KEPZESI PROGRAM

1. Osszefoglalé

Megnevezése Onallé munkavégzést fejleszté képzés

A képzési program célja A tréning célja olyan tudasanyag,
magatartdsformak és onfejlesztési technikak
atadasa, melyek birtokaban a képzésen résztvevo
képes lesz 6nallé munkavégzési képességét
kialakitani és fejleszteni.

A képzési program Mindenki, aki kell6 motivaciot érez a targykor
célcsoportja ismeretanyaganak az elsajatitasara, de sziikségesnek
tartja mentor/tutor/tréner aktiv jelenlétét.

2. A képzés soran megszerezheté kompetenciak

2.1. | A résztvevo képessé valik 6nmaga €s masok pontosabb megismerésére (észlelésére),
viselkedésiik megértésére és helyes értékelésére.

2.2. | Arésztvevo képessé valik hatékony visszajelzések adasara.

2.3. | A résztvevd felismeri és redlisan kezeli sajat és masok motivacidjat és teljesitményét.

24. | Arésztvevo képes az 6nalldo munkavégzéssel jaro idébeosztasra.

2.5. | A résztvevo képessé valik sajat idejének a megismerésére a sajat idon beliil a szabadon
felhasznalhat6 id6 meghatarozésara.

2.6. | A résztvevo képessé valik idogazdalkodési technikék alkalmazasara.

2.7. | ArésztvevO képessé valik hatékonyabb munkavégzésre, az iddgazdalkodasi technikék
alkalmazasaval.

2.8. | A résztvevd megismeri a munkajogi szabalyozas alapjait.

2.9. | A résztvevd megismeri az atipikus foglalkoztatasi formakat, azok jogi hatterével
egylutt.

2.10. A résztvevO képes az atipikus, 6nallo munkavégzéssel jar6 foglalkoztatasi formak
kozotti valasztasra.

2.11. A résztvevO képes az atipikus foglalkoztatashoz kapcsoldodo, megvaltozott személyes

kompetenciak elsajatitasara.

3. A programba valé bekapcsolédas feltételei

\ 3.1. \ Iskolai végzettség \ kozépfoku végzettség

4. A programban valo részvétel feltételei

4.1. | Részvétel kovetésének modja Jelenléti iv vezetése

4.2. | Megengedett hianyzas Maximalis hidnyzas 10%

4.3. | Egyéb feltételek Felnottképzési szerz0dés kotése, képzési dij
befizetése




5. Tervezett képzési ido

5.1. | Elméleti 6rak szama
Megegyezik az dsszes
tananyagegység elméleti
oraszamaval
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5.2. | Gyakorlati 6rak szdma

Megegyezik az osszes

oraszamaval

tananyagegység gyakorlati

26

Osszes Oraszam
Megegyezik az osszes

5.3.

tananyagegység oraszamaval

60

6. A képzés formajanak meghatarozasa

| 6.1. | A képzés forméja

' csoportos képzés

7. A tananyagegységek

A tananyagegys€g megnevezeése
7.1. Onismeret
7.2. Id6gazdalkodas
7.3. Munkajogi alapismeretek
7.4. Atipikus foglalkoztatasi formak
7.5. Munkavallaloi kompetenciak az atipikus foglalkoztatasban

7.1. Tananyagegység

7.1.1. | Megnevezése Onismeret
Megegyezik a 7.1.
sorban feltiintetett
megnevezéssel
7.1.2. | Célja A résztvevok személyiségfejlesztése onmaguk és masok
jobb megismerése altal.
7.1.3. | Tartalma Onmagunk és masok észlelése
Kompetencia fogalma megjelenése
Johari ablak — nyilt és zart kompetenciak
Viselkedésben fellelhetd tulajdonsagok ismerete
Interperszonalis észlelés
Hatékony visszajelzések adésa.
Motivacio és teljesitmény felismerése és kezelése.
7.1.4. | Terjedelme 16 6ra/2-3nap, napi 6-8 oéra
7.1.5. | Elméleti 6rdk szdma 4
7.1.6. | Gyakorlati 6rak 12
szama




7.1.7.

A tananyagegység
elvégzésérol szolo
igazolas kiaddsanak
feltételei

Jelenléti iv alapjan a hidnyzas mértékének megallapitasa;
mivel jelenléti tanuldsrol beszéliink, ezért a kontaktdrai
aktivitas, pontossag, és a gyakorlati feladatokkal valo
foglalkozas kiemelt; gyakorlati feladatok megoldasa.

7.2. Tananyagegység
7.2.1. | Megnevezése Id6gazdalkodas
Megegyezik a 7.2.
sorban feltiintetett
megnevezéssel
7.2.2. | Célja A résztvevok megismertetése az idégazdalkodas
fontossagaval. Megismerik a sajat idejiik felmérésének ¢és
osztalyozasanak a lehet0ségét. Az idégazdalkodasi technikak
megismerése révén lehetdségiik nyilik hatékonyabban
megszervezni munkaidejliket.
7.2.3. | Tartalma Az idégazdalkodas fontossaga.
Az idégazdalkodas fejlesztésének kiilso €s belso tényezoi.
Az id6-feladat-teljesitmény harmasanak 6sszefliggése.
Az egyén jelenbeli idostrukturajanak a felmérése és a
valtozashoz sziikséges instrukciok.
Korszerli idogazdalkodasi technikak I.: a sajat ido
megismerése, naplovezetés.
Korszerl idogazdalkodasi technikak I1.: a feladatdelegalas.
A sajat id6 megszervezése.
7.2.4. | Terjedelme 12 6ra/2 nap, napi 6-8 6ra
7.2.5. | Elméleti 6rdk szdma 6
7.2.6. | Gyakorlati 6rak 6
szama
7.2.7. | A tananyagegység Jelenléti iv alapjan a hidnyzas mértékének megallapitasa;
elvégzésérol szolo mivel jelenléti tanulasrol beszéliink, ezért a kontaktorai
igazolas kiadasanak | aktivitas, pontossag, és a gyakorlati feladatokkal valo
feltételei foglalkozas kiemelt; gyakorlati feladatok megoldasa.

7.3. Tananyagegység
7.3.1. | Megnevezése Munkajogi alapismeretek
Megegyezik a 7.2.
sorban feltiintetett
megnevezéssel
7.3.2. | Célja A résztvevok megismertetése a munkajog legfontosabb
elveivel, hazai szabalyozas kérdéseivel, elsdsorban a
munkavallal6 és a munkaltato alapjogait €s kotelezettségeit
illetéen
7.3.3. | Tartalma A munkajogi szabalyozas targya.

A munkajogviszony szabalyozasa.

A munkavallalo jogai és kotelezettségei.
A munkaltato jogai és kotelezettségei.
A munkaszerzddés tartalmi elemei.




elvégzésérol szo61o
igazolas kiaddsanak
feltételei

7.3.4. | Terjedelme 12 6ra/2 nap, napi 6-8 ora
7.3.5. | Elméleti 6rdk szdma 12
7.3.6. | Gyakorlati 6rak 0
szdma
7.3.7. | A tananyagegység Jelenléti iv alapjan a hidnyzas mértékének megéllapitasa;

sikeres vizsga letétele.

7.4. Tananyagegység

7.4.1. | Megnevezése Atipikus foglalkoztatasi formak
Megegyezik a 7.2.
sorban feltiintetett
megnevezéssel
74.2. | Célja A résztvevOk megismertetése azokkal a 1étez és a hazai
szabalyozasi gyakorlat altal is ismert foglalkoztatasi
formakkal, amelyek célja a rugalmasabb munkaidd-
kihasznalas és esetenként az 6nallé6 munkavégzés
elOsegitése.
7.4.3. | Tartalma Az atipikus foglalkoztatas fogalma.
Az atipikus foglalkoztatas formai:
e tOrzsido, csusztatott munkakezdés,
e részmunkaidds foglalkoztatas,
e hatarozott idétartamu foglalkoztatas,
e munkaerd-kolcsonzés,
e tavmunka,
e keretmunkaidds foglalkoztatas.
Az atipikus foglalkoztatasi formak elényei és hatranyai.
Az atipikus foglalkoztatasi formak bevezetésének kérdése.
Az atipikus foglalkoztatas hatalyos hazai szabalyozésa.
7.4.4. | Terjedelme 10 6ra/1 vagy 2 nap, napi 5-10 ora
7.4.5. | Elméleti 6rdk szdma | 8
7.4.6. | Gyakorlati 6rak 2
szdma
7.4.7. | A tananyagegység Jelenléti iv alapjan a hidnyzas mértékének megallapitasa;
elvégzésérol szolo sikeres vizsga letétele.
igazolas kiaddsanak
feltételei

7.5. Tananyagegység

7.5.1.

Megnevezése
Megegyezik a 7.2.
sorban feltiintetett
megnevezéssel

Munkavallaloi kompetenciak az atipikus foglalkoztatasban




75.2. | Célja A résztvevok megismertetése azokkal a specialitasokkal,
amelyek az atipikus foglalkoztatas eltéré munkavallaloi
kompetenciajat jellemzik. Ezeknek az eltéréseknek a
begyakorlasa.
7.5.3. | Tartalma Az atipikus foglalkoztatas sajatossagai a munkavallald
szemszogebol.
Valtoz6 munkavallaléi kompetenciak az atipikus
foglalkoztatasi forméakban.
Innovativ felfogéasok.
A munka-maganélet egyensulya beosztasanak kérdései.
Egytttmiikodés és problémamegoldas az atipikus
foglalkoztatasi formakban.
7.5.4. | Terjedelme 10 o6ra/1 vagy 2 nap, napi 5-10 6ra
7.5.5. | Elméleti 6rdk szdama 4
7.5.6. | Gyakorlati 6rak 6
szdma
7.5.7. | A tananyagegység Jelenléti iv alapjan a hidnyzas mértékének megallapitasa;
elvégzésérol szolo mivel jelenléti tanuldsrol beszEliink, ezért a kontaktorai
1gazolas kiaddsanak | aktivitds, pontossag, és a gyakorlati feladatokkal valo
feltételei foglalkozas kiemelt; gyakorlati feladatok megoldésa.

8. Csoportlétszam

8.1.

Maximalis csoportlétszam (f6)
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9. A képzésben részt vevo teljesitményét értékel6 rendszer leirasa

Az 1., 2. és 5. tananyagegység esetén a jelenléti tanulas miatt a képzésben résztvevok
teljesitményét értékeld rendszer a kontaktorai aktivitasbol, pontossagbol, és a gyakorlati
feladatokkal val6 foglalkozasbol all; gyakorlati feladatok megoldasaban val6 aktiv, tanuld
részvétel kiemelt fontossagl. A megfeleld teljesitményt az oktatd allapitja meg, amelynek
alapja a végig aktiv figyelés €s cselekedet, az egyéni és csoportfeladatok megoldasa, a
csoportfeladatnal a prezentalasban valo részvétellel is (amelyik az adott tréningfeladathoz
relevans). A 3. és 4. tananyagegység esetén a képzes vizsgaval zarul, amelyen az értékelés a
klasszikus 6tfokozatu skala értékelése szerint torténik. Sikeres (elégtelentdl eltérd) teljesités
esetén a képzésben résztvevo tantsitvanyt kap. Sikertelen teljesités esetén korlatlan szamu
ismétld vizsga tehetd.

10. A képzés zarasa

12.1.

A képzés elvégzésérol
sz010 igazolés kiadasanak
feltételei

A képzésen valo részt vétel igazolasa a jelenléti iven,;
képzési dokumentumok zarasa, képzési dij befizetése

11. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek




11.1.

Személyi feltételek

A képzésben résztvevo oktatok a ,,D” képzési korre
vonatkoz6 hatalyos eldirasoknak megfeleld szakmai és
gyakorlati tudéssal rendelkez6 szakemberek.
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Személyi feltételek
biztositdsdnak mddja

Oktatoinkkal elozetes keretszerzodést kotiink, a
rendelkezésre allas szabalyozasaval.

11.2.

Targyi feltételek

Rendelkeziink sajat oktatoteremmel, amely elméleti,
tréning és gyakorlati oktatdsra is alkalmas. A terem
rendelkezik a képzések szinvonalas lebonyolitasahoz
szlikséges technikai eszkozokkel, berendezésekkel:
TV, video, DVD, flipchart tabla, laptop €s projektor.
Rendelkezésre all oktatoi asztal és sz¢ék, valamint a
résztvevok szamaval megegyezd asztal €s szék.
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Targyi feltételek
biztositdsanak modja

sajat terem, igény szerinti kiilsé helyszin esetén vagy
bérleti szerzddés, vagy a megrendeld altal biztositott,
elzetesen egyeztetett infrastrukturalis tartalmu
helyiségek.




