KEPZESI PROGRAM

1. A képzési program

Megnevezése

Folyamattervezési, -szervezési tréning

A képzési program célja

A tréning célja olyan tudasanyag, magatartasformak és
onfejlesztési technikdk dtadasa, melyek birtokaban a
képzésen résztvevs képes lesz egyszeriibb folyamatokat
azonositani, azokat megtervezni és megvaldsitdsaban
részt venni.

A képzési program célcsoportja Mindenki, aki kell§ motivaciot érez a targykor

ismeretanyaganak az elsajatitasara, de sziikségesnek tartja
mentor/tutor/tréner aktiv jelenlétét.

2. A képzés soran megszerezhet6 kompetenciak

2.1. A résztvevl képes a (munka)folyamatok megértésére, a folyamatelemzéshez kapcsolodd definiciok
és ismeretek alkalmazasara.
2.2. A résztvevd képes valik (munka)folyamatok megtervezésére.
2.3. A résztvevl képessé valik a szervezési munkafolyamat alkalmazasara.
3. A programba vald bekapcsolddas feltételei
3.1. Iskolai végzettség kozépfoku végzettség
4. A programban valo részvétel feltételei
4.1. | Részvétel kovetésének modja Jelenléti iv vezetese

4.2. Megengedett hianyzas

Maximalis hianyzas 10%

4.3. Egyéb feltételek

Felnbttképzési szerz6dés kotése, képzési dij befizetése

5. Tervezett képzési ido

5.1. Elméleti 6rak szama 8
B2 Gyakorlati 6rdk szdma 16
5.3. Osszes 6raszam 24

6. A képzés formajanak (e

gyeéni felkészités, vagy csoportos képzés, vagy tavoktatas)
meghatarozasa

6.1.

A képzés formaja

csoportos képzés

7. A tananyagegységek




A tananyagegység megnevezése

7.1.

Folyamattervezési, -szervezési tréning

7.1. Tananyagegység

7.1.1.

Megnevezése

Folyamattervezési, -szervezési tréning

7.1.2.

Célja

A résztvevok ismerjék meg a (munka)folyamat tervezésének és a
gyakorlati szervezési technikdknak az alapjait. A legfontosabb
kvalitativ technikakat ismerjék meg és képesek legyenek hasznalni.
Kisebb, els6sorban a sajat hatas- vagy (munka)koriikbe tartozd
szervezési feladatokat onalloan legyenek képesek megoldani.

7.1.3.

Tartalma

A (munka)folyamat definicidja. A tervezés és a szervezés jelentése,
kiilonbsége.

A szervezési feladatok altalanos logikai sorrendje és a szervezési
munkafolyamat fazisai: el6készités, helyzetfelmérés, elemzés, tervezés
és szabalyozas, bevezetés és ellendrzés.

Feladatok az elOkészités soran.
A szervezési munka elemzési feladatai.
A folyamat tevékenységek megallapitasa és a folyamatabra készitése.

A folyamatok szabalyozasanak néhany tipikus mddszere L.: a
folyamatleiras.

A folyamatok szabalyozasanak néhany tipikus modszere IL.: a
munkautasitas készitése.

A folyamatok szabalyozasanak néhany tipikus mddszere IlL.: a
tevékenységi és feleldsségi (hataskori matrix.

A hataskori matrix felhasznaldsa a bevezetés és ellendrzés soran.

7.14.

Terjedelme

24 6ra/3 vagy 4 nap, napi 6-8 éra

7.1.5.

Elméleti 6rak szama

8

7.1.6.

Gyakorlati 6rak szama

16

7.1.7.

A tananyagegység
elvégzésérdl szolo
igazolas kiadasanak
feltételei

Jelenléti 1v alapjan a hianyzas mértékének megallapitasa; mivel
jelenléti tanulasrdl beszéliink, ezért a kontaktorai aktivitas, pontossag,
és a gyakorlati feladatokkal valo foglalkozas kiemelt; gyakorlati
feladatok megoldasa.

8. Csoportlétszam

8.1.

Maximalis csoportlétszam (f6) 20




9. A képzésben részt vevd teljesitményét értékel6 rendszer leirasa

A jelenléti tanulas miatt a képzésben résztvevok teljesitményét értékeld rendszer a kontaktorai aktivitasbdl,
pontossagbdl, és a gyakorlati feladatokkal valo foglalkozasbdl all; gyakorlati feladatok megoldasaban vald
aktiv, tanulé részvétel kiemelt fontossagti. A megfeleld teljesitményt za oktatd allapitja meg, amelynek alapja
a végig aktiv figyelés és cselekedet, az egyéni és csoportfeladatok megoldasa, a csoportfeladatnal a
prezentalasban valo részvétellel is (amelyik az adott tréningfeladathoz relevans).

10. A képzés zarasa

12.1. A képzés elvégzésérdl szolo | A képzésen valo részt vétel igazoldsa a jelenléti iven; képzési
igazolas kiadasanak feltételei | dokumentumok zardsa, képzési dij befizetése
11. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek

11.1. Személyi feltételek A képzésben résztvevl oktatdk megfelel6 szakmai és gyakorlati
tudassal rendelkezé szakemberek.

11.1.1. | Személyi feltételek Oktatdinkkal el6zetes keretszerzodést kotiink, a rendelkezésre

biztositasanak modja allas szabalyozasaval.

11.2. Targyi feltételek Rendelkezlink sajat oktatéteremmel, amely elméleti,. tréning és
gyakorlati oktatasra is alkalmas. A terem rendelkezik a
képzések szinvonalas lebonyolitasahoz sziikséges
technikai eszkdzokkel, berendezésekkel:

TV, video, DVD, flipchart tabla, laptop és projektor.
Rendelkezésre all oktatéi asztal és szék, valamint a
résztvevék szamaval megegyez§ asztal és szék.

11.2.1. | Targyi feltételek sajat terem, igény szerinti kiilsd helyszin esetén vagy bérleti

biztositasanak modja

szerz6dés, vagy a megrendel§ altal biztositott, el6zetesen
egyeztetett infrastrukturalis tartalmt helyiségek.




