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Faw el

KEPZESI PROGRAM

1. A képzési program

(1.1 ] Kepzes megnevezése | Munkaszocializécio megszerzését eldsegits képzés
- | 60 ordban
12. | OKJ azonosité |
1.3. { Szakmai, vagy nyelvi i -
programkdvetelmény azonositdja o ]
1.4. | Nyelvi képzés esetén a képzés -
tpusa, fajtdja, szintje . S
15. | Képzés nyilvantartasba-vételi E-000292/2014/
- SZéIﬂﬁ — e —— ol
[16. ! A képzés célja A képzés célja, hogy a résztveviknek fejlessze azon személyes

kompetenciait, készségeit, amelyek el6segitik az
munkakortilményekhez valé alkalmazkoddsukat, tovabba segit
a realis dnkép kialakitasdban és karriercélok kijeldlésében, A
képzés feladata a munkaerd piaci kérnyezet, elhelyezkedési,
tovabbképzési lehetdségek megismerése, valamint a képzés
_soran fejlédik a résztvevdk hivatdstudata és palyaképe.

17. 5 A képzés A képzési program célcsoportjat olyan hatranyos helyzet(i aktiv
 célesoportja kort emberek képezik, akik fejleszteni szeretnék ismeretiiket a
munkaszocializécié teriiletén. Tovdbbd minden érdekl3dé, aki
szeretné fejleszteni kompetencidit az adott teriileten.
2, A képzés sordn megszerezhetd kompetencidk
21| A résztvev képes vélik arra, hogy megismerje a legtijabb motivéciés elméleteket,
megtanul célokat és prioritasokat feldllftani,
22. ! Arésztvevd képes lesz lelki alléképességének fejlesztésére, lelki megkiizdési
technikék elsajatitasara.
23. | A részivevd képes elsajatitani, hogyan kezelje a visszajelzéseket és hogyan épitse be

' amindennapi gyakorlatukba,

¢
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24. |

25 : A reszivevd Képes elsajititani a munkabely viselkedés szabilyail

26. | :4& résztvevd képessé valik a stressz kezelésére.
27. ‘WA résztvev( képessé vélik megismerni a he_lyes viselkedési f;rmékat.
28. Személyes kompetenciik ) ) -
281 | Onismeret -
282. | Motivalhatdsag - o :
283. | Elkdtelezettség, elhivatotts_ég, f;lelﬁsségtudat o i o
284. | Problémafelismerés-értelmezés képessége : -
285. | Problémaérzékenység _ .
286. | Empatia o
287. | Tolerancia
2.88. | Nyitottsag és kommunikécié
29. | Tirsas kompetenciék ‘ |
291. | ElGitéletek kezelése ) - |
29.2. | Kapcsolatteremts képesség - - ]
293, | Kapcsolatfenntarté képesség : B
294. | Csapatmunkara vald képesség
29.5. ' Konfliktuskezels készség
296. | Kompromisszumkészség B
2.10. | Médszerkompetenciik :
210.1. | Altalénos tanuldképesség
2.102. | Helyzetfelismerés L
2.103. | Attekintd képesség =~
2.104. | Rendszerezd képesség
2.10.5. Problémamegoldas - -
2106. ] 1dsgazdilkodss - -
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3.1. Iskolai végzettség

3.2. | Szakmai végzettség o

W srukscepos

Nem sziikséges

3.3 Szakmai gyakorlat

Nem sziikséges

34. |Egészségiigyi alkalmasség | Nem sziikséges

3.5. Elézetesen elvart ismeretek Nem szﬁkséges

Nem sziikséges

4. A programban valo részvétel feltételei

41. | Részvétel kovetésének
| médja

A képzésben résztvevdk altal alairt napi jelenléti fv
alapjan és a haladasi napléban valé régzitéssel torténik.

42. | Megengedeit hidnyzis

43. | Egyéb feltételek

hidnyzas

5. Tervezett képzési idd

Az Osszoraszam 20%-a lehet a maximélis megengedett

1 . —

5.1. [ Elméleti 6rdk szama 24 éra
52. |Gyakorlatiérékszéma | 36 4ra
53. | Osszes raszim 60 6ra S

6. A képzés forméajénak meghatirozisa (A, B és D kér szerinti képzések esetén egyéni

felkészités, csoportos képzés és tavoktatas, C kér szerinti kontaktoris képzés esetén
csoportos képzés és egyéni felkészités)

]

[_6.1. ‘I A képm!S fomléja Csoportos
7. A tananyagegységek
A tananyagegység megnevezése
71, Motivéciés tréning
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|72,
73,
74, ldfmenedzsment
—7;_— Etikett és viselkedéskultiira
7.6. Asszertiv kommunikécié

7.1. Tananyagegység

7.11. | Megnevezése | Motivéciés tréning
7.1.2. | Célja ’ A modul célja, hogy a résztvevk megismerkedjenek jatékos
l‘ feladatok keretében a legtjabb motivaciés elméletek
tartalmaval, visszajelzést kapjanak arra vonatkozéan, hogy
| szamukra mi jelenti az els6dleges motivaciot. Megtanulnak
| célokat és prioritasokat felallitani, egyéni motivaciés rendszert
felépiteni. fgy a munkdba 4llaskor képesek lesznek
 megfogalmazni az elvérdsaikat, képesek lesznek konstruktiy
mdédon kézvetiteni a munkaadé felé azt, hogy a teljesitményiik
miként névelhetd. A tréning az Snismerethez is nagymértékben
hozzajarul.
7.13. | Tartalma Motivacié alapjai
Onmagunk és mésok motivalasa
Fiziologiai sziikségletek/levegd, viz, étel, biztonsagérzet/,
Biztonsag és védelem,
Szeretet és Osszetartozas,
Onbecsiilés,
| Onmegval6sitas/vitalitas, kreativitds, Onfenntartss, hitelesség,
jatékossdg, céltudatossag,
7.14. | Terjedelme 10 éra
7.15. | Elméleti 6rak széma | 4 4ra
7.1.6, | Gyakorlati érdk 6 Gra
7.17. | Atenanyagegység | Az 6rékon valé részvétel, a felndttképzési szerzBdésben
elvégzéséré] sz616 rogzitettek maradéktalan betartdsa
igazolas kiaddsénak
feltételei
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7.2.1.  Megnevezése Tk Al
722, | Célja modul célja, hogy a résztvevék megtanuljdk, milyen lelki
megkiizdési technikdakat  tudnak  alkalmazni akar
f konfliktushelyzetben, akér a mindennapokban annak érdekében,
* hogy a mentilis egészségiik ne sériiljén, hogy a képesek legyenek
menedzselni a sajat mindennapjaikat, §sszeegyeztetni a munkat a
| magdnélettel. A tréning fejleszti a pozitiv gondolkodast, erdsiti a
_ _megoldaskdzpontt szemléletet.
723, | Tartalma Imagindcid, személyes exbforrdsok eléhivasa és rogzitése
GROW Rerziliencia modell (GRM) alkotéelemei
Sajat reziliencia ,szint”, allapot meghatirozdsa
Rejtett belsé erSforrasok és technikik a lelki &lldképességiik
erfsitésére
A FEJ, TEST és LELEK egysége, és sajt iranyok a sajat harménia
kialakitdsanak érdekében
A lelki dlloképesség megteremtése, lelki megkiizdési technikék
724. | Terjedelme 10 6ra
725, | Elmeleti 6rak 4 6ra
Szama
7.2.6. | Gyakorlati 6rdk 6 6ra
7.27. | Atananyagegység | Az odrakon valé részvétel a felnbttképzési szerz8désben
elvegzésérél sz6lé ’ rogzitettek maradéktalan betartdsa
| igazols
| kiadasdnak |
{ feltételei - - B ]
7.3. Tananyagegység
731, | Megnevezése Visszajelzések adasa és fogadésa
7.3.2. | Célia A modul célja, hogy a résztvev8k megismerjék, hogy a

|

visszajelzések fontos szerepet téltenek be az egyén fejlédésében,
akkor, ha valoban relevénsak, ha a teljesitményre és nem a
személyiségre vonatkoznak elsGsorban, ha valamilyen cselekvést
kéveten kériink és kapunk visszajelzést. A tréning sorén a

=
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Gket a mindennapi gyakorlafukba valammt ok hogyan adjanak |
| | masoknak visszajelzést.
733. | Tartalma Visszajelzési fazisok - harmonogramm
| Visszajelzés elSkészitése
¢ visszajelzést adé felkészitése
* visszajelzést fogadd felkészitése
V1ssza;e]zést ataddsa
* verbdlis oldal
s non verbalis oldal
Visszajelzést fogadédsa
¢ visszajelzés elutasitisa
o visszajelzést kovet§ tovabbi 1épések
Visszajelzés és motivacié
e dicséret
| Baratsag, mint stilyosbité kdriilmény
| Visszajelzés felettesnek
7.34. | Terjedelme 10 6ra
7.3.5. | Elméleti 6rak 4 ora
sziama
7.3.6. | Gyakorlati 6rak 6 dra
szama
737. | Atananyagegység | Az Ordkon valé részvétel, a felndttképzési  szerzGdésben
elvégzésérSl 52016 | régzitettek maradéktalan betartésa
igazolas |
kiadasénak
! feltételei - - -
7.4. Tananyagegység - o
74.1. | Megnevezése Id8menedzsment technikak, idétervezés |
742, | Célja A modul célja, hogy segitséget nytijtson a résztvevSknek abban,
hogy jobban tudjanak rangsorolni az elvégzendd feladataik

= [J:j‘
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IESA TR 1S Ry l'|,,. INLITIRAILI A5 -::.|-.'_-:-ri:':"-'.i Le S
¢s prioritasokat telallitani, es kivalasztani a szamukra leginkabb
| megfeleld és tarthato idStervezési médszert.

74.3.

Tartalma

Az idGgazddlkodas alapjai
Az id8 fogalma, szerepe életiinkben
Az idd felosztasa — hasznos idd, felesleges id8, veszteség idd
Pareto-hatékonysag, teljesitménygdrbe, produktivitasi ciklus,
Eisenhower-elv
. A hatékony idGgazdalkodas, életszervezés elméleti alapjai és
hidnyédnak kévetkezménye
A j6 idégazdalkodas gatjai, idSrablé tényezék azonositisa és
elkeriilése — Stletszer(iség, csapongas, késés, varakoztatés,
| megszakits, halogats, hatdrozatlansag, elhamarkodott igéretek,
elhullatott id6toredékek, motivacidvesziés, csiiggedés,
panaszkodés, beszéd

|

Idégazddalkodasi technikak, modszerek

Tervezés technikéja - heti terv, napi terv

Feladat végrehajtisahoz sziikséges id6 becslése

: Fontossagi sorrend feléllitdsa, prioritasi matrix — slirg8s/nem
stirgds, fontos/nem fontos

Trasbeliség elve

Delegalas alkalmas személyeknek

| A nemet mondas képessége

| Hatariddk teljesitése, id6terv napld és dnfegyelem
| Viligos, j6 célok (SMART célkit(izés)

Dolgaink rendszerezése (LEAD)

PDCA ciklus

Irodai 55

Id8gazdalkodasi formalis tarsas helyzetekben (értekezletek,
megbeszélések menedzselése)

Hatékony informaciémenedzselés

Hagvomanyos és elekironikus segédeszkozék alkalmazasa
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j 7.44. Terjedelme

MTOK

745, | Elméleti 6rak
___ |seéma
74.6. | Gyakorlati 6rék 6 Ora
széma Lo
747. | Atananyagegység | Az Ordkon valo részvétel, a felnSttképzési szerzddésben
| elvégzésérdl sz0lé | rogzitettek maradéktalan betartisa
, igazolas
- feltételei o o _ |
7.5. Tananyagegység
3 - —
7.5.1. | Megnevezése | Etikett és viselkedéskultiira
752 | Célja A modul célja, hogy a képzésben résztvevék elsajatitsak a
munkahelyi viselkedés szabdlyait az adott munkahely jellegének,
szokasainak megfelelen, a bemutatkozisté] az Oltozkddési
! szoké&sokon keresztiil, az alapvetd kommunikéacids gyakorlatokig
elsajatitjak ezeket a szabélyokat és lehetSségiik van ezek
gyakorlasara is.
7.5.3. | Tartalma . A protokoll fogalma, céljai, szintjei

A viselkedéskultara alapjai
Viselkedéstechnikai elemek
Megjelenés, ltézkodés

Férfiak és ndk 5lt6zéke, alkalomhoz ill8 sltdzet
Kdszonés, kézfogas
Kézfogas-kéznyijtas

Megszélitas

Bemutatkozis-Bemutatas

Hivatalos és magénéleti bemutatkozas
Tegezés-Magazas

Tegezés felajanlasa

Névjegy

Telefon

Virdg-Ajandék

Wi
.
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7.54.
7.5.5.

 7.56.

Terjedelme
Elméleti 6rak

Gyakorlati 6rak

757

A tananyagegység
elvégzésérdl sz6lo
igazolas
kiadasanak
feltételei

_7.6. Tananyagegység

6 Ora |

Az Ordkon valé részvétel, a felndttképzési szerz6désben

régzitettek maradékialan betartisa

761, | Megnevesése | Asszertiv kommunikécis
76.2. | Célja A modul célja, hogy a résztvevBk a legmegfelel6bb asszertiv
kommunikacids és konfliktus megoldasi stratégidkat sajatitsak el,
és olyan, azonnal hasznilhaté ismeretek, médszerek birtokaba
jussanak, amelyek alkalmazésival hatékonyabban lesznek
képesek a mindennapi munka sordn kezelni konfliktusaikat,
kommunikacidjukat.
7.6.3. | Tartalma Konfliktuskezelési stratégia megvalasztasa (a helyzet, a masik fél
és a sajat érdekeim fliggvényében)
- Alapvetd kommunikaciés fogalmak és technikék
Az asszertiv kommunikacié tényez6i, funkcidi, kommunikécids
helyzetek
Hatékony kommunikécié
7.64. | Terjedelme 10 6ra
7.6.5. | Elméleti 6rak 4 6ra
szdma
7.66. | Gyakorlati 6rak 6 Ora
szima
7.67. | Atananyagegység | Az drakon valé részvétel, a felnGttképzési szerzédésben
elvégzésérll sz0l6 | rogzitettek maradéktalan betartdsa
igazolas
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kiad4séanak
feltételei
8. Csoportlétszam
ls.1 Maximalis csoportiétszém | 40 £6
(£6)

9. A képzésben részt vevd teljesitményét értékeld rendszer leirdsa

(amennyiben a képzés OK] szerinti szakképesités megszerzésére irdnyul, az értékeld rendszer
leirdsdnak a modulziré vizsgik teljesitményértékelését is tartalmaznia kell)

A képzés nem OK]J-s rendszerii.
| Ertékel§ rendszer lefrdsa:
A képzés soran az oktatok irdnyftott kérdésekkel, interaktivan ellendrzést végeznek.
| E;e:ilményességi szint: A képzésen vald aktiv részvétel a megengedett hidnyzis mértékén
tl.

10. A képzés zardsa

10.1. ,Akepzes elvégzésér6l szol6 | Megfelelt mindsités esetén a résztvevé megkapja a

igazolas kiad4sanak képzés teljesitését igazold Tantsftvanyt, nem felelt meg
feltételei mindsités esetén nem kaphat Tantsitvanyt, tovabba a

megszerezhetd tantsitvany kiad4sanak a feltétele, hogy
. a képzésben résztvevd hidnyzdsa nem haladhatja mega
' megengedett mértéket.

11. A képzési program végrehajtisihoz sziikséges feltételek

11.1. | Személyi feltételek Fels6fokl iskolai végzettséggel wvagy kozépfoku
| végzettséggel és a képzési tartalomnak megfeleld
legaldbb 5 éves relevans szakmai gyakorlattal
rendelkezd oktat6 alkalmazasa.

A
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11.1.1. Személyi feltételek

biztositasanak mddja
112, | Targyi feltételek Elméleti képzés esetén a résztvevOk létszdmanak
megfelel§ oktatéterem (max. 40 f8) a hozza kapcsolodo
berendezési targyakkal egyiitt (laptop, pro]ektor,
 flipchart tabla, flipchart papir, filctoll, irészerek,
| noteszek, a tréner 4ltal kért anyagok).
1121 Térgy1 feltehelek Tulajdonjog, hasznalati jog vagy bérleti szerz8dés
biztositdsanak médja alapjan.
11.3. | Egyéb specialis feltételek -
11.3.1. | Egyéb specilis feltételek )
! biztositésdnak médja B

Mindsités helye, datuma: Kecskemét, 2019. aprilis 12.

Botykai Marianna Klara L LZ A A

Szakértd neve Intézmény képvisel6jé

F0053; A-39/2014; P-81/2014 il el L Z ...... .... ) L /"———-

Szakértdi nyilvantartasi szam 5z ve&eto al

f?@ /?’g )243?‘1 Lo A5, '!, Al

--------------------------------------------------------------------

Szakértd aldirdasa
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MTOK Magyar Tréning Oktatasi Kézpont Kft.

Képzési program megnevezése:
Munkaszocializacié megszerzését eldsegitd képzés 60 6raban
A képzési program a 393/2013 (X1. 12.) Korm. rendelet 14. § (2) alapjan:

a) A képzési program tartalma megfelel a felnbttképzésrdl szolé 2013. évi LXXVIL
térvényben (tovabbiakban: Fktv,) foglaltaknak.

b} A képzési programban meghatérozott tartalommal, feltételekkel és médon, valamint a
képzéssel érintett célcsoport szdmara megszerezhetdk a programban megjeldlt

kompetencidk.

Megéllapitom, hogy a képz6 intézmény dltal bemutatott Munkaszocializacié megszerzését
elésegité képzés 60 o6riban c. képzési program teljes kérien megfelel a vonatkozod
jogszabdlyi el6irasoknak. A megadott képzési ido alatt, a bementeti feltételeket teljesitd részt
vevok szamdra a kitliz6tt, megszerezhet kompetencidk a bemutatott képzési modszerekkel,
személyi és targyi feltételekkel, szakmai tartalommal elsajatithatéak, a képzés célja elérhetd.
A program nyilvantartasba vételét tAmogatom, javaslom.

Kecskemét, 2019. aprilis 12.

‘“féj:ﬁf,ﬁ.; }L@»M., ke ]
Botykai Marianna Kléra
felnbttképzési szakértd

F0053; A-39/2014; P-81/2014



