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| Munkavallalsi készség- és kompetenciafejlesztés

| E-001889/2019/D....

A képzés célja, hogy a résztvevbk kapjanak atfogd
képet a munkavallalas irott és iratlan szabalyairdl
pontosan. Készitse fel a részvevoket - a szakmai
kompetenciakon tali -  jellemzdé  munkahelyi
elvarasoknak (munkaltaténak, munkatarsaknak) valo
megfelelésre, a partnerekkel valé egyittmikddésre a
problémamegoldas soran, megfeleléen alkalmazva a
megszerzett kommunikacios keszsegeket.

| Onkormanyzati és 6nkormanyzati intézményi dolgozok,
valamint a téma irant érdekldédék.

2. A képzés soran megszerezheté kompetenciak

A képzésben résztvevd képesseé valik:

Munkavallalassal kapcsolatban megszerzett ismeretit alkalmazva érdekei érvényesitésre a
{ munkaviszony létesitéskor
| A jellemz6 munkahelyi elvarasoknak megfelel6 viselkedesre

Kérnyezetével valo hatékony kommunikaciéra

[ A befolyas és meggybzés eszkdzeinek alkalmazasara

{ A kritikus gondolkodas és az elfogadé magatartas egyenstlyara

A problémamegoldas fazisaink szem elétt tartasara munkavégzése soran
Az egyéni- és a csoportérdekek felismerésére, 6sszehangolasara
Konszenzus kialakitasi technikak alkalmazasara

Személyes kompetenciak: Elkdtelezettség, Feleldsségtudat, Kitartas, Megbizhatosag,
Onallésag, Onfegyelem, Pontossag, Stressz-tliréképesség, Terhelhetdség, Turelmesség,

'Azonos a KERELEMBEN, BEJELENTESBEN feltiintets!t megnevezéssel

A képzési program megnevezeésének tartaimaznia kel

A" képzési ktirbe tartozd képzés esetén a szakképesilés OKJ szerinti azonositd szémmal ellatott megnevezése,

B" képzési ktirbe tarlozd képzés eselén a vonalkozd felnditkdpzési szakmai programkdvelelmény azonosito szémmal ellatolt megnevezésel,

LC" képzési kdrbe tartozd képzés esetén a vonatkozd felnditké pzési nyelvi programkdvetelmény képzési programban meghaldrozolt kimensti
szinlig szerinti, azonositd szdmmal elfdtolt megnevezését

2 Amennyiben « A » képzési kr kerilt megjeldiésre

* Amennyiben « B », vagy « C » képzési kor kerdif megjeltlésre

! Nyelvi képzés tipusa: kontakidrds képzés vagy az Fidv. 1. § (3) bekezdése alapidn megvaldsulé képzés esetén kontaktdrds képzés vagy
tavoktatas; fajitdi: sitalénos nyeli képzés, egyéb nyehi képzés vagy kombindht nyefi képzés

5 Engedsély megszerzését kdvelden kell belrni
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Tdréképesseg,

A

210, | Tarsas kompetenciak: Empatia, Hatarozottsag, Hatékony kérdezés készsége,
| Kapcsolatteremtt készség, Kezdeményezékészség, Motivalhatdsag, Segitbkészseg,
| Tolerancia.

211, | Moédszerkompetenciak: Attekintdképesség, Ellenérzékepesseg, Ervelési képesség,
- Gyakorlatias feladatértelmezés, Kériitekintés, Otletgazdagsag, Kritikus szemlélet,
| Lényeglatas, Logikus gondolkodas, Modszeres munkavégzeés, Probléma feltaras-elemzeés,

| Rendszerez képesség

| Alairt felndttképzési szerzédés

- -

| Részvetel kovetesének madia | A résztvevk altal alairt jelentéti iv
| | Haladasi naplo

14 6ra, az ssz. oraszam 20%-a

| A képzéshen résztvevd altal a felndttképzési
szerzédésben vallalt kotelezettségek teljesitése.

5. Tervezett képzési idd

6. A képzés formajanak meghatarozasa (A, B és D kor szerinti képzések esetén egyéni
felkészités, csoportos képzés és tavoktatas, C kor szerinti kontaktoras képzés esetén
csoportos képzés és egyéni felkészités)®

s csoportos képzés

7. A tananyagegységek'®

® Megagyezik az 8sszes tananyagegység elméleli draszamaval
Megegyezik az 0sszes tananyagegyseég gyskoriali draszamaval

* Megegyezik a2 &sszes tananyagegység dsszes draszamdval

® Nyelvi képzés kivélelével eqy képzési forma adhatd meg

™ Tovabbi sorokkal bévithetd}
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| A munkavallalasrol altalaban
Kommunikacids készségek

| Kritikus gondolkodas és problémamegoldo készségek

| Egylttmiikédési készseg

Altaldnos munkavallaléi kultira

7.1. Tananyagegyseg

oL bt
' 7.4.1. | Megnevezése!!

A munkavallalasrol altalaban

| 7.12. | Célia | A képzésben résztveviben tudatosuljon a munkavégzés

| | fontossaga, ismerje meg a foglalkoztatasi tipusokat,
kapjon atfogd képet a foglalkoztatasi szabalyokrél. Legyen
kész eleget tenni a munkahelyi viselkedes irott és iratlan
szabalyainak.

| 7.1.3. | Taraima A munka értelme, hatasa a személyiségre

| ' Erdeklédés, munkakér, képesitések rendszere,
foglalkoztatasi tipusok

Onéletrajz, palyazat

Munkaviszony létesitése, munkaszerzddés, probaidd

| Megjelenés a munkahelyen, munkahelyi viselkedés,

|  kommunikacio

| Munkavallaléi elvarasok,

| A szakmai kompetenciakon tuli munkaadoi elvarasok

| Egyezségek, megéllapodasok a munkahelyen

{ Munka- és balesetvédelmi ismeretek, szabalyok

jelme 18 dra
n'”j'l '.__i"."i'L:':.:l- .“:u-v.' ,'"'"bd 6
syakoriati rak szama 12

| Nem relevans.

7.2. Tananyagegység
r? 2.12. ||l".-.1 czése’? : | Kommunikaciés készségek

 7.22. | Céla | A képzésben résztvevd ismerje meg a sikeres .
! kommunikacié elméletei alapjait és szerezzen gyakorlatot |
a megfelelé kommunikacios technikak alkalmazasaban.

| Ismerkedjen meg a kommunikécids hatekonysagot

| befolyasold tényezdkkel. Fejlddjén a kommunikacios
keszsege, szocialis érzékenysege, a partnerekkel valé

Y Megegyezik a 7.1. sorban feltintetett megnevezésse!
? Megegyezik a 7.1. sorban feftintetett megnevezéssel
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| egylttmiikédés eredn:fényessége. Valjon alkalmassa a
| tarsas helyzetek, az érzelmi allapotok kezelésére.

{ A verbalis és nem verbalis kommunikacios eszk6zok és
azok alkalmazasa
| Rejtett kdzlések észlelése, értelmezése, alkalmazasa
{ A ,csoporttagokkal” valé kapcsolat hatékony
kommunikacios eszkbzeinek ismerete és alkalmazasa
Benyomaskeltés és a személyes image szabalyainak
megismerése, hatékony alkalmazasa

Kapcsolatfelvétel a leendé munkaltatoval - személyesen,
telefonon, e-mailben -, allasinterju

| A befolyasolas és meggybzés eszkdzeinek alkalmazasa
| Aktiv figyelés és aktiv hallgatas technikai !

| 18 6ra
| 6
| 12
frégzésérdl |
- | .
ak 1 Nem relevans.
| Megnevezsse" | Kritikus gondolkodas és problémamegoldd készségek

| A képzésben résztveviben tudatosuljon, hogy ne csak
szubjektiv benyomasok alapjan hozzon dontéseket. Mindig
szem el6tt kell tartani, hogy gyakran szilkség van a
mondanivalo érvekkel torténd alatamasztasara. Tébb
nézdpontbol kell meg vizsgalni a problémat az
allaspontunk kialakitasa elétt. Tanuljanak meg kérdezni,
és megkérddjelezni a dolgokat.

Y Megeqgyezik a 7.1. sorban faltintetelt megnevezéssel

| A kritikus gondolkodas jellemzdi

| A problemamegoldas fazisai

Kivancsisag

Figyelem 6sszpontositas

Lényeg meghatarozas, jegyzeteket!
Elemzés, analizalas

Kuldnféle nézépontok atgondolasa

Lehet e tobb megoldas a problémara, dletek
Masok meginterjuvolasa, kérdezés

A probléma megértése (az informaciok adekvat
kezelése),

Hipotézis megfogalmazasa a probléma megoldasaval
kapcsolatban (az informaciok kritikus kezelése, a
szerepl6 valtozok és azok kapcsolatainak
felismerése),

A probléma reprezentalasa (tablazatos, grafikus
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eszkozokkel, szimbélumokkal), a megoldas,
- A megoldas vizsgalata,
- A megoldas kozvetitése.

12 éra

| Nem relevans.

Egyittmikodési készség

A képzésben résztvevd valjon képessé csoportérdekek
felismerésére és  elfogadasara. Tudatosan  és
konszenzussal is torekedjen a csoportértékek ndvelésére.

s e

a Az egyeni- és a csoportérdekek egyeztetési
fontossaganak megeértése
A csoportértékek felismerésnek és tudatossa tételének a
fontossaga
A konszenzus kialakitasi technika gyakorlasa az
| egylttmikddés kialakitasa érdekében
| A "csoportgondolkodas” csapdai elkeriilési lehetdségeinek
alkalmazasa

12 ora

7.5. Tananyagegység

761 | Megnevezése'®

| Altaldnos munkavallaléi kultara

| Olyan munkavallaléi magatartas jellemzék megismerése,
készsegek megszerzése, amelyekkel a képzésben

| résztvevdk, mint majdani munkavallalék hozzajarulhatnak
| a j6 munkahelyi légkér kialakulasahoz.

Napirend kialakitasanak és magtartasanak fontossaga |
: | Feladatvallalas és feleldsség ‘
5 | Munkafegyelem {pontossédg idében, munkavégzésben;
| | Munkakornyezet rendben és tisztantartasa, munkahelyi

'_._-_'i-_:_-_.;.-_.':'_._'-."_'-"_‘-_.-.;'-'--.-'--.-j e hlgléma___ = . el S e T e — e O

i Megegyezik a 7. 1. sorban feltintstett megnevezésse!
'* Megegyezik a 7.1. sorban feltiintelett megnevezéssel
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{ Munkavallaléi attitlid (energia-, és idéhatékonysag,
veszteség minimalizalas; kdrnyezettudatossag;
munkaadd érdekeinek szem elétt tartasa; lojalitas a
munkatarsakhoz; kedvezd hozzaallas képzéshez,
tovabbképzeshez; stb.)

12 6ra

| Nem relevéns.

8. Csoportlétszam'®

9. A képzésben részt vevo teljesitményét ertékeld rendszer leirasa
(amennyiben a képzés OKJ szerinti szakképesités megszerzésére irdnyul, az értékelo rendszer
leirasanak a moduizéro vizsgéak teljesitményértékelését is tartalmaznia kell)

Szamonkérések:

A képzés alatt: Folyamatos nyomonkévetés és ellendrzés az egyéni és csoportos feladatmegoldas
soran.

A tananyagegységek vegén: Nincs tananyagegységet zaro vizsga.

A képzés vizsga nélkiil zarul, a képzésben résztvevok a 10.1. pontban foglaltak szerint igazolast
kapnak a képzés elvégzésérdl.

10. A képzés zarasa

A képzésben résztvevé igazolast kap, amennyiben:
- A képzésben résztvevd maradéktalanul teljesitse a
felnéttképzési szerzddésben foglalt kbtelezettségeit.
- A hianyzasa ne haladja meg a 14 orat (a program
éraszamanak 20%-at).

- oktatoterem (mérete nem Iehet kevesebb m|nt képzésben
résztvevék szama x 1,5 m?.)

- tanuldasztalok, székek, vagy irélapos székek a résztvevok
létszamanak megfeleldé szamban

- tanari asztal, szék 1-1

- tabla vagy flipchart 1

- fénymasolé 1

'8 Maximum 40 6
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- kép és hangrogzitd, -lejatszo eszkdz 1

- alio- és mozgoképvetitd eszkbz 1

- laptop vagy szamitogép periferiakkal és internet
hozzaféréssel 1

~ | Tulajdoni jogviszony, bérleti szerzddés, vagy egyéb
_ | szerzédésnek mindsiilé hasznalati megallapodas.

...........................................................................................................

.........................................................................................................

Szakertdi nyilvantartasi szam akmai vezetd alairasa

P—he J 20,k -b%0/001h, eaten 7%91&8/

Szakertd alairasa
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SZAKERTOI VELEMENY

a 2013. évi LXXVIL wv. (tovabbiakban: Fkev) 10. § (1) bekezdés a) pontjaban meghatirozott
képzési program 393/2013.(X1.12) Korm. rendelet 14. § (2) bekezdése szerint elbzetes

::::::

Altalanos adatok

Megrendel6 neve M-STUDIUM-GOLD Oktatisszervezd Kft.
Megrendel6 székhelye 7370 Sasd, Kolozsvar u. 16.

Képzési program megnevezése Munkavallaléi készség- és kompetenciafejlesztés
Képzési program oraszama 72

Az elGzetes minGsitést végzo szakértS: neve Komlds Zoltan Arpadné

Nyilvaneartasba vételi szama az FSZB ajanlasi

listin A-330/2014

A képzés Fktv., 1. § (2) bekezdésnek megfeleltethetd képzési kdrbe sorolasa:

a) OK]J szerinti szakképesités megszerzésére iranyulé szakmai kepzés Nem
b) az a) pont hatalya ala nem tartozé egyéb szakmai képzés Nem
¢} dltalanos nyelvi képzés és tamogatott egyéb nyelvi képzés, Nem
d) az a)—c) pont hatalya ala nem tartozo egyéb képzés Igen

A képzés azonositasat szolgalo egyéb adatok

OK]J szerinti szakképesités megszerzésére iranyuld szakmai képzés

QK] szima Nem relevans

Egyéb szakmai képzés esetén a programkovetelmény azonositd szima Nem relevans

Szakmai képzés vagy egyéb szakmai képzés szakmacsoportba sorolasa Nem relevans

Az cl6zetes mindsités sordn vizsgile tartalmak és megdillapitasok
393/2013.(X1.12.) Korm. rendelet 14. § (2) bekezdés

a) a kepzési program tartalma megfelel-e az Fktv.-ben foglaltaknak Igen
A képzési program tartalmazza (Fkev. 12, § (1) bekezdés):

a) a képzés megnevezését Igen
b) a képzés soran megszerezhetd kompetenciat Igen
c) aképzésbe vald bekapcsolddis és részvétel feltételeit Igen
d) atervezett képzési id6t Igen
e) a képzés cgyéni felkésziilés, csoportos képzés, tivoktatds szerinti I
formajanak meghatirozisit gen
f) a tananyag egységeit, azok céljat, tartalmar, terjedelmét és a I
tananyagegyscgekhez rendelt elmélet és gyakorlati 6raszamot gen
g) 2 maximalis csoportlétszamot Igen
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h) a képzésben részt vevs teljesitményét értékeld rendszernek — az 1. § (2)

bekezdés a) pontjiban foglalt képzés esetén a modulzard vizsgakat is ref:zz:ls
tartalmazo — leirasac
i) a képzéstdl, a képzés egyes tananyagegységeinek elvégzésérdl szolo igazolas loen
kiaddsinak feltételeit 5
j) a képzési program végrehajtasihoz szitkséges személyi és rargyi feltételeket,
valamint a képzéshez kapcsolédd egyéb specialis feltéreleker és ezek Igen
biztositasanak modjit
393/2013.(X1.12.) Korm. tendelet 13. § (1)
- A képzési program megnevezéséncek tartalmaznia kell:
k} az Fktv. 1. § (2) bekezdés a) pontja szerint képzési korbe tartozd képzés Nem
esetén a szakképesités OKJ szerind azonosito szammal ellatott megnevezését relevans
) az Fkov. 1. § (2) bekezdés b) pontja szerinti képzési korbe rartozo képzés Nem
esetén a vonatkozd felnbttképzési szakmai programkévetelmény azonosité relevins
szimmal ellitott megnevezését
393/2013.(X1.12.) Krom. rendelet 13. § (2)
A képzési programban az Fktv. 12. § (1) bekezdés ¢) pontjiban meghatarozott e

képzési formak kdzul csak egy szerepel

393/2013.(X1.12.) Korm. rendelet 14. § (2) bekezdés c)
A képzési program megfelel

ca) az Fkv. 1. § (2) bekezdés a) pontja szerint képzési kor esetén a szakképesités
szakmai és vizsgakdvetelményében vagy az iskolai rendszerben is oktathaté | Nem
szakképesitések esetében a vonatkozd kerettanterv (a tovibbiakban: kercttanterv) | relevans
tartalmi kévetelmenyei alapjan meghatirozott elbirisoknak
i) az Fkwv. 1. § (2) bekezdés 4) pontja szerind képzési kor esetén a felnotthépzési | Nem
szakmai programkévetelményekben az érintett képzésre vonatkozd elbirisoknak relevins
393/2013.(XI1.12.) Korm. rendelet 14.§ (2) bekezdés
#) a képzési programban meghatirozott tartalommal, feltételekkel és moddon,
valamint a képzéssel érintett célcsoport szimara megszerezhetdek-e a programban [gen

megjelolt kompetenciak

Nem megfeleléségek indokldsa:

Megallapitas

Jogszabalyi hivatkozis

Osszegzett vélemény:

A képzési program megfelel a 2013. évi LXXVIL tv. és végrehajtasi rendeletei alapjan a képzési

programokra vonatkozé elvirisoknak.
A mindsités helye, idopontja: Sisd, 2019. jantus 3.

Szakérto alairasa: c.veei e
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