KEPZESI PROGRAM

1. A képzési program

Megnevezése

Szervezetek miikodése a gyakorlatban tréning

A képzési program célja

A tréning célja olyan tudasanyag atadasa, melyek
birtokaban a képzésen résztvevd képes sajat
szervezetének m(ikodését, jellemzéit felismerni,
azonositani, igy a szervezeten beliili munkavégzését,
munkakapcsolatait fejleszteni.

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 képessé valik a szervezeti tipusok és hierarchia azonositasara.

2.2. A résztvevd képes valik a

szervezeten beliili folyamatok megértésére.

2.3. A résztvevl képessé valik a munkatarsak szervezeten beliili kapcsolatainak azonositasara és
megértésére
2.4. A résztvevl képessé valik a szervezeten beliili kapcsolatok, szinergiak azonositasara és megértésére.
3. A programba vald bekapcsolddas feltételei
3.1. Iskolai végzettség kozépfoku végzettség
4. A programban valo részvétel feltételei
4.1. | Részvétel kovetésének modja Jelenleti iv vezetése

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 20
5.2. Gyakorlati 6rak szama 20
5.3. Osszes 6raszam 40

6. A képzés formajanak (egyéni felkészités, vagy csoportos képzés, vagy tavoktatas)

meghatarozasa

6.1.

A képzés formaja

csoportos képzés




7. A tananyagegységek

A tananyagegység megnevezése

7.1. A szervezet fogalma, jellemzdi, tipusai
7.2. A szervezeti folyamatok, a munkaszervezet és kialakitasa
7.3. Munkatérsak a szervezetben

7.1. Tananyagegység

7.1.1. Megnevezése A szervezet fogalma, jellemzdi, tipusai
7.1.2. Célja A résztvevOk megismertetése a szervezetismeret alapvetd fogalmaival,
azok magyarazataival és mindennapi alkalmazasukkal.
7.1.3. Tartalma A szervezet fogalma. A munkaszervezet fogalma.
A szervezeti alaptipusok.
A szervezeti kulttra alapjai.
A szervezeti kulttira és a szervezeti tipusok kozotti determinacio.
A munkaszervezet er6forrasai, az eréforrasok kozotti kapesolati halo.
Az eredményes és hatékony szervezeti miikddés.
7.1.4. Terjedelme 16 6ra/2 vagy 3 nap, napi 6-8 éra
7.1.5. Elméleti 6rdk szama 8
7.1.6. Gyakorlati érak szama | 8
7.1.7. | A tananyagegység Jelenléti iv alapjan a hidnyzas mértékének megallapitasa; mivel
elvégzésérdl szolo jelenléti tanulasrdl beszéliink, ezért a kontaktdrai aktivitds, pontossag,
igazolas kiadasanak és a gyakorlati feladatokkal valo foglalkozas kiemelt; gyakorlati
feltételei feladatok megoldasa.

7.2. Tananyagegység

72.1.

Megnevezése

A szervezeti folyamatok, a munkaszervezet és kialakitasa

72.2.

Célja

A résztvevOk megismertetése a szervezeti folyamatok jellemzdivel, a
szervezet megvaldsult miikddésével, azaz a munkaszervezettel, annak
kialakitasa soran felmeriil6 kérdésekkel.

72.3.

Tartalma

A szervezetalakitas folyamatmodellje.

A szervezetalakitast befolydsold tényezok.

A munkaszervezet kialakulasa a szervezet kezdeti szakaszaban.
A munkaszervezet alakulasa a szervezet életének kiilonb6z6
fazisaiban.

A valtozasmenedzselés feladatai a munkaszervezet életének
kiilonb6z6 szakaszaiban.

724.

Terjedelme

16 dra/2 vagy 3 nap, napi 6-8 6ra

7.2.5.

Elméleti 6rak szama

8

7.2.6.

Gyakorlati 6rak szama

8




7.2.7. A tananyagegység Jelenléti iv alapjan a hianyzas mértékének megallapitasa; mivel
elvégzésérdl szolo jelenléti tanulasrol beszéliink, ezért a kontaktorai aktivitds, pontossag,
igazolas kiadasanak és a gyakorlati feladatokkal vald foglalkozas kiemelt; gyakorlati
feltételei feladatok megoldasa.

7.3. Tananyagegység

7.3.1. | Megnevezése Munkatarsak a szervezetben

7.3.2. | Celja A résztvevdl megismertetése a szervezeten beliili emberi

kapcsolatok legfontosabb jellemzéivel, a munkatarsak
viselkedésének lehetséges iranyaival.

7.3.3. | Tartalma A munkaszervezet alapja: a munkamegosztas, a hataskor és a
munkakor.

A hatékony szervezet alapja: a munkaerd hatékony
foglalkoztatasanak ismérvei.

A munkatarsak egytittmtkodésének alapismérvei.

Az egyén attitlidje a munkacsoport kultarajanak
kialakitasaban, és a szervezeti kultiira alakuléasa.

7.3.4. | Terjedelme 8 6ra/Inap, napi 8 éra

7.3.5. | Elméleti 6rak szama 4

7.3.6. | Gyakorlati érak szama | 4

7.3.7. | A tananyagegység Jelenléti iv alapjan a hianyzas mértékének megallapitasa; mivel
elvégzésérdl szolo jelenléti tanulasrdl beszéliink, ezért a kontaktorai aktivitas,
igazolds kiadasanak pontossag, és a gyakorlati feladatokkal valo foglalkozas kiemelt;
feltételei 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 aktivitasbol,
pontossagbdl, és a gyakorlati feladatokkal valo foglalkozasbdl all; gyakorlati feladatok megoldasaban vald
aktiv, tanuld részvétel kiemelt fontossaga. A megfeleld teljesitményt za oktato allapitja meg, amelynek alapja
a végig aktiv figyelés és cselekedet, az egyéni és csoportfeladatok megoldasa, a csoportfeladatnal a
prezentalasban vald részvétellel is (amelyik az adott tréningfeladathoz relevans).

10. A képzés zarasa




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

11.1. Személyi feltételek A képzésben résztvevl oktatdk megfelelé szakmai és gyakorlati
tudassal rendelkezd szakemberek.

11.1.1. | Személyi feltételek Oktatoinkkal elézetes keretszerzédést kotiink, a rendelkezésre

biztositasanak maddja allas szabalyozasaval.

11.2. Targyi feltételek Rendelkeziink sajat oktatdteremmel, amely elméleti, tréning és
gyakorlati oktatasra is alkalmas. A terem rendelkezik a
képzések szinvonalas lebonyolitasahoz sziikséges
technikai eszk6z6kkel, berendezésekkel:

TV, video, DVD, flipchart tabla, laptop és projektor.
Rendelkezésre all oktatoi asztal és szék, valamint a
résztvevék szdméaval megegyez6 asztal és szék.

11.2.1. | Targyi feltételek sajat terem, igény szerinti kiils6 helyszin esetén vagy bérleti

biztositasanak mddja

szerz6dés, vagy a megrendel§ altal biztositott, elézetesen
egyeztetett infrastrukturalis tartalmu1 helyiségek.




