SZAKERTOI VELEMENY

Munkavallaloi kompetenciafejlesztés

KONTAKTUS Egyesiilet
E/2020/000275

1. Alképzési program tartalma megfelel a felndttképzésrdl sz650 2013, évi LXXVIL. t6rvénynek és szakmai okta-

tas vagy szakmai képzés esetén a szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. tdrvénynek és a szakképzésrél szdl6
tBrvény végrehajtasardl szold 12/2020. {I1.7.) kormanyrendeletnek.

2. A képzési programban meghatarozott tartalommal, feltételekkel és mddon, valamint a képzéssel érintett
célcsoport szamara megszerezhetSk a képzési programban megjeldlt kompetenciak,

3.  Aképzési program minden oidala folyamatos oldalszamozassal van elldtva.

Nyiregyhdza, 2024, augusztus 9.

Szemcsak Imre Miklos
FSZ/2020/000194




KONTAKTUS Egyesiilet Képzési program
Engedélyszam: Ef2020/000275 Munkavallaléi kompetenciafejlesztés

KEPZESI PROGRAM

MUNKAVALLALOI
KOMPETENCIAFEJLESZTES

(300 6RA)

VONATKOZO JOGSZABALYOK:

s aszakképzésrdl sz0l6 2019. évi LXXX. torvény

»  12/2020. (iL.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz8l6 térvény végrehajtasardl

o afelndttképzésrdl szd16 2013, dvi LXXVIL. trvény

*  11/2020. (1.7.) Korm. rendetet a felnétiképzésrél szol6 térvény végrehajtasarol
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Képzési program
Munkavallaléi kompetenciafejlesztés

1. A képzési program alapadatai

Munkavallaléi kompetenciafejlesztés

Aképrzés célja, hogy a képzéshen résztvevik Oktatdi
irényitassal megismerjék és a gyakorkatban alkal-
mazzak a kildnféle munkavalialoi tevékenységhez
kapcsoladd soft skill kampetenciak formalasi, fe-
lesztési lehetdsegeit, kiildnds tekintettel a kommu-
nikdcios készségre.

»A munkavallalok és vallalatok alkalmazko ddképes-
ségének és termelékenységének javitdsa a munka-
eré fejlesztésén keresztll” (GINOP Plusz-3.2.1-21)
megnevezésl kiemelt projekthen résztvevd felnét-
tek.

A képzésben résztvevd a képzés elvagzésével

*  megérti a szervezeti mitkddések sajatossagait;

s megismeri a kiildnbdz8 szervezeti kulturdk md-
kidési elveit;

e elsajatitja Gnismerett technikakat;

*  képes alkalmaznia stresszmenedzsment alapel-
veit;

e képes konfliktus-kezelési technikakat alkal-
mazni;

*  megismeri az idédmenedzsment elvelt;

e képes lesz tudatosan banni a pénzzel;

» fejlédik a problémamegoldasi képessége;

* javul a kritikai megfigyelGkészsége, kritikus
gondotkoddsa;

*  fejlédik az alkalmazkoddkészsége;

»  kialakul a szervezdkészsége;

*  megismeri a kiilénféle motivacids technikdkat;

e képes hatékony megolddsokat adni a konkrét
munkahelyi problémadkra;

¢ megismeri a kammunikacio szintjeit;

e megkiildnbdzteti a kommunikacio csatornait;

¢ képes lesz a konstruktiv kommunikacidra;

¢ alkalmazza a kommunikacié nonverbilis esz-
koztdara elemeit;

» képes lesz interkulturalis és interperszonilis
kommunikacidra;

s képes lesz asszertiv kommunikacidra;

» tudatosan fejleszti az egyUttmkddési képessé-
gét a helyes kommunikécié alkalmazéséval;

* pozitivan véltozik a szemlélete a kirekesztd atti-
tld csélkkenésével és a befogadd attitid erdso-
désével;

* képes lesz az E-kOzigazgatds lehetlségeinek
hasznalatara;

* megismeri és alkalmazza a munkavalialds elése-
gitésére kialakitott lehet8ségeket.
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2. A képzésbe valod bekapcsolddas és részvétel feltételei

nem szilkséges

nem sziikséges

nem sziikséges

nem szitkséges

nem sziikséges

nem szitkséges

Minden résztvevdvel a felnéttképzési torvényben és a térvény
végrehajtasaradl sz6lé kormdnyrendeletben meghatdrozott tar-
talmii feln&ttképzési szerzédést kell kotnil

3. Tervezett képzési id6

300

10% (30 dra)

4. A képzés tananyagegységei

A munkavatlaloi attitdd formaldsa a kapcsolddo soft skill
kompetencidk fejlesztésével,

Hatékony és eredményes kommunikacios technikak. 40

Asszertivitds és stresszmenedzsment tréning. 30

Konfliktuskezelés tréning. 40

Munkaszocializacids tréning. 30

EgylittmiikBdés és motivacio tréning. 30

Szocialis érzékenyités tréning. 30

Gazdalkodas az id6vel és a pénzzel. 30

Az E-kdizigazgatas lehetdségeinek haszndlata. 40

4.1. Tananyagegység

A munkavallaldi attitid formaldsa a kapcsolodd soft skill kompeten-
cidk fejlesztésével.

Olyan dnismereten alapulé interperszondlis képességek fejlesztése,
amelyek kiiléndsen lényegesek azokon a teriileteken, ahol ligyfelek-
kel kapcsolatban kel lenni, targyalasokat, egyeztetéseket kell foly-
tatni, illetve méasokkat kell folyamatosan egyUttmdkaodni,
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Kiscsoportos képzés. Tapasztalat Utjan torténd tanulas. Szerepjaté-
kok, szituacidk feldolgozasa, Tapasztatatok k6zds megbeszélése, In-
formaciok 6nallé rendszerezése. Cktatdi elméleti magyarazat.
Szemiéltetés. Partnerorientalt kommunikacios helyzetgyakerlatok.
Helyzetelemzés,

30 dora

Nem refevans.

Szervezetmenedzsment alapok.

Onismeret.

Problémamegoiddsi technikék.

Kritikus élet- és munkaszemlélet.

Alkalmazkoddképesség fejlesztése,

Szervezési alapismeretek.

Hatékony megoldasok konkrét munkahelyi problémakra.
Soft skill kompetenciafejlesztd gyakoriatok.

* & &

A tananyagegység tanuldsi eredményeinek mérésére szolgalod tevé-
kenységeken vald aktiv részvétel,

4.2. Tananyagegység

Hatékony és eredményes kommunikacios technikdk.

Olyan gyakorlati kemmunikdcios technikdk megismerése és alkal-
mazasa, amelyek aktivan hozzdjarulnak az eredményes vezetdi
munka ellatdsahoz.

Kiscsoportos képzés. Tapasztalat Utjdn torténd tanulds. Szerepjaté-
kok, szitudcidk feldolgozdsa, Tapasztalatok kdzds megbeszélése. In-
formacidk @nallo rendszerezése. Oktatdi elméleti magyardzat.
Szemléltetés. Partnerorientélt kommunikdcios helyzetgyakoriatok.
Helyzetelemzés.

40 dra

Nem relevans.

A kommunikacio szintjei és csatornai.

A kommunikacid nonverbdlis eszkéztara.

A szervezeti kommunikdcio elemei,

Az interkulturalis és interperszonalis kommunikacio.

s Azegylttmikddés fejlesztése a megismert kommunikdcids esz-
kézok tudatos alkalmazdsaval.

o Kommunikacios gyakorlatok.

* & @

A tananyagegység tanuldsi eredmeényeinek mérésére szolgéld tevé-
kenységeken valé aktiv részvétel.
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4.3, Tananyagegység

Asszertivitas és stresszmenedzsment tréning.

A képzésben résztvevik megismertetése az alapvets stresszmene-
dzselési technikakkal annak érdekében, hogy azokat a mindennapok
soran képesek legyenek alkalmazni.

Kiscsoportos képzés. Tapasztalat dtjan térténd tanulds. Szerepjaté-
kok, szituaciok feldolgozasa. Tapasztalatok kdzis megbeszélése. In-
formacidk onallé rendszerezése. Oktatéi elméleti magyarazat.
Szemléltetés. Partnerorientdlt kommunikaciés helyzetgyakoriatok.
Helyzetelemzés.

30 dra

Nem relevans.

o Az egylttm{kddés és az érzelmi intelligencia fejlesziése.

e Stresszmenedzsment technikdk az elméletben és a gyakorlat-
ban.

¢ Asszertivitds. Az asszertiv kommunikacid.

¢ Onismeret. Ismerd meg dnmagad! Milyen is vagyok én?

» 16 ésrossz gyakorlatok a mindennapokban,

s Stresszmenedzsment gyakorlatok.

A tananyagegység tanuldsi eredményeinek mérésére szolgals tevé-
kenységeken vald aktiv részvétel.

Konfliktuskezelés tréning.

A képzésben résztvevlk megismertetése az alapvetd konfliktuske-
zelési technikékkal annak érdekében, hogy azokat a mindennapok
soran képesek legyenek atkalmazni.

Kiscsoportos képzés. Tapasztalat dtjén toriénd tanulds. Szerepjaté-
kok, szituacidk feldolgozdsa. Tapaszialatok k6z8s megheszélése, in-
formacidk 6nalld rendszerezése. Okiatdl elméleti magyarszat.
Szemiéltetés. Partnerorientait kommunikacids helyzetgyakorlatok.
Helyzetelemzés.

40 dra

Nem relevans.

Konfliktushelyzetek felismerése, azonositasa.

Csaladi krizisek.

Munkahelyi és egyéb krizisek.

Hiteles kommunikéacids és kreativ konfliktuskezelés a gyakor-
latban.

J6 és rossz gyakoriatok a mindennapokban.
Konfliktuskezelési gyakorlatok.

* 8 & &

-
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Képzési program
Munkaviltalsi kompetenciafejlesztés

A tananyagegyseg tanuidsi eredményeinek mérésére szolg4ls teveé-
kenységeken vald aktiv részvétel,

4.5. Tananyagegység

Munkaszocializéacids tréning,

A képzésben résztvev8k megismertetése az alapvetd szocializacios
formakkal és technikdkkal annak érdekében, hogy azokat a minden-
napok sordn képesek legyenek alkalmazni.

Kiscsoportos kepzés. Tapasztalat (tjén térténd tanulds. Szerepjate-
kok, szitudciok feldolgozdsa. Tapasztalatok kizds megbeszélése. In-
formacidk 6ndllé rendszerezése, Oktatdi elméleti magyarazat,
Szemléitetés, Partnerorientdlt kommunikdcids helyzetgyakorlatok.
Helyzetelemzés,

30 dra

Nem relevéns.

»  Eifzetes szocializacid (szocializdcid a munkéhoz).

*  Foglalkozési szocializdcio (szocializdcié a munkavégzés soran).

* Szervezeti és munkacsoport szintd szocializacio {a szervezet-
hez térténd szocializdcid).

* 16 és rossz gyakorlatok a mindennapokban,

*  Munkaszocializacids tréning gyakoriatok,

A tananyagegység tanulasi eredményeinek mérésére szolgéld tevé-
kenységeken valé aktiv részvétel,

4.6. Tananyagegység

Egylittmiikddés és motivacis tréning.

A képzésben résztvev6k megismertetése az alapvets egyiittmiks-
dési és motivacios formdakkal és technikdkkal annak érdekében,
hogy azokat a mindennapok sordn képesek legyenek alkalmazni.

Kiscsoportos képzés, Tapasztalat Gtjdn t8rténd tanulds. Szerepjaté-
kok, szitudciok feldolgozasa. Tapasztalatok kizéis megbeszélése, In-
formacick ©nalld rendszerezése. Oktatdi elméleti magyardzat.
Szemléltetés. Partnercrientdlt kommunikacids helyzetgyakorlatok.
Helyzetelemazés.

30 dra

Nem relevans.

* A motivdcié tartalma.

*  Atanulasi motivacid eszkdzei.

*  Vezetdi motivacis.

*  Munkahelyi motivacié fenntartasa.
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s Motivacids nehézségek.

*  Sikeres egylittmdkddés,

o Egylttmikodés és csapatépités,

o Az egyiittmdkidés és motivdcid kapcsolata,

e J6 gyakorlatok a motivacio és az egylittm(ikddés sordn.
e Egylitm{kadési és motivacios gyakortatok,

A tananyagegyseg tanuldsi eredményeinek mérésére szolgald tevé-
kenységeken vald aktiv részvétel,

4.7. Tananyagegység

Szocidlis érzékenyités tréning,

A képzéshen résztvevk megismertetése az alapvetd szocidlis érzé-
kenyitési formakkal és technikékkal annak érdekében, hogy a meg-
szerzett ismereteiket a mindennapok sordn képesek legyvenek alkal-
mazni,

Kiscsoportos képzés. Tapasztalat Gtjan térténd tanulds. Szerepjdté-
kok, szituacidk feldolgozdsa. Tapasztalatok koz8s megbeszélése. In-
formacidk onallé rendszerezése. Oktatdl elméleti magyarazat,
Szemléltetés. Partnerorientalt kommunikdcids helyzetgyakorlatok.
Helyzetelemzés.

30 4ra

Nem relevans.

»  Aszocidlis érzékenyftés fogalomrendszere,

e Az Egységes Fogyatékossaglgyi Informécios Portd! (efi-
portal.hu).

Szocidlis érzékenyités a gyermekkorban.

A pedagdgusok érzekenyitése.

Munkavallaldi érzékenyités.

Kérdések tabuk nélkdal.

e ]6 ésrossz tapasztalatok, gyakorlatok.

e Praktikus ismeretek megszerzése az érzékenyités soran,
« Eifogadas, integracid, egylttmiikddes.

s EsélyegyeniGség.

e  Akaddlymentesités.

»  Srocidlis érzékenyits gyakorlatak.

* & o

*

A tananyagegység tanulasi eredményeinek mérésére szolgild tevé-
kenységeken vald aktiv részvétel.

4.8, Tananyagegység

Gazdalkodas az id6vel és a pénzzel.

A képzéshen résztvevék megismertetése az alapvetd idégazdalko-
dasi technikakkal, valamint a pénziigyek szakszer(i, gazdasdgos inté-
zésevel,
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Kiscsoportos képzés. Tapasztalat atjan torténd tanulas. Szerepjété-
kok, szitudcidk feldolgozdsa. Tapasztalatok kézds megbeszélése. In-
formaciék &ndllo rendszerezése. Oktatdi elméleti magyardzat.
Szemiéltetés. Partnerorientdlt kommunikaciés helyzetgyakorlatok.
Helyzetelemzés.

30 dra

Nem relevans.

s Pénzligyi alapismeretek.

e Banki Ugyintézés.

s Addssagkezelés.

s Addssagrendezés,

¢ |dBgazdalkodas.

e Jo gyakorlatok a mindennapokban.,

e |ddgazdalkodasi és pénzkezelési gyakorlatok.

A tananyagegyseg tanuldsi eredményetnek mérésére szolgald tevé-
kenységeken vald aktiv részvétel.

4.9, Tananyagegység

Az E-kbzigazgatas lehetbségeinek hasznalata.

A képzéshen résztvevik megismertetése az E-kézigazgatds lehetd-
segeivel, a mindennapos gyakorlatban eldforduld tevékenységek
bemutatasa.

Kiscsoportos képzés. Tapaszialat Utjdn torténd tanulds. Szerepjaté-
kok, szituacidk feklolgozdsa, Tapasztalatok kézés megbeszélése. in-
formaciok ©nallé rendszerezése. Oktatéi elméleti magyarazat.
Szemléltetés. Partnerorientdlt kommunikécids helyzetgyakorlatok.
Helyzetelemzés,

40 oOra

Nem relevans,

A szlikséges informatikai infrastruktdra,

Az E-kéizigazgatds lehetdségei.

Az Ugyfélkapu haszndlata.

Ja gyakorlatok a mindennapokban.

Az egyéni vallalkozdssal kapcsclatos informécid és (gyintézés.

e Az addzéssal kapesolatos (gyintézés.

*  Kérelmek elbterjesztése, elektronikus (rlapok kitbltése, bekil-
dése,

*  Aze-papir lehetdség,

e Awww magyarorszag.hu portélon taldlhatd lehetdségek.

*» Az Egységes Egészséglgyi Szolgaltatd Tér lehetdsépei
(eeszt.gov.hu).

*  Birdsagi igyfél irathozzdférési rendszer (eakta.birosag.hu).

* Informacid cégekrél (e-cegjegyzek.hu)

? ® & @
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A tananyagegység tanuldsi eredményeinek mérésére szolgald tevé-
kenységeken vald aktiv részvétel,

5. Csoportlétszam

2048

6. A képzésben részt vevé teljesitményét értékeld rendszer leirasa

A fejlesztd értékelés szerepe, hogy a képzéshen résztvevk fejlddését tdmogassa, a tanuldsi igényeket ponto-
sitsa, az oktatok tanuldsszervezési feladatait segitse.

A tananyagegységek teljesitése kizben szébeli szamankérés térténik az oktatd 4lial, az adott témakdrhoz kap-
¢s0l6d6 kérdésekre adott valaszok értékelésével. A tapasztalatok alapjan kerlilhet sor javitasra, ismétlésre, to-
vabbi gyakorldsra. A fejlesztd értékeléshez nem tartozik minsités, az a tanulds &s tanitdsi folyamatokat szol-
gélja.

Az értékelés a foglalkozdsokon sorra keriilé hetyzetek, esetek, jatékok feldolgozasa sordn tandsitott
aktivitds, valamint az egyén és a csoport fejlddése alapjan térténik kiilonféle oktatdi médszerek alkal-
mazdsaval és dokumentdldsival.

7. A képzés zardsa

TANUSITVANY
2013. évi LXXVII, tdrvény 13/B.§
11/2020. (1.7.) Korm, rendelet 22.6 (1)

A felndttképzési szerz8déshen foglaltak maradéktalan betartésa.

A hignyzas mértéke nem haladja meg a 3.2. pontban meghatéro-
zott mértéket.

A 6.3, pontban ismertetett zard értékelésen ,megfelelt” mindsi-
tés elérése,

8. A képzési program végrehajtasihoz sziikséges feltételek

Oktatéként olyan személy alkalmazhatd, aki rendelkezik:
felséfoku iskolal végzetiséggel.

lellemz8en: pedagdgus, tandr, tréner, {business) coach, szerve-
zeti tandcsadd, szervezetfejleszt§, interkulturalis humén fej-
lesztd, kommunikacios tanacsadd, mobilitasi mentor.,

Az oktatot a felndttkepzd foglalkoztatja munkaviszonyban, meg-
bizasi jogviszonyban vagy véllalkozdi szerzddéssel.
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A képzésben egyidejlileg résztvevs csoportonként legaldbb 1 db
a csoportlétszamnak megfeleld dltalanos rendeltetés(i szabadon
atrendezhetd helyiség, amely megfelel§ butorzattal, tablaval és
egyéb oktatastechnikai eszkoztkkel, berendezésekkel van felsze-
relve.

A feln6ttképzd biztositja tulajdonjog és/vagy haszndlati jog
és/vagy bérleti jogviszony alapjan.

9. Az el8zetes mindsités ténye

A képzési program el&zetes mindsitése megtortént.

‘ Nyiregyhdaza

2024, augusztus 9.

| Szemcsdk Imre Mikl6s

FSZ/2020/000194

Biidszentiné Szép Eniké
| elndk
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