd mas
szerzfdéssel.
8.3. Térgyi feltételek: Intézmény részérdl: a képzési program megvaldsitdsdhoz sziikséges

szamitastechnikai eszkézdk, internetelérés, a képzési programban
alkalmazott szoftverek.

Képzésben résztvevd részérdl: a képzés elvégzéséhez részivevdi
oldalrdl szilkséges szamitastechnikai eszkdzok (példaul laptop/személyi
szamitogép/tablet/okostelefon, mikrofon, webkamera) és
internetelérés.

8.4. Térgyi feltételek biztosftasanak médja: A képzéshez sziikséges targyi feltételek, eszkbzok meglétét az
intézmény és oktatoi részére a feln&ttképzd tulajdonjog, hasznalati jog,
bérleti jogviszony vagy egyéb hasznalatra irdnyuld jogviszony alapjan
biztosftja.

A kepzeshez sziikséges tdrgyi feltételek, eszkzdk meglétét sajat részre
a képzéshen résztvevd sajat eszkdzeként biztositja.

8.5. A képzéshez kapcsolddd egyéb
specialis feltételek:

8.6. A képzéshez kapcsolddd egyéb
specidlis feltételek biztositasanak -

mddja;
7
—r iralavit kénzéc Broot satd 5 SRR iEe o R ﬂ
. l\v»‘l) Papx{ alalpu képzési pmgjlram CSLtLIJ’GI'{ a szakértd szigndja: —
elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legaldbb fokozott biztonsagi elektrotikus alairasa.
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9. Az elGzetes mingsités ténye

Szakertd nyilatkozata: A képzési program elGzetes min@sitése megtortént.
Az elGzetes mindsités helye: Budapest
Az el6zetes mindsités id&pontja: 2024.06.26.
Az elGzetes mindsitést végz felndttképzési L
Padar Tivadar

szakért§ neve:
Az elGzetes mindsitést végz6 felnGttképzési

i P FSZ/2020/000057

szakérté nyilvantartasi szdma:

-~ V|
Felndttkeépzési szakértd aldirasa: /_\W W%

Feln&ttképzd intézmény képviselSjének
aldirasa:

; g
l\/' Papiralapti képzési program esetében a szakértd szigndja: /
elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legalabb fokozott biztonsagu elektrohikus aldirasa.




